
新业务员工作基础手册

一、公司简介

三思而行，宁静致远

               ——湖北三宁化工股份有限公司简介

湖北三宁化工股份有限公司的前身系枝江县化肥厂，始建于1969年。1993年作为试点改制为国有控股的股份公司，2001年通过“两个置换”改革企业民营。2007年国有特大型企业——山西晋煤集团相对控股。

 “三宁”二字分别取自于“三思而行、宁静致远”。“三思而行”出自先秦・孔子《论语・公冶长》，指经过反复考虑，然后再去做。“宁静致远”出自西汉初年刘安的《淮南子:主术训》，诸葛亮的《诫子书》也有引用。指平稳静谧心态，不为杂念所左右，静思反省，才能树立和实现远大的目标。三宁人希望企业谨慎决策，稳步发展。

建企四十多年，三宁公司坚持了“三思而行，宁静致远”的信念，始终走在正确的发展轨道上。

企业规模不断扩大。公司目前拥有资产近100亿元。具有年产150万吨总氨、350万吨氮肥、磷肥、钾肥和复合肥，230万吨硫酸、磷酸、硝酸、盐酸，13万吨己内酰胺、30万吨双氧水和环己酮的生产能力，是一家集煤化工、磷化工、石油化工、精细化工和工业服务业为一体的大型企业。公司技术中心为省级技术中心，在低压甲醇、型煤造气、精制磷酸、己内酰胺等方面拥有自己的核心技术。

公司声誉日益提升。公司系国家高新技术企业、中国化工100强、中国化肥10强和湖北企业50强、A级纳税大户。公司通过“质量、环境、职业健康安全管理”三体系认证，先后荣获全国五一劳动奖状、中国石油和化工优秀民营企业和责任关怀奖，全国首批、湖北省唯一连续十届“守合同、重信用”企业， “三宁商标”为中国驰名商标。

经济效益持续增长。从1984年开始，连续三十多年没有出现过亏损。利润逐年增长，社会贡献逐年增多。“十二五”时期公司实现了年销售收入过百亿、利润过十亿、税收过二亿的目标。

员工关系高度和谐。公司秉承国企长处，发挥民营优势，“以人为本，诚信共赢”的核心价值观和董事长“团结人、尊重人、激励人、成就人”的用人哲学激发出强大的活力，企业与员工共同成长，花园工厂初步形成，公司被评为“全国模范职工之家和双爱双评先进单位”。

展望未来，公司确立了“建设美丽化工，打造百年三宁”的愿景。“十三五”时期，公司将依靠技术进步，加大转型发展力度。以现有的煤化工、磷化工、精细化工和石油化工产品为基础，以新肥料、新能源、新材料、精细磷化工以及绿色、循环、低碳经济和工业服务业为发展方向，实现产业链延伸，着力建设智能工厂。力争2020年实现销售收入过200亿元、利税过20亿元目标。

公司注册资金2.67亿元。主要产品产能为：尿素50万吨，硫基复合肥45万吨，尿基复合肥30万吨，硝基复合肥60万吨，磷酸一铵40万吨，磷酸二铵30万吨，己内酰胺10万吨，碳酸氢铵30万吨，硫酸铵16万吨，甲醇30万吨，二甲醚10万吨等。
与时俱进，本固邦宁。勤劳朴实的三宁人赋予“三宁”新的内涵：国家安宁、企业安宁、员工安宁，为“祖国昌盛太平、公司和谐进步、员工幸福安康”努力奋斗！

二、销售公司业务处理联系清单

销售服务部
1、 各部门订单会计 （销售公司一楼营业厅 传真拨打0717-4140300或4140301 转各会计分机号，加“#”号）

	部门
	会计姓名
	手机号码
	手机短号
	传真分机号

	销售一部
	彭艳玲
	13872473853
	690610
	6103  

	
	易华平
	15926942866
	69120
	6109

	销售二部、八部
	王敏
	13687176044
	632607
	6112

	销售三部、四部
	李梦菊
	13697286242
	
	6105

	销售五部、六部
	李艳
	15972720430
	690572
	6111

	销售七部
	王行
	13477112431
	69178
	6104

	销售九部、十部
	侯玮、
	15090936518 、
	696518
	6110

	
	
	
	
	


2、计划申报：

	姓名
	手机号码
	手机短号
	传真
	办公室

	李辉
	13872470026
	69121
	0717-4140300 转6101#
	108

	董雪莲
	15871588431
	69129
	0717-4140300 转6102#
	108

	何晶晶
	13972584676
	67491
	0717-4140300 转6107#
	108

	谢波
	
	
	
	108


3、农贸货物发票开具：（销售公司201室）

   联系人：宋玉玲   手机号码：15972701673  手机短号：64673  

   联系人：向婷婷   手机号码：15272163053  手机短号：656570
4、样品袋领取:

程序：①填写领料单 ②找销售服务部李辉签字 ③样品袋领取：若业务员出差在外时，如样品袋需随拖货汽车带走联系储运部汽车运输负责人

   联系人李辉     手机号码：13872470026  手机短号：69121
5、三宁货物发票开具、包装袋购买开票：（销售公司202室）

联系人：张艳丽   手机号码：13477115308  手机短号：69111 

   联系人：杨露     手机号码：15997568803  手机短号：69855
6、销售办公室（销售公司303室  传真号码0717-4142222）

	姓名
	手机号码
	手机短号
	联系事物

	肖婷
	13508604964
	69180
	新客户上户户名变更、销售协议书、检验报告、顾客抱怨处理、客户对账、探亲假申请

	陈艳
	15171750873
	69003
	合同管理、周转协议、顾客满意度调查

	苏然
	18871726964
	69004
	价格申请、肥料登记证

	
	
	
	


员工关系科（工资查询、劳务合同、出差单上交审核、工作报到、考勤管理、工作变更、离职等）销售公司304室

  联系人：曹宏   手机号码：15807207859  手机短号： 66777

金晶   手机号码：18271363246  手机短号： 69002   座机：0717-4141898

市场推广部

	姓名
	手机号码
	手机短号
	联系事物
	办公室

	杨云云
	13872563817
	69817
	经销商组织前往三宁公司参观、接待

基础网络建设的考核（经销商、零售商建设、种植大户、专业合作社）

土样邮寄接收、检测及报告单出具
	106

	张雯
	15872453737
	69920
	网络建设（会议营销登记、示范田建设登记）

微信稿件收集及整理

万亩金肽能示范田登记及图片收集

三宁农化服务微信公众号管理
	106

	徐腊

周圆鹏


	15897563970
	69936
	门牌广告制作申请处理

促销品申请

各种会议活动物料设计
	407

	吕彬林
	15872480188
	69809
	车辆费用登记管理

农化宣传车服务安排

车辆驾驶安全考核

包装质量问题处理
	407

	刘青
	
	69922
	2、3、4、5、6、部农化咨询顾问、技术指导
	106

	赵洪涛
	
	69133
	1、7、8、9、10部农化咨询顾问、技术指导

化肥销售部门农化服务人员派遣及工作安排
	106

	李寒尽
	
	69000
	产品抽检质量纠纷处理
	


1、来客参观流程：

①来客参观提前与员工关系科联系沟通②将参观申请传至杨云云处，确定具体时间安排、接待方式、培训内容
产品抽检质量纠纷处理流程

(把产品检测报告传至企管部 汪琴
(填写市场质量问题处理单

(根据市场质量问题处理单沟通处理意见；

④所有市场质量抽检后第一时间与企管部联系，根据包装袋生产日期查询内部检测结果。
   备注：   2、所有宣传促销品仅针对新型产品销售发放及会议营销活动

储运部

	分管方向
	姓名
	负责区域
	手机号码
	手机短号
	办公室

	汽车运输
	吕江平
	广东、广西
	13477182610
	
	102

	
	刘文华
	湖北、山东
	15072501209
	
	102

	
	毛华东
	江西、福建、浙江、苏南、河北石家庄以北、内蒙以东、山西
	15872655545
	
	107

	
	刘玉强
	湖南、江苏以北、河北石家庄以南
	15071794545
	
	107

	
	胡  钻
	河南
	13545701852
	631298
	

	
	谢波
	陕西、甘肃、宁夏、内蒙以西
	15926942034
	690586
	

	铁路运输
	吕江平
	
	13477182610
	69610
	102

	
	刘文华
	
	15072501209
	655376
	

	船运
	胡应文（部长）
	
	13986777150
	69110
	103

	
	向华
	
	13607209522
	69522
	102


农贸财务

	姓名
	手机号码
	手机短号
	联系事物
	办公室

	王富裕
	13997683691
	65591
	总负责
	201

	王钰兰
	15271464155
	66743
	到账查询
	201

	龙静峰
	15872592933
	650460
	到账查询
	201

	黄盼
	13617270818
	690560
	承兑汇票及入账说明收取、差旅费报销
	201




三、公司账号

湖北三宁农资贸易有限公司收款账户如下：

1、公司账户    户名：湖北三宁农资贸易有限公司

开户银行：三峡建行枝江支行

账号：4220 1338 2010 5020 9649

开户银行：农行枝江董市支行

账号：17-3425 0104 0002 077

开户银行：农村信用合作社枝江市姚家港分社

账号：8201 0000 0004 22871 

2、李总卡    户名：李万清

卡号：6228 4507 7005 9016 018

四、打款、发货

客户在公司上户注册电子商务后，一律通过电子商务流程进行汇款、申报计划、填写流向等一系列操作，公司后台各部门协助处理。

特殊情况暂不能用电子商务的客户按以下程序：汇款→ 发汇款传真至计划组0717- 4140300或者4140301拨分机号码按#键结束→订单会计按照销售合同或者公司规定的价格下销售订单（车皮、汽运、船运) →计划管理人员安排生产计划→储运部安排发运计划→紫荆岭办事处进行装车报车皮号和邮寄小票。
分机号码：销售一部：6103
销售二部、八部：6112

销售七部：6104

销售三部、四部：6105

销售五部、六部、磷铵部：6111

销售九部、十部、服务部：6110

全汇宁公司：6113

1、客户填写发货流向表内容：

1、客户单位必须填写为公司的开户全称。
2、按要求清楚填写品种、品牌、配方、规格、袋标、大小颗粒、吨位、运输方式、到站/车牌号/船号、收货单位/联系人/电话

3、粘贴好打款小票。

4、必须清晰加盖客户公章，且公章必须与客户全称完全一致。

2、火车发货程序

订单会计根据汇款发货流向表开据销售订单、资金到账后将火车订单送至计划组处、计划组根据库存安排至储运部、储运部传递到紫荆岭办事处装车、紫荆岭办事处报车皮号。
3、汽运提货程序：

业务员每天下午16:30之前将次日提货品种、吨位通过QQ号码:1785003852报至销售服务部计划岗位何晶晶处， 将汇总后的汽车计划报至计划管理人员处审批，储运部按照审批后的品种、吨位派车提货。
汽车来提货时，客户必须发当日提货传真（内容：单位全称、品种、袋标、吨位、车牌号码并加盖客户公章）。

4、船运提货程序

业务员向储运部报计划找船→储运部找到船后，业务员向储运部装船主管申报装船计划（单位、品种、吨位）→装船主管向计划管理人员申报计划→装船。
五、开具销售发票

1、业务员填写开票申请单，分管部长签字。
2、开票申请表交至计划组进行审核。董雪莲负责化肥销售一部、七部、八部、九部、十部开票审核。何晶晶负责销售二部、三部、四部、五部、六部开票审核。特殊情况需经销售公司经理签字。

3、在出差不能够回公司的情况下通过QQ传递至计划组并确认。

4、审核好的开票申请表到开票会计处进行开具发票，复核、盖章。

5、各部每月开票结算时间如下：

21日：销售一部、销售二部；22日：销售三部、销售七部；23日：销售四部、销售七部；24日：销售五部、销售九部；25日：销售六部、销售十部。26日为各部21日至25日之间调货或之前调货未开的集中结算时间。请按规定时间进行开票结算。

六、销售合同签订流程
业务经理与客户沟通达成合同意向→请示部长同意→请示分管领导同意→业务经理与客户约定合同相关内容（主要包括产品名称、规格、价格、数量、运输方式、产品质量、结算方式等合同条款）→制定合同版

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\Administrator\\桌面\\田勇2015\\复合肥订货合同2三宁铁路农贸公司.doc" \t "_parent" 本→客户签字盖章→传真市场服务部→合同管理人员对合同的规范性进行审查（主要包括合同要素是否齐全、合同金额是否有误、账号是否有误等）→合同管理人员将合同报送主管领导审批签字盖章→回传客户及传真计划组分管会计→合同管理人员归类建档保存合同。

合同签订的注意事项：

 1、原则上签订合同以我公司版本为主

 2、合同条款要尽量对我公司有利

 3、合同内容要仔细检查，尤其是价格、金额、结算方式及打款账户部分，合同编号要按照合

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\Administrator\\Local%20Settings\\Temp\\Rar$DIa0.376\\销售合同合同号编写规则.doc" \t "_parent" 同编号规则来写。

合同内容的注意事项：
产品购销合同应当注意的问题有：

（１）合同主体，即当事人双方应当写明供方和需方，不能简称为甲方和乙方，以免在合同中引起误会。
（２）产品名称，应当注明品牌、商标、生产厂家、型号、规格等内容，要写清楚，不能图省事而略写或者简写。
（３）产品的质量要求要写明确，其适用的技术标准要写明标准的种类；供方对质量负责的条件和期限要具体。有国家标准的，一定要按照国家标准的要求办事；没有国家标准而有行业标准的，要按照行业标准办理；没有国家标准和行业标准的，其质量标准由双方约定。

（４）合同中交货或者提货的方式要写清楚，是自己提货，还是供方代办托运；供方代办托运是以自己的名义还是以需方的名义，是铁路运输还是公路运输或者水运，到达的车站或者港口，如何验收以及运输费用的负担等，都要在合同中写清楚。
（５）对于一些易损易耗的物品，应当规定合理损耗的数量及比例。 （６）关于包装条款，不能简单写袋装、瓶装、桶装等，而应当注明是什么材料包装，包装要达到什么要求。   
（７）价款是合同的主要条款，要写明如何结算，怎么结算以及在什么期限内结算。
七、上新户流程
业务员与新客户达成合作意向→请示部长同意→签订销售协议

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\Administrator\\Local%20Settings\\Temp\\Rar$DIa0.376\\三宁农资贸易销售协议书.doc" \t "_parent" 书→将销售协议书、客户营业执照、 

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\Administrator\\Local%20Settings\\Temp\\Rar$DIa0.376\\新客户NC编码申报表.doc" \t "_parent" 新客户

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\Administrator\\Local%20Settings\\Temp\\Rar$DIa0.376\\新客户NC编码申报表.doc" \t "_parent" NC

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\Administrator\\Local%20Settings\\Temp\\Rar$DIa0.376\\新客户NC编码申报表.doc" \t "_parent" 编码

 HYPERLINK "file:///C:\\Documents%20and%20Settings\\Administrator\\Local%20Settings\\Temp\\Rar$DIa0.376\\新客户NC编码申报表.doc" \t "_parent" 申请表传真销售服务部上户负责人肖婷处→报送主管领导审批，领导在NC编码申请表上签字→领导签字审批后，由上户负责人通知业务经理协助客户在三宁电子商务系统中注册并完善资质→上户负责人在电子商务系统中查到该客户后审核单位名称及相关信息是否一致→审核无误后，提交领导走网上审批流程→领导网上审批后由上户负责人通知公司财务负责审批人员审批→财务审批后该户即可使用（审批成功的客户可在公司领取密钥，在三宁电子商务系统中开展业务）

八、客户对账流程
对账时间：销售公司每上半年和下半年组织一次对账，上半年一般为5月，下半年一般为10月。

对账流程：销售服务部发放对账明细表给各部→业务经理填写业务往来明细并将对账明细表带给客户进行核对→客户确认无误签字盖章后以部门为单位将对账表交由各部订单会计审核签字→订单会计签字后由部长审核签字确认→最后交销售服务部整理并存档

对账注意事项：

1、对账表上必须要有半年业务往来明细。
2、原则上所有在公司有户头的客户都必须对账，若有特殊情况可说明原因。

3、对账明细表必须盖红章带回，单位名称必须与印章一致。

4、对账明细表上不得涂改、污损。

5、各部长必须认真审查账目，拜访客户时要当面询问对账情况是否属实。

九、顾客投诉流程

业务经理接到顾客投诉→了解核实情况，并调查取证→情况属实填写顾客抱怨处理单→将顾客抱怨处理单及证明材料（照片、视频等）传给销售服务部顾客抱怨处理负责人→顾客抱怨处理负责人登记编号后交领导审阅→领导审阅后报送企管部签署处理意见→处理意见签署后通知负责该客户的业务经理→业务经理按处理意见与客户协商处理→销售服务部回访客户是否满意

十、农贸公司费用报销程序
1、差旅费报销程序：出差前填写出差单，分管部长签字后交员工关系科总考核处，出差申请单上面的出差天数应由员工关系科总考核签字确定。出差行程单应根据每天的行程如实填写，凡是产生费用的必须有合格的发票，出差行程单应由部长签字，凡是手撕车票且金额较大由部长签字方能核报。
2、宣传车费用报销程序：自己根据每天的行程填写小车行程单（起始地点、行驶里程）回公司后汇总，由部长签字审核行使路程 ，由市场推广部宣传车负责人审核公里数和应核报金额，最后由分管销售的经理签字方可送到财务进行报销。


