
客户经理高效工作流程课程

课程长度：6 小时（1 天）

培训对象：银行客户经理

课程大纲：

第一部分：客户经理高效工作基本技能

1. 时间管理技巧

1) 时间管理误区

2) 事件优先顺序的甄别：时间管理四象限法

3) 甘特图的使用

4) 时间管理自我评价

2. 自我规划能力

1) 日程规划

2) 职业规划

第二部分：客户经理工作流程

1. 什么是工作流程

2. 工作流程对于提高工作效率的重要作用

3. 工作流程制作训练

第三部分：客户经理工作流程详解

一、每日工作流程

1. 参加晨会

1) 财经要闻及市场热点播报

2) 担任产品培训师，进行产品与业务培训（可重复训练）



3) 汇报昨日业绩和其他岗位推荐客户情况

2. 制订计划

1) 查看工作提醒，确定今日工作目标

3. 维护客户

1) 向老客户，提供相关信息、祝福和提醒；

2) 解决客户咨询的问题；                                  

3) 邀约客户参加活动；

4) 上门拜访客户。

4. 营销客户

1) 接受其他岗位推荐客户、邀约及预约客户面谈营销；

2) 重点客户“一对一”顾问式营销，帮助分析市场、诊断客户资产配置，提出解

决方案；                         

3) 对熟客推荐适合的产品、服务或组合；

4) 筛选目标客户群体，实施短信、电话、微信、微博营销；

5) 拜访客户

5. 大堂协同

1) 协助大堂经理现场引导分流、识别营销客户。

6. 自我提升

1) 浏览当日重要财经资讯及上级行资讯快递、产品快讯；                        

2) 学习或者编制营销话术                                

3) 了解各方面的知识与资讯，扩大自己的知识面。

7. 每日小结



1) 整理补充工作日志，补录系统客户变更及新增信息；

2) 参加夕会，汇报当日客户维护、商机进展情况；                              

3) 统计今日业绩，准备次日工作计划。

二、每周工作流程 

1. 每周小结

1) 根据确定的重点营销产品，做相关营销宣传准备和布置，并重点营销该产

品。

2. 汇报交流

1) 回顾并汇报本周主要工作完成情况，对贵宾客户生日祝福、产品到期和大

量资金变动等是否及时跟进，避免无效管护清单人员过多。 

三、每月工作流程  

1. 营销分析

1) 对上月工作进行总结，将重点营销、维护客户的情况，向网点负责人进行

汇报；

2) 协助网点负责人制定下月营销计划，协助开展营销活动；

3) 每月初第 2个工作日提交工作总结和计划。

2. 营销策划活动

1) 建议和协助网点负责人策划及举办客户活动；

2) 积极邀约客户参加活动，确保客户出席；

3) 做好客户活动现场客户维护和产品营销；

4) 活动结束后续追踪跟进。

四、每年工作流程



1. 工作总结报告

2. 新年度工作计划


