1+1业务部纪律
为了通过纪律约束和各种激励措施，让业务人员明确业务方向，明白做业务之目的，充分调动大家的积极性。特制定以下制度:

1. 客服人员采集到免费单子，归纳后交业务部主管统一分配，不得私自转业务人员，违者按50元/个罚款，尔后，由业务主管均匀分配至业务人员，有针对性的开发提高报纸质量，扩大采集渠道。

2.样报的每周准确投递。送报时出具投递回执单，请客户签字，投递结束后，投递回执单由业务员确认，未准确投递的按每份10元扣工资以示惩戒。

3.广告费收回后应及时交纳财务，违者按所收金额50%罚款。

因收费需要，可持合同复印件追讨，违者罚款金额为所持合同金额50%。

4.客户资源管理

a.客户电话打到公司自愿要求刊登广告的情况，原则上是先接到者采编。但必须杜绝乱抢客户的情况发生。

b.业务人员在外拜访新客户未成功，但被其他业务人员采集到，原则上归后者所有。

c.业务之间不允许在公司因客户归属问题发生争吵，破坏团队合作氛围，一次警告，二次对争吵双方各罚款50元。

d.出现业务员抢其他业务员已收费客户的情况，一次警告，二次罚款50元。

5. 样稿的校对及惩戒

原则为自己持底稿，到前台文员处协助录入，并进行样稿的标识及核对，因自己疏忽造成版面错误，概由自己负责（含免费、收费），错稿严重者罚款50元，由前台录入传送和美编人员造成的。一次警告，再次按版块罚款50元。

6.为保证开会质量和节省大家时间，开会时不允许私自接打固话。

7.无论新老业务员无故不得随意进入美编室和客服部，尤其是新业务员在培训后要尽量呆在业务大厅里。多听、多看、多交流，学习老业务员电话拜访及沟通技巧，努力提高和完善自我。

8.杜绝中介广告、公关广告和虚假家政公司广告等.违者不上此广告.
9. 此制度从2007.5.1日起执行。

                                     1+1人才资讯

