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中网科技（苏州）股份有限公司
业务月度工作手册



业务部门：	
工作月份：	
开始日期：	
[bookmark: DocControlNumber]结束日期：	  
[bookmark: DocVersion]当前版本：	 


审批签字：
	业务经理：
	

	业务总监：
	



第一周工作：__月__日~__月__日
[bookmark: _Toc205357220]业务明细：
	本周重点
	目标企业：
1、
	方法和企业情况：
1、
	达成与问题：
1、

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效电话
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效拜访/机会拜访
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	新增线索/机会
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc205357221]学习训练明细：
	试用期一批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	试用期二批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下周训练内容讲解
	第一批训练内容：
讲解明细：

	
	第二批训练内容：
讲解明细：

	业务学习和讨论：

	纲要
	内容
	成果

	
	
	

	遗留与解决
	


[bookmark: _Toc205357222]日清日毕：
	
	每日工作
	今日问题与解决
	明日安排
	今天成果

	周一
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周二
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周三
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周四
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周五
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周六
	知识考试：   下周学习：   下周训练：   业务讨论：   下周计划：   本周总结：   月度工作：


日事日毕，日清日高！
[bookmark: _Toc205357223]第二周工作：__月__日~__月__日
[bookmark: _Toc205357224]业务明细：
	本周重点(签约)
	目标企业：
1、
	方法和企业情况：
1、
	达成与问题：
1、

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效电话
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效拜访/机会拜访
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	新增线索/机会
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc205357225]学习训练明细：
	试用期一批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	试用期二批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下周训练内容讲解
	第一批训练内容：
讲解明细：

	
	第二批训练内容：
讲解明细：

	周六业务学习和讨论：

	纲要
	内容
	成果

	
	
	

	遗留与解决
	


[bookmark: _Toc205357226]日清日毕：
	
	每日工作
	今日问题与解决
	明日安排
	今天成果

	周一
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周二
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周三
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周四
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周五
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周六
	知识考试：   下周学习：   下周训练：   业务讨论：   下周计划：   本周总结：   月度工作：


日事日毕，日清日高！
[bookmark: _Toc205357227]第三周工作：__月__日~__月__日
[bookmark: _Toc205357228]业务明细：
	本周重点(签约)
	目标企业：
1、
	方法和企业情况：
1、
	达成与问题：
1、

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效电话
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效拜访/机会拜访
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	新增线索/机会
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc205357229]学习训练明细：
	试用期一批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	试用期二批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下周训练内容讲解
	第一批训练内容：
讲解明细：

	
	第二批训练内容：
讲解明细：

	业务学习和讨论：

	纲要
	内容
	成果

	
	
	

	遗留与解决
	


[bookmark: _Toc205357230]日清日毕：
	
	每日工作
	今日问题与解决
	明日安排
	今天成果

	周一
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周二
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周三
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周四
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周五
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周六
	知识考试：   下周学习：   下周训练：   业务讨论：   下周计划：   本周总结：   月度工作：


日事日毕，日清日高！
[bookmark: _Toc205357231]第四周工作：__月__日~__月__日
[bookmark: _Toc205357232]业务明细：
	本周重点(签约)
	目标企业：
1、
	方法和企业情况：
1、
	达成与问题：
1、

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效电话
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	项目
	人员
	计划
	达成
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五
	情况与问题

	有效拜访/机会拜访
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	新增线索/机会
	全部
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc205357233]学习训练明细：
	试用期一批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	达成

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	试用期二批本周训练
	训练内容：
	每日时间安排：

	
	周一
	周二
	周三
	周四
	周五

	
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员
	人员
	达成
	人员
	达成
	人员

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下周训练内容讲解
	第一批训练内容：
讲解明细：

	
	第二批训练内容：
讲解明细：

	周六业务学习和讨论：

	纲要
	内容
	成果

	
	
	

	遗留与解决
	


[bookmark: _Toc205357234]日清日毕：
	
	每日工作
	今日问题与解决
	明日安排
	今天成果

	周一
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周二
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周三
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周四
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周五
	晨会训练：
电话统计：
拜访统计；
线索统计：
机会统计：
当日分析：
工作记录
明日分析
	
	
	

	周六
	知识考试：   下周学习：   下周训练：   业务讨论：   下周计划：   本周总结：   月度工作：


日事日毕，日清日高！

