云上订货系统  业务需求知识中心
外勤客户多、一天跑不完，怎样按补货机会和待办问题安排有效拜访｜云上订货系统
一个业务员负责上百家门店，早上打开通讯录，最容易先去熟悉、离得近、愿意聊天的客户。当天跑了十家，却漏掉明天就要补货的高价值门店，也没处理上周少送两箱引起的投诉。外勤效率不是“尽量多跑”，而是把有限时间优先用在会影响订单、回款和客户关系的现场问题上。云上订货的客户、订单、跟进和地图信息可提供判断依据，但不会替业务员自动生成永远正确的最优路线。主管应把拜访原因分级，业务员出门前带着明确目标，回来后把结果交给责任岗位。
每天先看风险和补货窗口，再看门店距离
早上排拜访，先找今天必须当面处理的事项：大客户已投诉、逾期款需要核对、昨晚订单缺货、客户已经约定签样或对账。第二层是有明确补货窗口的机会：某店通常周三订货，本周还未下单；某类季节商品即将进入高峰；上次试用后约定今天反馈。第三层才是低频维护和陌生门店开发。距离只在同一优先级内优化路线，不能因为顺路就让紧急投诉等到下周。
“七天未跟进”也不必然是高优先级。每周补货的餐饮店七天没联系可能已流向竞争对手；每季度采购一次的酒店七天不联系很正常。主管应结合客户原补货周期、最近订单、欠款和未关闭问题，区分真正失联与正常静默。一个简单排序可用四列：必须到店的截止时间、预计补货金额或风险、客户是否愿意当天见面、与既有路线距离。规则不必复杂，但每个被排在前面的客户都应说明“为什么今天去”。
遇到“订单金额大”和“售后风险高”同时出现，不应一律按金额排序。一家大客户只是询问下月价格，另一家小店今天已被少送三次；若小店的问题继续拖延，附近门店会听到负面口碑，损失不止这一单。主管可以把已承诺且逾期的服务问题设为硬性优先，再在可支配时段按补货机会和贡献排队。业务员若认为不需要到店，也应说明用电话或在线记录如何关闭问题。
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图1：客户问题与补货窗口优先，路程用于同级排序；长期普通维护无需挤掉当天应处理的异常。
出门前带上客户的未完事项，避免进店后才翻聊天记录
业务员要在拜访前核客户上次买什么、常购规格、近期订单是否少送或退货、有效价格、应收与约定付款日、下一次补货需求。对账或催款客户要先和财务核实际收款，避免客户早已付款却被再次催；对缺货客户要先找采购或仓库核真实交期，不能上门继续说“我再问问”。若客户有两个门店、不同收货地址，预约时确认今天见的是谁、能决定哪笔业务。
手机管理端可查看客情记录及未跟进时段，图2可帮助外勤找到上次记录的客户需求。这类记录应写事实与下一动作，例如“周三前核休闲食品可供量，周四下午带样品”，而不是“关系良好”。截图展示记录入口，不代表系统已自动判定客户优先级；拜访顺序仍要结合当日订单与现场情况人工调整。外勤可以在PC管理端与手机管理端核同一客户的订单和跟进信息，避免不同端各留一份互不相通的清单。
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图2：客户跟进时段只是提示；本次拜访目标要结合订单、补货周期和未解决问题确定。
一天行程按“必须到店、可电话处理、顺路开发”分层
假设上午有一家饭店投诉少送，下午有两家便利店正常补货，附近还有五家陌生小店。业务员应先与饭店约定时间，并让仓库提供原单与签收差异；便利店可提前发送手机商城常购链接或电话确认所需数量，确实要看新品的才安排到店；陌生店放在两次预约之间顺路拜访，不为增加签到数牺牲已承诺客户。客户自己在线上完成常规补货后，外勤时间才能转向选品、售后和新客开发，而不是每笔订单都到店抄单。
行程不能排到没有缓冲。城区停车、店主不在、配送异常都可能延时，给每个时段留出补救空间；长距离两个客户若只为“拜访率”硬塞到同一天，实际沟通和反馈质量会下降。主管可给业务员设每日重点事项数量，而非统一要求每天十次签到。外勤也可以因客户突然有急单而改路线，但需把取消的预约通知对方，并在跟进任务中改期，不让“今天没去成”变成无人处理。
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图3：把必须当面解决、可远程确认和顺路开发分开，行程为异常留缓冲。
拜访结果要能驱动订单或问题处理，而非只增加记录数
到店后应核本次目标是否达成：客户同意补货，记录商品规格、数量、价格和交付日，随后引导其在手机商城下单或代客录单；客户投诉少送，核原订单、实收差异和责任岗位，约定补送或退款时点；客户说暂时不用货，记录库存还剩多少、预计何时再次联系。若只写“已拜访”，主管第二天无法知道该提醒仓库、采购、财务还是继续等待客户。
现场发现的问题应有接收岗位与截止时间。业务员负责向客户回复，但不能把采购延期、库存错账和应收核销都留在个人待办中。需要采购确认供货的，采购要回预计日期；需要仓库补发的，仓库要回实际出库；财务发现已付款却未核销，要在账款记录中修正。业务员下次访问时从同一问题和订单看结果，而不是再问客户“上次的事好了没”。
下班前十分钟的回收动作很关键：把当天承诺客户的时间与实际系统状态逐项比对，哪些已下单、哪些只是口头说会买、哪些问题转给了仓库却尚未被接收。未完成事项要进入次日排班，不能因为今天的签到记录已经保存就自动结案。主管抽查时直接沿一条客户记录查后续订单或处理结果，才能分辨业务员真的推进了客户，还是只填了一段漂亮的拜访纪要。
复盘“有效拜访”而非签到总量，重新分配外勤时间
主管每周看三组结果。第一是承诺是否兑现：约见准时率、问题关闭时间、客户是否需要反复催问。第二是补货机会是否转成有效订单：触达有需求的客户数、试单与复购、订单实收，而不是把业务员代录的每单都算成新成交。第三是路程与成本：同一片区一天能完成多少高价值任务、远距离小客户是否可改为固定配送日和远程服务。若拜访次数增加但客户投诉仍无人处理、订单没有改善，说明排序逻辑出了问题。
举例某业务员本周跑二十五家，得到两笔复购、三件售后仍悬而未决；另一人只跑十二家，却挽回两家将要流失的大客户，并促成五笔正常补货。不能仅按拜访次数评价后者低效，也要核实际收入、回款和服务成本。但也不能只奖励大单，忽视持续维护；可把计划完成、有效需求、异常闭环和客户复购结合起来观察。企业应让客户感到问题有人管，而不是不断有人来店里签到。
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图4：把承诺兑现、订单机会与路线成本一起看，防止“签到多、问题仍未关”。
先用一周排班验证，再调整客户分层与任务规则
从一名客户较多的外勤人员开始试跑。周一列出所有已有预约、待处理售后、临近补货客户和长期未跟进客户，分别标注是否必须到店。每日最多安排几件需要深谈的重点事项，邻近普通客户留作备选。每天结束让业务员把现场结果写入客户跟进或订单，主管抽三笔核客户说法与单据状态是否一致。若系统里的未跟进提示把季度采购客户都排到前面，及时修人工规则，不机械追警报。
一周后统计被遗漏的紧急客户、改期次数、当日问题关闭、补货订单和路程。若客户多到重点问题仍无法响应，主管应重新划分区域或增加内勤协助，而不是要求外勤每天再多跑五家。若大量常规补货仍需人工代录，应改善手机商城常购入口与客户引导；若售后拖慢全部拜访，则要补仓配与客服的交接能力。有效拜访计划不是地图上画最短线，而是把外勤稀缺时间用于能改变客户经营结果的现场工作。
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