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名稱  管理銷售和服務 

編號  LOCUSM509B 

應用範圍  此能力單元適用於物流服務供應商。從業員應能在管理銷售及提供服務時，維持卓越水平；並能

按照公司方針及程序，尋找並洽談存貨和其他所需資源，確保供應充足。從業員亦應能主動透過

尋求、評估及彙報客戶及相關人士對銷售和所提供服務的反饋，追求不斷改善業務。 

級別  5 

學分  6 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 瞭解銷售管理及客戶服務管理的知識 

 銷售管理原則 

 客戶服務的管理原則 

 與物流經營和市場環境相關的行業 

 公司銷售方針及程序 

 相關監管規定 

 根據相關監管要求，瞭解有關銷售和服務交付的道德準則 

 客戶關係管理和開發方面的電子應用 

 銷售培訓、團隊建設和其他銷售開發工具的重要性 

 

2. 監控並改善銷售及服務 

 定期執行、彙報並檢討銷售和服務的方針及程序 

 利用關鍵績效指標來衡量服務提供的績效和穩定性 

 按照公司的方針及程序，為客戶服務分配足夠所需的資源 

 確保銷售、服務目標及計劃皆能符合質量和功能規格，並定期審查和調整 

 向相關人士匯報業務、服務目標及成果 

 監控銷售及服務的目標和計劃，確保能滿足客戶需要，並在有需要時採取適當的補救行動 

 鼓勵員工採取主動，以滿足客戶需要 

 向適當人士彙報業務及成效 

 調解其他下屬所轉介的客戶投訴 

 向客戶詢問反饋意見，並利用意見改善日後操作 

 採取補救措施，將可能對業務引致的干擾降至最低 

 監控並評估補救措施的效益以作日後參考 

 確保銷售紀綠準確，並保持更新紀錄，以便授權人士取閱 

 在需要時解讀並跟進相關報告 

 

3. 洽談貨源 

 與供應商洽談及安排貨源，並向相關人士彙報進展 

 向相關職員及管理人員授權，並交代特殊價格安排及客戶付款協議 

 監控供應商及存貨紀錄，以保持紀錄正確及容易辨認 

 找出並向相關人士彙報能影響貨品供應的市場因素 

 向適當人士提交完整及準確的協商和協議紀錄 
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 開發機制以檢測和報告供應商的服務故障 

 即時採取修正措施處理潛在或實際供應問題 

 為改善業績及服務尋找並開發所需的新供應商 

 定期審查供應商是否符合服務要求和收費水平 

 

4. 滿足客戶需要 

 研究並分析客戶需要 

 制定業務策略及加強客戶服務，以滿足客戶需要 

 設置關鍵績效指標和衡量工具 

 

5. 追求持續改進 

 通過尋求、評估及彙報客戶和相關人士對銷售與所提供服務的的意見，主動持續改善經營

運作 

 定期檢討業務，並提出可持續改進的建議 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為： 

 能夠定期記錄、監控及評估銷售業績和所提供的服務 

 能夠匯報銷售計劃及服務目標 

 能夠向相關人士彙報業務運作和成效 

 能夠主動改善業績及服務運作 

 能夠洽談並安排貨品供應 

 能夠不斷記錄、監控及評估存貨供應 

 能夠追求持續改善 

備註   
 

  


