确认函等单证如何使用及管理

视同单证管理的四个工具:

确认函: 拜访客户时使用，但当天完整带回，给邀约组电话确认；副联营销员留下，报告会签到时用副联抽奖；

确认卡：报告会现场使用，领礼品时使用且交回；

明白卡、对比表由营销员使用，8月30日归还；

1.对支公司的管控：

分公司下发给支公司的“确认函”，确认卡，明白卡、对比表；各支公司要安排专人做好管控工作，下发多少则要回收多少。活动结束后，分公司将统一回收活动期间下发给各支公司的以上资料数量，如未能在规定时间内上缴，则按50元/每份扣减支公司经理室成员的绩效工资（经理30元\副经理20元）。
2.对营销伙伴的管控：

（1）营销伙伴需上交100元诚意押金，首次领取“确认函”2张及客户名单2个，凭回收的“确认函”（正联）一对一换取下一场产说会的名单和“确认函”。活动结束后，营销伙伴凭“确认函”以50元/张（共100元）领取回诚意押金，如“确认函”没有按时回收，将扣取押金(回收的“确认函”无论破损或没有使用过均需按要求时间内上交)。
（2）客户填写“确认卡”后，一律要现场回收，不能留给客户，并且不能照相、复印、借给他人等，一经发现，将追究该营销伙伴责任，取消活动参与资格，并全市通报。
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