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售后服务管理条例之三


经销商岗位设置要求及人员任职管理

1范围

对经销商岗位设置、人员任职条件及审批程序进行规定。

适用于经销商管理人员及技术人员任职管理。

2管理内容

2.1岗位配备要求

2.1.1服务总监：1名
2.1.2服务经理：1名
2.1.3服务顾问：每名服务顾问负责每天接车15台以内
2.1.4索赔员：1名（年索赔量超过2000台次，设2名）

2.1.5索赔件管理员：1名

2.1.6用户管理员/IT信息员：1名（日维修量超过60台次时设专职，不足60台可由服务顾问兼任）

2.1.7技术经理：1名

2.1.8工具/资料管理员：1名
2.1.9质量检查员：1名
2.1.10内部培训员：1名（可由技术总监兼任）
2.1.11维修人员：每名维修人员平均每天维修车辆2.8台次
2.1.12备件经理：1名
2.1.13备件销售计划员：1名
2.1.14备件仓库管理员：1名
2.2人员任职管理

2.2.1全部人员任职都应符合《经销商人员岗位描述》的规定。

2.2.2经销商站长、服务经理、索赔员、服务顾问、技术总监、质量检查员、内部培训员任职前需填写《一汽-大众特许经销商人员任职资格审批表》，报一汽-大众售后服务科审批，合格后发上岗证；备件经理任职前填写《一汽-大众特许经销商人员任职资格审批表》报备件科审批。审批后合格发上岗证，要求上述岗位人员必须做到持证上岗。

2.2.3经销商的其它岗位业务人员由经销商推荐和指派,报一汽-大众备案,即可上岗。
2.2.4各类人员上岗前必须按要求参加一汽—大众组织的业务培训,经考试格。

2.2.5任何岗位的员工，如不能胜任本职工作者或因工作失误或人为因素给一汽—大众及经销商造成不良影响，一汽—大众有权向经销商提出更换，同时执行原人员任职审批程序。

2.2.6经一汽—大众培训、审批上岗人员，原则上在其岗工作期限至少为一年，二年内不得离开任职经销商处。

2.2.7某岗位人员更换，必须提前半个月通知一汽-大众服务科及备件科，经过一汽-大众认可同意,新上岗人员经培训合格后，方可正式上岗工作。
2.2.8对擅自撤消,更换管理人员的经销商, 我们将视情节作如下处理:
2.2.8.1网内通报批评, 经销商评比降低一个档次；

2.2.8.2撤消经销商的索赔资格或备件订货资格,直至撤消一汽-大众特许经销商资格；

2.2.8.3对于未经过培训上岗人员负责的业务,一汽-大众将不予受理。
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