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1.目 的 :

为规范销售订单管理流程 ,

营风险,提高客户满意度 ,

2.范围 :

确保订单准确、及时处理,提高订单内部流转效率,确保按期交付,降低运

特制定本管理制度。

本制度适用于珠海宝锐生物科技有限公司营销中心销售部所有订单的管理。

3.职责 :

3.1.销售部

3.1.1销售人员

3,1.1.1,负 责与客户沟通明确其需求,提供准确无误的客户资料信息、产品信息、发货信息、财务信息等内容 ,

并通过内部订单系统下单 ;

3.1.1.2。 负责按照公司制度要求合理报价 ;

3,l,1,3.负 责采购订单合同内容的确定及填写,以及回收双章合同,回传至销售支持部归档及作为开票依据 ;

3.1.1.4.负 责发票的传递,确保每张发票客户确认成功接收 ;

3.1.1.5.负 责月结客户对账单的发送,及要求客户端签字或文字信息确认,并回传至销售支持部 ;

3,1,1,6.负 责跟进测试订单的反馈结果,并实时在飞书系统进行反馈信息的记录填写 ;

3.1.1.7.负 责跟进订单的到货情况、客户验收、售后等工作 ;

3.1.l,8,负 责采购订单应收账款的跟进催收,在账期内追回货款 ;

3.1.1.9,负 责定期收集市场信息并填写进专用表格,市场信息含市场需求变化、价格趋势、潜在机会与

风险等。

3.1.2.区域经理/部门经理/部门总监

3.1.2,1.部 门负责人负责制定销售订单审核的标准,各级管理者执行订单流程上的审批工作 ;

3.1.2.2,负 责评估客户资质信用风险,确认订单内产品、价格、账期的准确性、合理性,对于不符合相关要求

的订单流程予以驳回要求销售人员重提 ;

3.1.2.3.负 责对订单内产品及客户的风险、竞对评估工作 ;

3.1.2.4,负 责销售人员的应收账款管理,确保按时回款,对于逾期账款要协助销售人员积极应对,与财务部紧

密联系制定催款方案,做好回款工作的风险管理。

3.2.销售支持部

3.2.1.负责建立订单管理制度,修订和完善,并监督执行情况 ;

3.2,2。负责在订单系统完善各销售人员的订单信息,并将准确的订单信息通过内部系统流转至下游部门备货 ,

并负责对订单全流程进行跟踪与货期协调工作 ;
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3.2.3.负责销售合同模版的建立与维护工作;负责双章合同归档工作,并通过内部订单系统下推开票申请 ;

3.2.4.负责在订单流程上稽核订单价格与公司价格权限与审批制度要求的符合性,定期收集整理各销售部门提

供的市场价格信息情况,并提交至财务部作进一步的价格分析工作 ; 湮豕媲打+确
【 ^

3.2.5.负责订单系统内客户档案的建立与维护工作 (如客户开票资料/收款条件等);

3,2.6,负责与订单相关的协同工作 (如库存查询/合同、报价单等各类函件的盖章/扫描/寄发等);

3.2.7.负责制定客户周期性的未开票的对账单,并发送给对应销售人员与客户进行对账工作 ;

3.2.8.负责销售数据的统计与分析工作,按时向关联部门提供各项数据及向总经理汇报。

3.3.财务部

3.3.1.负责销售风险法律法规合规性的评估工作,具体为参与客户版本合同的审批 ,建立相应的合同或协议的

新版本提供至销售支持部 ;

3.3.2,负责销售订单的开票工作,并及时将发票通过邮件或销售支持部传送至销售人员 ;

3.3.3,负责销售部应收账款的核销工作,回款管理工作;负责应对销售人员日常核销的查询对接工作 ;

3.3.4.负责销售订单价格情况的分析工作;定期对订单价格进行分析,包括公司产品的销售价格变化趋势,定

期向总经理汇报。

3.3,5负 责根据销售人员需求对非月结客户协同提供应收账款的对账单工作。

3.4质检部

3.4.1.负责订单交付的质量检验工作及 COA的 出具工作。

3.5质量保证部

3.5.1。负责订单流程内质量相关风险的评估审批工作 ,包括对订单流程上非公司标准版合同模板质量协议等条

款进行审核 ;

3.5.2,负责产品的放行审核 ;

3.5.3.负责订单的售后管理工作,具体为客诉管理机制的建立与执行 ;

3.5.4负责根据销售需求对外资料的评估审核与确认工作 ;

3,5.5负 责客户定制化变更需求的评估与内部信息流转工作 ;

3.5.6.负责定期维护与更新共享网盘说明书的工作。

3.6.备货部门

3.6.1,指承接产品生产的部门,负责按照销售支持部经 ERP系统流转的订单信息进行生产备货,根据订单交

期合理制定生产计划,对生产过程中的资源进行合理调配,提高生产效率,确保订单按时交付 ;

3,6.2.负责在订单生产过程中严格按照订单要求 ,确保产品的质量符合标准,及时反馈生产过程中的异常问题

并跟进解决。
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3,7。技术支持部

3,7.1.负责对区域内客户进行售前、售中、售后的技术支持工作;协调内部资解决客户反馈相关技术类的问题 ;

3.7.2。负责新产品/客户定制产品的拟单工作,提供准确的货号,产品名称,规格,数量,发货日期等信息以

便分子试剂产品部中试组进行编码新建工作 ;

3.7.3.负责定期对销售人员开展新品培训、销售赋能的专题培训工作。结合客户项目的应用情况进行统计,定

期向销售部门发布各类项目的主推货号。

3.8仓储物流部

3.8.1,负责根据当天发货的订单,及时做好 ERP系统单据出库流程,并根据销售要求打印纸质 《送货单》《快

递物流单》 ;

3.8.2.负责根据订单要求,合理安排运输方式,对销售人员反馈回来的异常运输情况要及时进行核实跟踪,及

时采取应对措施,并通知销售支持部 ;

3.8.3,负责接收客户的退货产品,确认退货产品信息 (客户名称,货号,数量,批号等)及时流转给质量保证

部及销售支持部,按照 《客户投诉处理管理制度》流程执行入库管理。

4.定义 :

无

5.工作内容 :

5.】 。订单分类

ERP∷∵单∷据类型 订单类型 定∷义∷

标准销售订单

采购订单 客户付费的订单

赠送订单
合同约定的需要返利、赠送给客户的试剂或低值物料 (水、基

础 bLlffcr等 )

售后订单 因客诉原因需要给客户进行换货廊卜货的订单

测试订单 测试订单 给客户用于测试试用的订单 (不包含样机 )

样机测试订单 样机测试订单 特指给客户发样机测试试用的订单

预测单 预测订单 销售人员根据客户的需求提前准备半成品物料或成品的订单

5.1.1.测试订单管理要求

5.1.1.1.测 试单数量的权限
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刁丶∷亠口 人 员

常发产品测谢单枳限苑围内数量

特别说明
原抖产品缄 生物匡药产品线

试剂粪 冻干品 ⅡGs产品
核酸残留
拴测产品

mFJA产 品
免疫试剂
∷产品
∷
∷

F眭斤原苄斗销售音卩

fll售工程师 3姗T以 内,o~2`亚以内

最小单位狲量

/ / /

此表格类的数量
/规格为标准测
试单量、标准之
内的测试单正常
流程 ,高于标准
的测试单会触发
亩批流程

大客户部销售工程师 5⑾T,0^⒒⒒以内 / / /

大区经理 1⑾盯 ,0~兄IL以内 / / /

销售部门负责人 5rlclrrr,^狂 以内 / / /

生物医药销售部 全音卩人员 / / /
最小单位
封量

最小单位
抽 景

最小蕈位
抽 昌

国际业务剖 全部人员 最小单位数量 最小单位熟量
最小箪位
勒 吕

最小旦位
狲量

最小筚位
勤量

5.1.1.2。 测试单发放频次管理要求

在测试晷彗勇:鬈E∶晷尝景帚蚕彗i誓￡f圣叠繁黾〖訾Ξ晕握晷:i￡li           
’

5.1.1.3。测试单产品试用反馈管理要求

l)销售人员需要在测试订单发出去的 2周 内拿回客户的测试使用效果反馈,了解清楚客户试用的具体情况 ,

并及时将测试反馈的信息内容录入到飞书一销售订单一测试订单的具体订单上。客户测试使用反馈纳入销售

人员的月度考核指标。测试使用反馈记录的填写规范要求由销售部门与相关产品部门共同制定,销售支持部

根据制定的要求进行执行情况的稽核。

2)测试订单客户反馈试用效果不好时,销售人员应及时与技术支持部沟通并快速建立解决方案,解决方案

需同步在飞书的测试单反馈记录板块。销售人员应与技术支持部开展定期进行客户项目分析,跟进进度和结

果,进行总结复盘。

5.l。 2。采购订单

5,1.2.1.采 购订单的审批要求

l)销售部门区域经理、部门负责人应对订单审批流程上的产品价格信息进行充分的审核,审核价格是否合

理、审核价格是否在销售人员的权限内、审核客户账期的合理性、审核客户是否具有竞对风险等内容 ;

2)销售部门各级人员的价格权限管理依据 《报价管理制度》执行,如有超出权限范围的价格需要按照要求

提请钉钉 《报价审批》流程,经各级领导审批后方可对外报价或下单。

5,1,2,2采购订单的审批流程

部门经理∷ 部门总监

诊断原料销售部 订单金额≤10万元
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5.1.3。预测单管理要求

5.1.3.1.为确保预测单能顺利转为采购单发出,预测单只能在采购日期前两周内发起,销售人员不得提前 l个

月或更长时间申请预测单,以免太长时间预测客户项目不稳定导致预测失败 ;

5.l。⒊2.预测单的备货根据销售的需求进行半成品物料或成品的准备,销售人员在下单时明确备注在 “备注

栏
”
。

5,1.4。跨产品线下单管理要求

5.l,4,1诊 断原料销售部与生物医药销售部原则上不跨产品线下单,若客户有需要,销售人员可进行部门间的

客户转交工作 ;

5.1.4,2.如 因客户有项目需求需要跨产品线下单时,由销售人员与销售支持部沟通下单的货号信息,销售支持

部流转至相关部门新建货号、产品名称等信息并负责配套资料的修订供销售人员下单。

5.2订单处理原则

5,2.1.公司内部订单流转原则:所有订单信息的流转均来自销售支持部的Ⅱu订单信息,无订单流程严禁产
品出库发货,公司内部供应链部门不接受任何口头形式的备货或发货要求。

5.2.2.关于备货周期

订单金额>10万元

生物医药销售部

订单金额夕 万元

订单金额)2万元

国际业务部
订单金额(1万元

订单金额≥1万元

文件

根据客户需求安排发货

l、 需要给备货周期,常规试剂为 3个工作日,NA级产品为 7个工作

日;无物料或特殊情况按照内部沟通的货期进行 ;

2、 冻干产品订单根据技术支持部统筹的排期预定机制执行 ;

3、 提取试剂有物料则按照 3个工作日,无物料或特殊情况按照内部

沟通的货期进行 ;

4、 关于节点的定义:当天三点前推单至备货部门的,则当天可算一

个工作日,三点后推单至备货部门,则当天不计算一个工作日,从次
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5.2.订单处理流程节点与管理要求

日开始计算 ;

加急订单

加急单定义
指因客户紧急需求或自然灾害、政策变动需紧急响应,货期短于常规

货期,需要经过内部资源协调优先处理的订单。

加急单范围 原则上大客户销售部的客户、销售拓展部的重点客户 ;

采购单,测试单原则上不允许加急 ;加急单类型

有加急需求时,由销售人员在订单 “各注栏”注明 “加急”二字 ;加急单标识

1、 有库存时,根据销售人员要求的货期安排发货 ;

加急单货期 2、 无库存时,根据销售人员要求的货期由内部沟通短于常规的货期

进行协调处理。

订单∷节∷点

订单来源

1、 销售人员通过客户开发、商机获取与客户沟通确定的信息 ,

由销售人员通过系统转化为公司内部订单信息 ;

技术支持部

销售部门

技术支持

拟单

2、 客户定制、公司新产品,由技术支持部根据客户定制需求

进行拟单,由销售人员将拟单信息通过系统转化为公司内部

订单信息,关于拟单的管理要求 :

1)责任部门:拟单工作的主体责任部门为技术支持部,其他

部门不可执行拟单。

2)拟单形式:通过 WPS共享文档 《技术-销售共享发货测试

单》进行拟单。

3)拟单文档管理责任: 《技术 销̄售共享发货测试单》共享表

由技术支持部负责创建、维护、优化;负责制定明确上下游

部门使用该表及表内信息流转管理规则的细化及培训宣导与

监督执行。

4)拟单信息的接收:技术支持部根据销售人员通过微信/钉钉

文字形式提供的客户需求进行拟单。

5)拟单前信息确认:技术支持接收到销售人员的拟单信息

后,应及时与分子试剂产品部确认产品的可行性,经确认后

将产品信息填写进拟单表,并在 “拟单是否己完成”栏进行
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确认标记,标记为 “是”或 “否”。标记为 “是”则可进入

下一步,标记为 “否”则说明该拟单为暂存,技术支持还在

进行中,直到完成拟单并标记为 “是”。技术支持成功创建

拟单信息后,及时在指定微信工作群@分子研发备货人文

信息流转。

6)拟单后信息确认:技术支持部拟单完毕并在 “拟单是否己

完成
”
栏进行确认标记

“
是
”
时则分子试剂产品部备货人进

行拟单信息的核实确认,确认无误则在 “各货人拟单产品信

息确认
”
栏标记为

“
已确认无误

”,经过技术与研发各货人

员的双方确认后,分子研发备货人及时在指定微信工作群@

中试组人员进行信息流转。

7)拟单编码新建:分子试剂产品部中试组在拟单表上看到经

技术支持与研发备货人双方确认的标记之后,方可开始新建

物料编码,新建编码应在拟单表创建成功后及时主动完成 ,

当天要发货的拟单信息应在 1小时内完成物料编码新建,当

天所有拟单内物料编码新建最迟不得超过 2小时。中试组物

料编码新建完成后,及时在指定微信工作群@销售支持部下

单岗位人员进行信息流转。

8)新建物料编码录入系统:销售支持部接收到中试组新建物

料完毕的信息后,在 0.5小时内完成 ERP系统内物料新增录

入并进行权限设置。完成后告知销售人员及时下单。并在拟

单表进行控销分配的标记。

9)销售下单:销售支持部在系统录入完成后,通过微信告知

销售人员可通过移动销售端下单,销售支持部在 ERP系统内

完善订单信息并下推至备货部门。

10)备货部门备货:通过拟单形成的销售订单,只有在销售

支持部通过 ERP系统下推到备货部门后方可开始备货,严禁

任何人在备货部门无 《发货通知单》的情况下要求各货部门

提前备货。
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l1)异常问题处理:拟单表一经创建成功后,不允许任何人

单方面私自更改拟单表内信息,如切实

路径 :

1l.1)未新建编码前修改,研发备货人通过微信群流转到中试

组有新建编码的诉求后还未新建编码时,研发备货人或技术

支持人员需要修改拟单信息时,应相互同步告知及知会到中

试组,同时知悉订单信息有变动。

1l,2)己新建编码后修改:研发备货人通过微信群流转到中试

组有新建编码的诉求后已完成新建编码时、销售支持部己完

成系统录入时,研发各货人或技术支持人员需要修改拟单信

息的应及时相互告知并及时通过微信告知中试组、中试组告

知销售支持部、销售支持部告知销售人员修改订单信息,必

须充分沟通并进行信息流转,以确保订单信息准确。

库存查询

销售部门 了解库存
根据客户项目情况,可在下单前与销售支持部沟通了解货号

库存数量、可发数量、批次数量情况,以便订单信息准确。

销售支持部 查询反馈

根据销售人员即将下单的产品库存情况,销售支持部对应不

同的备货部门进行在线及人工库存数量查询或确认,及时反

馈至销售人员,便于销售人员与客户沟通及下单数量的准确

性。

订单录入

销售部门

下单渠道

1、 新客户首单/仪器设各类订单/国际业务部订单的下单渠道

均为钉钉一业务板块一营销中心销售订单 ;

2、 老客户下单渠道为钉钉一移动销售。

3、 售后单下单渠道为飞书项目一售后空间一售后下单。

销售合同

1、 测试订单/赠送单/售后单/预测单无需合同。赠送单见原合

同约定条款。

2、 仪器设备的测试单需要合同。

3、 采购订单需要合同并附在订单审批流程上与订单信息冖并

审批;有签订年度合同的情况下可附当次下单的采购凭证即

可 ;
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4、 销售合同内要求必填的内容信息由销售人员准确/完整的填

写 ;

5、 订单产品信息需要根据 《发货需求表》或移动销售端关键

濡 蜥 要求完整填写。  I眵 粹 文 桦 l

销售支持部 订单信息

完善

l、 在钉钉、飞书、移动销售端、技术拟单接收到的订单信息

均在 ERP系统内完善各销售人员提交的订单,录入产品信息、

客户档案、收件信息、开票信息等需要补充的完整订单信息

内容,并充分理解备注栏中的特殊要求,准确随订单流程流

转至下游备货部门;

2、 在订单信息完善补充前,如发现销售订单的关键信息或审

批流程有问题,销售支持部有权驳回直至订单信息准确无误。

订单变更

销谑蒡音阝

订单信息

变更

1、 订单提交未进行审批时,可以直接在原订单流程上修改 ;

2、 订单提交己审批通过时,涉及到价格调整、数量变化、产

品内容等重要信息时需要及时告知销售支持部并说明变更原

因,由销售支持部进行系统上的 “订单变更”。

销售支持部

1、 订单审批后,销售要求变更非价格/数量关键信息的 (如收

货人/收货地址/发货日期等),可协助销售直接在订单信息内

进行变更修订 ;

2、 订单审批后,涉及价格/数量/单次账期变化的,需经过
“
订

单变更
”
审批通过后方可对订单进行流转。

订单备货 备货部门 订单生产

l、 所有备货部门收到经 ERP系统流转的订单信息时,需关注

产品信息及关注
“
备注栏
”
的备注信息,一般有特别要求的

均会在此处进行各注提醒 (如分装要求、效期要求、批号要

求、送货单要求等);

2、 “备注栏”的定义为非定制需求的可在此处备注,涉及到

定制需求的信息不接受通过备注标记,需走 《变更评估表》。

3、 根据订单要求进行产品生产,有任何进度异常需第一时间

与销售支持部进行沟通与反馈,不得因任何人为原因影rfol货

期 ;

4、 关于转产与非转产的备货部门识别,由销售支持部根据生
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产部提供的产品清单进行确认,在清单内的货号定义为己转

产至生产部备货,在清单内无货号的定义为研发备货;如研

发因特殊情况需要转由生产备货的,由研发与生产部进行沟

通确认,并将信息流转至销售支持部进行订单信息修改重新

推单至备货部门;

5、 在各货中,需要确认订单内各类信启、的,由各货部门直接

与销售支持部沟通确认,不直接与销售人员沟通 (特殊情况

经销售支持部授权后可与销售人员直接沟通);

6、 研发备货涉及的部门有:分子试剂产品部、测序产品部、

mRNA药物产品部、免疫试剂产品部、横琴宝锐郑州分公司、

基因工程部、宝泰仪。

订单质检 质量保证部 质量检验

1、 成品检验合格入库,实物转入待出货区 ;

2、 QA根据发货要求对待出货区的实物和单椐复核 , 无异常

后方可出货。

订单发货

仓储物流部

运输方式

1、 仪器设备使用京东发货 ;

2、 仪器设备之外的产品订单使用顺丰速运发货,可常温保存

的使用顺丰陆运,冷冻保存的使用顺丰空运。

销售部

仓储物流部

3、 若有特殊情况需安排非常规的运输方式的 (如货拉拉,滴

滴,紧急航空运输等)则需要按照以下方式进行处理 :

3.l)公 司承担运输费用的由销售人员提起钉钉
“
联络单
”
审

批,审批通过后方可安排 (审批路径:部 门负责人-分管副总 );

3.2)客户承担运输费用的销售人员直接在订单上做备注说明 ,

仓储物流部按照要求安排发货即可。

仓储物流部 发货时间

1、 因公司产品的贮存条件要求,为确保客户能在工作日收到

订单货物,一般情况下,省外地区周四、周五不发货。省内

地区周五不发货 ;

2、 如遇国家法定节假日,节前 2天省外地区不发货,节前 1

天省内地区不发货 ;

3、 如客户有上述时间发货需求,销售人员必须与客户明确非
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工作日收货的问题,并在订单的备注栏写明具体要求。

按期发货 指按照 《发货通知单》正常备货正常发货。

延期发货

1、 由生产部各货的订单因特殊原因需要延期发货时,由质量

保证部反馈至销售支持部,销售支持部同步反馈至销售人员

了解情况并确定下一个发货时间需求,质量保证部在指定微

信工作群发布延期发货通知,进行内部信息流转 ;

2、 由研发备货的订单因特殊原因需要延期发货时,由研发反

馈至销售支持部,销售支持部同步反馈至销售人员,并在指

定微信工作群发布延期发货的通知,进行内部信息日步圭流

转。 醅

销售部 物流跟踪
订单发货后,销售人员可以通过微信小程序、钉钉移动下单

物流信息入口均可查询快递单号及到货状态。

订单售后

销售部 客诉处理

销售人员接到客户反馈的质量或其他问题投诉时,在飞书的

售后管理发起
“
客户投诉单

”,由质量保证部介入问题的追

溯与处理,按照质量保证部发行的 《客户投诉处理管理制度》

执行。

销售部

仓储物流部
退货路径

“
客诉投诉单

”
发起后,客户需要退货时,退回的产品一律

由仓储物流部负责人接收,按照质量部发布的通告 “退换货

注意事项
”
执行。仓储物流部收到退货产品后需及时通知销

售支持部以及质量保证部进行 ERP系统退货单据的处理。

销售部 下售后单

“
客诉投诉单

”
发起后经过部门负责人审批后,可根据客户

的沟通需求,发起售后单。售后单路径在飞书一售后管理一

售后下单。

订单开票

销售支持部

开票

1、 客户在收到货并进行验收后,销售支持部在 5个工作日内

在 ERP系统下推应收单完成开票申请。

销售部
2、 如有特殊情况不能在 5个工作日内申请开票的,由销售人

员主动向销售支持部反馈说明。

|
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6.相关文件及记录 :

序∷号∷

1 《应收账款管理制度》 《催收函》

0
乙 《客户投诉处理管理制度》

0
J 《报价管理制度》

4 《变更控制程序》 《变更评估表》

7.附件表单 :

《发货需求表》

《技术 销̄售共享发货测试单》

8.流程图:

8.1.诊断原料销售部订单流程图 (生物医药销售部同步适用) (详见附件 )

8.2.科研销售部订单订单流程图 (详见附件 )

销售支持部

销售部
月结开票

3、 月结客户在月初开展对账工作,由销售支持部输出 “月度

对账单
”
至销售人员,由销售人员转至客户,并在发出对账

单的三天内拿回客户的签字或盖章版对账单或针对对账单的

回复信息,销售支持部在收到确认信息后 3个工作日内申请

订单回款

l、 合同履行完毕,销售人员应根据合同账期的约定,及时跟

进回款工作,尽可能缩短客户的回款周期。

逾期回款

2、 逾期账款,回款风险评定为 “高”时,销售人员必须重点

催收,必要时可以向财务部提出申请发起 《催收函》,上级

经理审批同意后,销售支持部协同盖章后发送给销售人员 ,

销售人员必须追回客户欠款,应收账款按时回款是销售人员

绩效考核的重要指标之一。

文件名∷称 相应记录名称
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