业务绩效考核奖励方法

1、 公司业务模式

业务经理

                         
           组长                       组长
                                   
外跟单          内跟单       外跟单         内跟单
业务经理、组长、业务员、业务助理有相对明确的工作职责、分工

（1） 业务经理：负责部门的日常工作、人员的考核、年度业务指标的下达，监控各业务小组的订单情况。对相关业务报表的审批和分析，来制单合理的业务指标。对新进业务员的技能和业务流程的培训。对客户的维护和开发，等等。
（2） 组长：负责新订单的洽谈、新客户的开发、小组成员的指导与日常事务的安排；对团队业绩及整体目标的达成负责、协调与其他部门工作的沟通，对小组各项业务报表的统计及提交给上级审批.对小组所有订单的进度、过程管理及结果负责,等等.
（3） 外跟单：负责订单的实际操作,从接单到出货收汇的跟踪与落实.同客户对相关订单细节的确认及反馈给内跟单,协助组长对客户信息的更新及相关业务报表的统计，等等.
（4） 内跟单：负责工厂进度的跟踪,订单资料同工厂的交接,品质的控制,工厂信息的及时反馈,等等.
2、 考核对象

（1） 业务经理

（2） 业务小组
3、 考核程序及奖金发放时间：

（一）程序：

业务组长或业务员与会计核对已收汇的订单分析表→业务组长根据订单利润分析表和考核规定及分数计算出绩效奖金并编制汇总表，并于次月10日前报送业务经理审核→业务经理于本月15日前审核无误后转财务部核对。→财务部核对无误后报送总经理审批。

注：1：考核系数中除业绩考核需在本季度次月5日前提供，其余考核需在次月8日前公布。

2：考核除工作态度由公司指定行政部负责外，其余项目由本部门业务经理负责。

3：考核中具体项目的检查次数1周不得少于1次，检查人员尽量协同行政部人员一起检查，并将结果于次日公布。

(二)奖金发放时间:

总经理核准后的第一个月底发放。

    四、考核方法：

（1） 业务小组

（销售金额（FOB值）×奖金标准）×考核系数

1、 销售利润：是每一季度销售金额（FOB值）—销售成本—销售费用。

销售金额（FOB值）：是指扣除海（空）运费、配额费用、产地证费用及客人的佣金。

销售成本：采购成本及税金。

销售费用：运输费用、银行费用及保险费用和其它直接由销售产生的费用。

注：订单利润核算的有关数据将参照财务部上报的订单分析表。

2、奖金标准：
（1）根据不同的客户类别及订单的利润率，采取不同的奖金标准，具体规定如下：

	类型
	客户类别描述
	利润率
	奖金标准

	A
	业务员自行开发的新客户，主要来源：业务员自己挖掘，透过买家名录，电子商务，展览会后自行跟踪而来等
	5%以内（包括5%）
	0.4%

	
	
	5%以上（不包括5%）
	0.8%

	
	
	20%以上
	1.5%

	
	
	30%以上
	2%

	B
	业务员独立负责跟踪、操作的客户
	5%以内
	0.25%

	
	
	10%以内
	0.4%

	
	
	10%以上
	0.6%

	
	
	15%以上
	0.8%

	
	
	20%以上
	0.1%

	
	
	30%以上
	1.2%

	C
	业务员协助业务主管跟踪、操作的客户等
	5%以内
	0.1%

	
	
	10%以内
	0.2%

	
	
	10%以上
	0.3%

	
	
	15%以上
	0.4%

	
	
	20%以上
	0.6%

	
	
	30%以上
	0.8%


（2）超额递增法：

业务员的订单总销售额在一个会计年度如超过一定金额，超过部分将采取超额递增法，具体如下：（销售额以FOB价值为准）
	销售金额
	递增比率（在原标准基础上）

	300万美元以上
	10%

	500万美元以上
	15%

	800万美元以上
	20%


（3） 客户类别转化规定：

ⅰ、A类客户如果其销售金额FOB值达50万美元，则该客户类别将自动转化为B类。（注：但最短时间为自第一笔订单起三个月）

ⅱ、A类客户自下一笔订单之日起6个月后，该客户类别将自动转化为B类。

ⅲ、C类客户如果经业务员的跟踪服务，能达到独立操作，则C类经总经理或业务主管核准后转化为B类

（4） 其他有关费用分摊及处理办法：

i. 业务员产生的各项业务费用，即工资、办公费用、差旅费、招待费、通讯费、车辆费用、邮寄费、样品费（公司制作的样品费用为：产品成本价的2倍；工厂供给的样品按实际价格计算）等。必须控制在业务成本收入的1.5%；,超过部分由公司承担70%,业务员承担30%,从其所得的绩效奖金中直接扣除。（如有特殊费用产生由公司总经理审批，不计入费用金额内）如产生的费用少于规定的费用，公司按节省部分的10%奖励给业务员。

ii. 额外费用：是因业务员在订单操作样品安排等过程中工作失误导致产生不必要费用，（如：寄错件产生的邮寄费、发货地址错产生的运费等等）该部分费用由公司承担60%，业务员承担40%，但业务员承担的费用不超过业务员全年奖金总额。

iii. 销售样品费用超出客户实际支付的费用，超出部分作为销售费用处理，计入成本。
（5） 责任范围及处罚标准：
i. 业务员必须在从客户订单正式下达到交货期这段周期的10%时间内，完成订单下达工作。如因业务员没有及时完整安排下单工作导致交货期延误则业务员承担其主要责任。

ii. 责任承担及处罚办法：

	出现状况
	处理办法

	因业务员在订单操作中工作失误导致货物不能按期交货或出现非严重性质量问题，经与客户协商，客户同意接受并不要求索赔或打折；业务员在未收到客户订金或信用证且未经公司审批私自下单生产，未造成损失的；未收到客户货款且未按公司规定私自寄出提单，造成损失的。      
	奖金仅按原标准的50%

	因业务员在订单操作过程中工作失误或未按公司规定操作导致公司产生不必要的损失（损失金额在货值的5%以内）
	不享有该奖金。

	因业务员在订单操作过程中工作失误或未按公司规定操作导致公司产生不必要的损失（损失金额在货值的5%以上10%内）
	不享有该奖金并加罚一倍

	因业务员在订单操作过程中工作失误或未按公司规定操作导致公司产生严重失误造成客户拒收货物或严重索赔货款未能安全回收。（损失金额在货值的10%以上）
	不享有该奖金并承担损失金额的10%-30%


iii. 货款回收责任：因业务员未能及时跟踪、催促客户付款，而使货款延期回收的，业务员应承担相应责任：（如因客户违规操做造成，可免责）

	出现状况
	处理办法

	O/A如业务员未在放帐时间后1个月内结清货款
	千分之三的月息从绩效中扣除，但不超过全年绩效奖金总和。

	D/A、L/C远期、L/C近期因交单不符点，而需客人承兑的，最迟承兑日期为货物到达客户港口之日；如超期
	千分之三的月息从绩效中扣除，但不超过全年绩效奖金总和。

	T/T付款项下，如业务员未在出货后1个月内收清尾款的
	千分之三的月息从绩效中扣除，但不超过全年绩效奖金总和。

	D/P、L/C AT SIGHT，如业务员未在出货后一个月内结清货款。
	千分之三的月息从绩效中扣除，但不超过全年绩效奖金


（6） 免责范围：

为鼓励业务员放手操作，最大限度提升业绩，如各业务小组或业务员因工作失误或客户及其它客观原因造成的一定比例范围内的损失（包括超标费用、额外费用、责任损失、超期货款回收利息），由公司承担：

	销售金额
	损失金额比例

	200万美金（包含200万美金）
	销售额的1%范围内的损失由公司承担

	200万以上—400万美金（包含400万美金）
	销售额的0.8%范围内的损失由公司承担

	400万美金以上
	销售额的0.6%范围内的损失由公司承担


4、考核系数

（1）业务指标达成率

目标考核30% 即30分

	完成比例
	得分

	80%-120%
	30分

	低于80%
	（实际完成比比例÷80%）×30分

	高于120%
	（实际完成比比例÷120%）×30分


注：目标考核最高得分36分。

（2） 客户投诉考核20% 即20分
客诉指客户对服务人员的服务态度，工作效率以及定单或样品的质量，交期等的抱怨，指责与警告。其中如有要中断合作的则属于严重客诉。统计方法如下：

	目标之内
	客诉超过目标

	20%
	5分以下
	6-9分
	10-12分
	13-15分
	以上每增加1分

	
	扣1%
	扣2%
	扣3%
	扣5%
	多扣1%


客诉分数计算方法：业务人员须及时将客户投诉上报业务经理，如有隐瞒不报的按双倍计算。

	客户等级﹨分数﹨客诉
	普通客诉
	严重客诉

	普通客户
	1
	2

	潜力客户
	2
	4

	重点客户
	3
	6


投诉只确认其是否属实，不区分具体部门的责任。

（3） 流程（20%）即20分

i：表单检查10%即10分

计算方法如下：每周至少检查一次，累积平均分为最后得分。不准确不完整的评分以现场检查人的考核为准。

	表单
	满分
	未做
	不准确/不完整
	
	

	订单进度跟踪表
	4
	0
	3
	
	

	预告订单
	1
	0
	0.7
	
	

	统计报表
	2
	0
	1.5
	
	

	生产制单
	3
	0
	2
	
	

	总得分
	
	
	
	
	


ii．限时考核10% 即10分，按限时规定红色超时一次扣0.5%。黑色超时的扣0.2%.

（4）5S文档检查：10% 即10分

业务小组5S文档评分标准，不及时/不准确的评分按检查人现场的考核为准。记录表按2

	检查范围
	分值
	不准确/不及时
	未做
	

	客户档案
	1
	0.7
	0
	

	订单档案
	3
	2.5
	0
	

	样品整理入库
	2
	1.5
	0
	

	电脑资料
	4
	3
	0
	

	满分
	10
	
	
	

	得分
	
	
	
	


（5）工作态度20% 即20分

由公司指定行政部负责将考核项目分发各配合部门打分，并由行政部汇总得分。

（二）  利润分红奖励：为激励业务人员为公司多创利润，在公司税后利润达到5%以上将按下面的比例奖励业务小组。本年度底在总经理核准后发放30%，其余次年底发放。

	销售纯利（人民币）
	奖励比例（按销售利润）

	50万以下
	千分之2

	50万---100万（不包括50万）
	千分之2.3

	100万---150万（不包括100万）
	千分之2.6

	150万---200万（不包括150万）
	千分之2.8

	200万---250万（不包括200万）
	千分之3.0

	250万---300万（不包括250万）
	千分之3.2

	300万---350万（不包括300万）
	千分之3.4

	350万---400万（不包括350万）
	千分之3.6

	400万---450万（不包括400万）
	千分之3.8

	450万---500万（不包括450万）
	千分之4.0

	500万以上（不包括500万）
	千分之4.2


注：销售纯利=销售利润×97%（3%为公司费用）

（三）绩效奖金分配方法：

按小组整体绩效奖金计算。

组长：业务员：助理

5  ：  3 ： 2
注：有特殊组织人员结构的，由组长提出分配方案，业务经理审批。
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