
员工出差工作报告格式 员工出差工作报
告

随着社会一步步向前发展，报告不再是罕见的东西，多数报
告都是在事情做完或发生后撰写的。写报告的时候需要注意
什么呢？有哪些格式需要注意呢？下面是小编为大家整理的
报告范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

员工出差工作报告格式 员工出差工作报告篇一

1、从总体市场上存的压力分为几个方面：各品牌与品牌之间
的劲争压力、店铺费用的不断提升所造成的费用压力、物价
上涨所造成的通货压力等等的一些因素造成大多数的客户对
投资信心下降，所我们对市场开发的压力随之增大。

2、随着市场的不断发展现今在市场上的店铺资原也满足不了
现状，就好以这次我们出差的几个省下面比较好的地区的店
铺资原都非常的有限。出现一店难求的情况。

3、有某些地区客户对我们的品牌的价位和产品之关的差距不
太能接受，比如说他们会拿一些大众休闲品牌作对比，当然
我们会对这方面的问题给客户作一个详细的分析，我们的品
牌的优势在哪里，有什么好的政策从而引导他走进我们的品
牌，用心去了解我们的品牌。

1、工作安排的合理性及有效性，就好以这次我们所开展的冬
季订货招商会在山西站我们的工作就安排得很不到位导致招
商会的效果远远达不到理想的目标，所以工作合理安排也是
一个成功的关键。

2、工作计划与实行性不强，做好工作计划我们之后的工作就
是按照计划开展工作在要修正时对计划进行调整修正，但很
多时候就会把计划省略掉。这样工作就没有了计划性和目的



性，后期就很难把工作做好也难以得到理想的效果。

3、工作中团队之关的合理沟通，作为一个团队我们应该相互
间进行有目的沟通，从沟通中相互吸收对方的优点从而提升
自我的工作效率。我们团队在工作中就少了这种相互间沟通
学习，我们有时分组在不同的市场工作会撞到不同的问题，
我们在沟通中就可以相互了解不同市场的情况及学习不同的
工作方式。

1、加强学习型组织的建立，做从好团队组织的假设。结合实
际工作的经验，不断学习提高，充实完善自己，促进各业务
人员素质的提高。和大家一道努力把业务部建成团结合作亲
密无间、所向披靡的团队。

2、继续加大市场开发力度。进一步开拓市场，做细市场。消
灭空白市场，构建一个立体市场销售网络。抓好大客户，抓
好渠道建设，建好客户档案并随时跟踪回访。

在此感谢上级领导工作上给予关心及帮助。

员工出差工作报告格式 员工出差工作报告篇二

出差时间：8月16—8月27日

出差事由：细化市场

这次出差最大的意外收获应该是：灌云和灌南的7家客户基本
上已经确定下来，东海那里也传来“喜讯”，所以，今年下
半年连云港市场不出意外的话会突破20家，前景应该是“一
片光明”。

其次，在这次出差的时候墩尚的客户反应：顾客来买了一条
单品床单又退了回来原因：大面积的跳纱，对于产品质检这
一块，建议生产部这块还需加强一些，毕竟现在我们在苏北



这里才刚刚起步，正在打品牌的时候，质量这块一定得把握
好，一定得在下半年把绣阳的品牌打出去。

下月5号东海有两家客户搞促销活动，关于宣传的事宜在电视
台打广告的事情由于费用太高暂搁一边，我已经和客户解释
过原因，他们也表示理解。

等九月份促销活动开始的时候，一些意向客户就会陆陆续续
联系到老客户店里参观，到9月底之前要把能拿下的意向客户
基本拿下，重点放在东海和赣榆具体的实施在9月5号开始，
在这之前我已经着手联系这些意向客户了。

总之，希望我们在外面开发市场，家里的货品尤其是质量这
一块一定得把关好，我们很有信心把苏北市场做大做强，希
望公司能做我们的坚强后盾！

员工出差工作报告格式 员工出差工作报告篇三

20xx年xx月

车村镇、木植街、黄庄、饭坡、田湖镇、闫庄

了解市场情况、发掘新客户、拓展潜在客户，以扩大市场范
围，提高市场占有率以达到拓宽销路，提高利润。

这次出差的主要线路是先由县城到达最远的车村镇然后返回
途经木植街、黄庄回到县城再由县城出发到田湖镇后返回途
经饭坡、闫庄。

车村被很多大山环绕在，车村是这多山区里的一个聚集的城
镇整个到成十字街防盗门门业主要集中在西街还有其中一些
在东街而其中一家经营罗普斯金门业，我和这家老板交谈发
现他对于从郑州发货过来的厂家经常因货的日期问题而感到
烦恼。而看到我们公司产品介绍后发现我们公司钢木门基本



符合他的要求后有意向的考虑我们钢木门。这件事告诉我在
出差中与老板们介绍公司产品是应面面俱到对产品要有个全
面的介绍。再到西街发现每个卖防盗门的'门业均有钢木门了
解到钢木门这段时间在车村销量还比较好，而我们公司钢木
门四种规格种类齐全这里将有我们的潜在客户。木植街就在
山间因此几乎没有防盗门门业，黄庄虽然小但作为车村与县
城连接的一根纽带这个地方有几家防盗门业虽然由于天气原
因有几家没开业但开业的2家防盗门业都有像我们公司靠拢的
趋势一家以普通防盗门为主一家以室内门为主都可以联系发
展为客户。饭坡，去与几家防盗门门业老板联系交谈后发现
有一家是在我们大客户手下提货主要是我们2、5m金属漆小王
子和2、5m转印漆富强及一些钢木门，可以联系拉拢适当的发
一些货。到闫庄刚开始以为只有很少的防盗门业。因此去了
盼盼门业发现一些买高档防盗门的店家也希望购进一些价格
便宜的防盗门特别是钢木门，在四处寻找下发现一家防盗门
业老板与之介绍公司的产品及产品特征和规格后对钢木门格
外关注。等等一些乡镇很多防盗门业对于钢木门都很感兴趣，
因此觉得可以以钢木门为突破点在这些镇乡找到一批新客户。

刚过这么多乡镇可以看出乡镇有很大的市场可以挖掘为我们
公司带来大量的客户。因此在跑业务中给客户应该仔细认真
负责讲解产品及听取客户的意见或建议，做到让客户了解产
品相信产品。

员工出差工作报告格式 员工出差工作报告篇四

二、出差地点：车村镇、木植街、黄庄、饭坡、田湖镇、闫
庄

三、出差目的：了解市场情况、发掘新客户、拓展潜在客户，
以扩大市场范围，提高市场占有率以达到拓宽销路，提高利
润。

四、出差主要内容：



这次出差的主要线路是先由县城到达最远的车村镇然后返回
途经木植街、黄庄回到县城再由县城出发到田湖镇后返回途
经饭坡、闫庄。

车村被很多大山环绕在，车村是这多山区里的一个聚集的城
镇整个到成十字街防盗门门业主要集中在西街还有其中一些
在东街而其中一家经营罗普斯金门业，我和这家老板交谈发
现他对于从郑州发货过来的厂家经常因货的日期问题而感到
烦恼。而看到我们公司产品介绍后发现我们公司钢木门基本
符合他的要求后有意向的考虑我们钢木门。这件事告诉我在
出差中与老板们介绍公司产品是应面面俱到对产品要有个全
面的介绍。再到西街发现每个卖防盗门的门业均有钢木门了
解到钢木门这段时间在车村销量还比较好，而我们公司钢木
门四种规格种类齐全这里将有我们的潜在客户。木植街就在
山间因此几乎没有防盗门门业，黄庄虽然小但作为车村与县
城连接的一根纽带这个地方有几家防盗门业虽然由于天气原
因有几家没开业但开业的2家防盗门业都有像我们公司靠拢的
趋势一家以普通防盗门为主一家以室内门为主都可以联系发
展为客户。饭坡，去与几家防盗门门业老板联系交谈后发现
有一家是在我们大客户手下提货主要是我们2、5m金属漆小王
子和2、5m转印漆富强及一些钢木门，可以联系拉拢适当的发
一些货。到闫庄刚开始以为只有很少的防盗门业。因此去了
盼盼门业发现一些买高档防盗门的店家也希望购进一些价格
便宜的防盗门特别是钢木门，在四处寻找下发现一家防盗门
业老板与之介绍公司的产品及产品特征和规格后对钢木门格
外关注。等等一些乡镇很多防盗门业对于钢木门都很感兴趣，
因此觉得可以以钢木门为突破点在这些镇乡找到一批新客户。

刚过这么多乡镇可以看出乡镇有很大的市场可以挖掘为我们
公司带来大量的客户。因此在跑业务中给客户应该仔细认真
负责讲解产品及听取客户的意见或建议，做到让客户了解产
品相信产品。



员工出差工作报告格式 员工出差工作报告篇五

各位领导好：

二，帮助各分公司及代理针对各自区域市场的状况进行针对
性的市场调整部署建议。

三，了解目前各分公司及代理针对多彩音箱反馈问题的收集，
便于后期产品及渠道等进行调整规划。

四，排解对多彩音箱前期存在的问题意见，以及多彩音箱后
期的产品规划沟通，渠道建设沟通，以此加强相互了解，信
任，提高对多彩音箱产品的销售信心。

1，代理商的经营状况整体良性，但存在团队管理意识缺乏，
基本没有产品培训，没有推广意识，没有严格的会议制度等
是经销商普遍存在的问题。

2，代理商没有严谨的工作部署，日工作内容，周工作内容，
月工作内容，年度目标等意识，只是为了做生意而生意，本
着生意不好，可能就是卖场人气问题，或者产品问题，没有
从营销的角度去寻找原因。

3，代理缺乏完善的人才培养梯队，人才非常缺乏，很难培养
人，留人。

4，多彩音箱适合做什么样的渠道?多彩音箱目前的产品定位?
怎么样去开展多彩音箱的市场推广?怎么样与厂家结合有部署
的开展经营拓展计划?代理及分公司基本没有。

5，分公司目前对多彩音箱的重视程度因产品线太宽及因资金
短缺时造成的音箱严重缺货存在很大的矛盾点。

6，目前的产品存在一定的问题，主要是：1，前面收到涨价



后缺货的影响。2，产品屡次发生的外观磨花及本身产品的质
量问题，应用分公司经理的对话(港湾 14:20:49：那个2100
音箱最近咋那多坏的 港湾： 14:21:04副机喇叭不响 港湾
14:21:12：2105也有 海底沙漠 14:21:23：投诉 港湾
：14:21:27还有副机少脚座的 港湾 14:21:31：投诉不管用
港湾 14:21:34：不投港湾 14:21:41说说而已)。其中港湾为
一分公司经理。3，促销活动存在一定的问题，缺货后又开展，
加上活动缺乏人员跟进，奖品的规划比例上不合理，导致为
销售创造的拉力不大。

7，大区人员该怎么样去开展自己的工作?代理及分公司应关
注音箱市场的什么?此也缺乏一定的意识。

1，建议各代理，特别是在与哈尔滨世学牟总交流的过程中，
特别强调开展周会，周会议内容形式(销售kpi)，周培训会议
制度等管理机制。

2，提倡计划年度销售目标，年度利润目标，月销售目标，利
润考核目标以及绩效考核制度。以此来加强大家对企业发展
形成共同的目标。

二是采取鼓励创业，给予一定的市场空间，给予产品代理，
让其成为自己的客户。以此来留住优秀的人才，避免让其出
去后成为竞争对手。

4，多彩音箱目前的销售均价在75元左右，在此价格线基本说
是没有竞争对手，因为音箱行业前5大品牌的销售均价均
在100元左右，当然我们的目标是要提高均价，寻找竞争对手。
但结合目前的产品状况，多彩音箱在专卖店与机箱等同时摆
在一起(目前所有的音箱品牌基本都有单独的音箱专卖店)，
很难形成专一形象，同时公司一直的路线是走批发为主，主
要是结合机电，键鼠渠道，在零售方面非常薄弱，因此此价
格，此形象，缺乏零售，必然很难形成音箱品牌影响力，但
本身具有多彩品牌拉力，因此我们的主要渠道应该是批发，



主要对象就是diy装机商及笔记本销售店。主要的产品定位目
前来说是中低端，通路型产品定位。

明白了多彩音箱产品定位，渠道对象，那么就应该有部署的
去开展音箱的推广工作，重点在于四个方面：一，加强a类产品
(重点主推产品，2105，2165，2155，2100)的样品摆设。二，
加强a类客户(前5---10名核心客户)的专柜，展架摆设。三，
加强针对摆样产品的维护，主要是标贴(怎么样让音箱摆在装
机店能让客户看到装机店的时候第一个看到的产品就是多彩
音箱)。四，加强x展架及条幅横幅在卖场内像狗皮膏药一样
大面积张贴。

多彩音箱目前的渠道体系，主要在专卖店的陈列位置，很难
有单一的音箱品牌形象，销售不好零售就很难提高产品销售
均价，产品销售均价提不上去，高端产品出来后就很难销售，
没有高端产品就很难提高产品品牌形象。而目前先将产品线
完善了再根据销量去开单独的音箱专卖店?还是先开音箱专卖
店再完善产品线?此成为矛盾点。通过与天津代理及其他代理
的沟通，目前天津开设的专卖店整体来说是不错的，因此建
议各代理：一，在合适的位置拿专柜，单独的壁柜，并派一
个销售人员在此，按电脑城均价，一个3米的专柜价格基本
在2k左右，一个销售人员的基本工资在1k左右，专柜基本没
有其它费用，每天 100元左右的费用每天基本是2对零售音箱
就能回收成本，一个人在一个位置，专门的工作卖零售，我
想只要不是太笨一天2对应该是问题不大，但同时对我们的品
牌影响力，对卖场的批发工作，方便装机商带客户看音箱将
是一个很好的推动作用。二，建议个别代理，同时代理耳机
或者笔记本配件的代理单独开设音箱专卖店，当然前期可以
鼓励和允许同时代理其它品牌音箱，形成第二个公司，或者
将此机会提供给那些有想法的优秀人员。

笔记本市场是我们产品的一个重点，笔记本音箱的配送通过
了解基本是价格不超过100元的产品，最好的产品是一对音箱



加上鼠标价格不超过100 元，这是目前笔记本商家的需求心
理，此价位段产品刚好是我们音箱产品强势的一方，如果单
独卖一般笔记本客户会摆高端产品，来衬托笔记本的形象，
天津，长春代理在这方面就做的相当不错，在一个区域针
对hp，联想，华硕，ibm四个笔记本专卖店摆4款不同的产品，
在一个电脑城此四家每月就可以为其创造几百台的销售业绩，
天津代理能联合三星促销，买三星笔记本送多彩音箱，一次
性定单就有400台，笔记本客户还具有以下几个好处：一，选
择一家产品，很少更换，因为一个在一楼，对在diy区域内他
们关注很少，也就是对品牌忠诚度较高。二，销售稳定，并
且根据笔记本大环境的增长呈上升趋势。三，利润较高，笔
记本客户一般为开票，对单独采购的产品均价能了解，但对
于其它产品因熟悉程度固了解较少，因此能提高利润。


