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内容概要

销售业务管理是一门实践性强的应用学科，何晓兵编著的《销售业务管理(现代企业管理系列教材)》
以理论与实践的有机结合为基本原则，注重销售管理理论的科学性、系统性。
本书涵盖了销售业务管理的主要内容体系，全书从销售计划管理、销售人员管理、销售过程管理及销
售关系管理四个方面展开，共分为十三章，分别为销售计划管理、销售组织设计、销售区域管理与时
间管理、销售渠道设计、销售人员的招聘与培训、销售人员激励与薪酬管理、销售人员的绩效评估、
销售主管与团队管理、销售过程理论与模式、销售过程管理、销售过程评估与控制、销售信用管理和
客户管理。

《销售业务管理(现代企业管理系列教材)》可作为经济管理类专业的学生教材，也可供相关从业人员
阅读、参考。
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章节摘录

　　二、挑选计划　　人员的挑选过程是按照职位能力要求采取各种手段对应聘者进行评估，判断他
是否适合所应聘的职位，最后选择出最适合的人选。
挑选的程序因招聘规模、用人理念、工作种类等的不同而有所差异，但主要的步骤大致相同，一般遵
循以下程序。
　　（一）筛选简历和申请表　　招聘信息发布后，求职者通常会寄来个人简历以及有关证明材料，
人力资源管理部门审阅后将符合要求的求职者名单与资料移交用人部门，由用人部门初选。
在初步筛选工作中，常用的筛选工具是个人简历和申请表。
　　个人简历是求职者自主设计的，其内容的安排有很大的自主性，有时候会没有提供企业所需要的
全部信息，另外，通过个人简历也不能对应聘者进行横向比较。
在通过简历筛选的时候一般从以下几个方面来人手。
　　（1）分析简历结构。
一般来说，简历的结构在很大程度上能够反映应聘者的组织能力和沟通能力。
结构合理的简历一般都比较简练，基本不超过两页。
　　（2）分析简历内容。
个人简历的内容大致可分为主观内容和客观内容两部分。
在筛选个人简历时应该把注意力放在客观内容上，如个人信息、工作经验、受教育程度。
　　（3）判断应聘者的经验和能力。
根据个人简历中的客观内容，判断应聘者的专业资格和工作经历是否与空缺岗位相符合。
　　（4）审查简历的逻辑性。
在工作经历和个人成绩方面，要注意简历的合理性和逻辑性。
　　申请表是企业针对某一空缺岗位专门设计的初步筛选工具，由于其对应聘者所提供的信息有一定
的限制，从而接受的信息更全面有效，并且能据此对应聘者作比较，所以它在初期挑选中比较重要。
申请表与个人简历不同的地方在于：　　（1）从求职者填写申请表的字迹判断其求职的态度。
　　（2）重点考虑其工作经历，分析其离职的原因，推断其素质特点。
　　（3）要标明所填内容的可疑之处，在后面的选拔环节予以考证。
　　由于个人简历和申请表所反映的信息不够全面，决策人员往往仅凭个人的主观臆断来决定参加面
试的人员，经常会产生漏选的现象，所以，在费用和时间允许的情况下应尽量让更多的求职者参加面
试。
　　（二）面试　　面试时面试官与求职者的直接对话、交流或者置被试者于某种特定情境中进行观
察，从而完成对其适应职位要求的素质、能力和资格进行测评的一种方法。
面试绝不是招聘者与求职者进行的一问一答活动，而是一种真实的、面对面的双向交流与考察，并进
行双向选择的过程。
　　面试可以有一次或多次，次数取决于评价人员的数量、工作职位的重要性及准确评价求职者的难
度。
面试的内容比较灵活，在面试过程中，面试官通过观察其面部表情、仪表、情绪以及随时提出问题来
判断应聘者是否有热诚，并且深入考察他的能力。
但是面试成本较高，且费时，不宜大规模采用。
另外面试的评分主观性大，不易保证信度。
　　⋯⋯
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