
明日的人事考核表

【定性】行動目標項目（70%） 

【定量】成果目標項目（30%）

考核項目依照各部門‧職位劃分。

例：業務部專員用、業務部主任用、業務部經理用等

考核前底薪

考核成績

薪資級距增減

合計

3 3

６分

21件以上

被考核者 第1階段考核者 第2階段考核者

合計評分

【總評】

考核後底薪

38件以上

8件以下

30～33件 34～37件

9～11件 12～14件 15～17件 18～20件

30 未滿80％
80％以上

90％未滿

90％以上

100％未滿

100％以上

110％未滿

110％以上

120％未滿

營業額對預算達成

率

21件以下 22～25件 26～29件

目標

2千萬
% 1950萬 97.5%

1次2次終評
比

重
１分 2分 ３分 ４分 ５分

個人目標

3120％以上 3

考核 項目 明細 單位 達成值 達成率
評語 評分

自我評價 第1階段考核 評分

合計

管理職共同

部門共同

於期中時提案資料準備的速度及完整度都還不到位，現在

已經改善許多，資料的正確性也提高。今後應將自己成功

開發的客戶管道或方法，系統化整理，並指導新進業務員

，使成功開發的模式可以不斷複製。

3 4 4 4

全公司共同

2次終評

全公司共同
C－６　新客戶

開拓能力
增加新客戶的能力

拜訪後會在2天以內將結果及日後的預定行程填寫在進度表內。同時，為了不重覆拜訪相同的新客戶，

能將填寫完畢的進度表以E-Mail寄送給其他同仁，並於每週業務會議時，自行提出下一階段的提案內

容。

對於提案過而未能立即成交的客戶，每月持續發送最新消息的電子報，或定期電話追蹤，以利客戶需求

發生時能盡快掌握。追蹤一覽表應在每週五下班前向主管提出。

7〜8月份共成功開發5家新客戶，且取得直接與

Keyman簡報的機會。唯提案資料有時不夠詳盡，於提

案前應加強事先推演可能被詢問的項目、價格及產品

的應用方式，以縮短成交週期。

3

本季總共開發10家新客戶，成交率及成交客單價也提

升5%。尤其在成交週期的部份也已明顯縮短，今後為

了維持同樣的開發成果，將持續參與業界的交流會，務

必達成每週至少可與20家客戶交換名片或取得登門拜

訪的機會。

比

重

中間面談 評語 評分

評語 評分 自我考核 第1階段考核 評分

薪資評核期間 考核期間
被考核者 部門

1次
考核 項目 詳細說明 目標設定項目

第1階段考核者 職位
第2階段考核者 職等

由

公

司

指

定

項

目

自行設定行動計畫
與主管面談完

畢後填寫
自我回顧

1次評價者給予反饋

由公司統一指定項目、比重、各分數之達成基準
自我回顧

自我回顧 1次評價者給予反饋

1次評價者給予反饋

2次評價者給予反饋


