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新進人員業務訓練(一)

客戶盤點：

何謂客戶盤點：簡單的說就是把前一位業務人員交給你的客戶名單重新清查一
次。

這麼做有何好處：1.可以讓你立即進入業務狀況。2.你可以馬上瞭解上級交付
的業績目標與實際客戶盤點後的常態業績間的達成系數。3.你的時間管理與行
程方向立即有了準則。

說的比做的容易，我聽你再放屁：現在你的心理一定怎麼想，一個客戶盤點能
有這麼多好處你騙誰呀！好；我現在就用圖表來告知你......

客戶盤點表

客戶名稱：____________                       負責人：__________

住址：____________________________電話：_________Fax：__________

月份 一
月

二
月

三
月

四
月

五
月

  六月.....十二月 小計
平均值年度別

        年實績 　 　 　 　 　 　 　              元/月

        年實績 　 　 　 　 　 　 　              元/月

        年實績 　 　 　 　 　 　 　              元/月

本  年  預     估  業  績 　 　 　 　 　 　 　     

            台數 一
月

二
月

三
月

四
月

五
月

  六月......十二月 小計
平均值機種 價格

                               台/月

                               台/月

                               台/月

                               台/月

小計              
客   戶
等  級

                  級
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現在由上表我們可以盤點出一家客戶他佔你個人銷售比率的多寡→這就是有何
好處的第一點【可以讓你立即進入業務狀況】，然後把所有盤點過後的客戶依
據資料填入下列表格內。那麼有何好處的第二點【你可以馬上瞭解上級交付的
業績目標與實際客戶盤點後的常態業績間的達成系數】就可以很明顯的顯示出
來，不信：你可以依下表得到驗證：

個人銷售預估表

銷售預估月份：______年______月                  預估區域：____________

營業目標：________________萬                      預估人員：___________

銷售

機種

預估 

價格
數量

客戶名稱 小計
備註欄

　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　

小計 　 　 　 　 　 　 　 　

與盤點後資料比率 　 　 　 　 　 　 　 　

到這裡你有沒有比較明白了！我想你應該會反駁我如果將所有客戶的資料都統
計出來了可是就是與業績目標相差太遠....那又該如何？其實；針對這個問題我
斬釘截鐵的告訴你只有三種方法→ 1.開發新客戶。 2.通路深耕。 3.好好運用
公司所賦予的各種權限與促銷辦法。現在我想你一定會要求我解釋一下三種方
法？好；我現在就解釋給你聽

1.開發新客戶：由字面上的解釋就可以明白了。問題是要開發多少新客戶才好，
其實   這是沒有一定的準則，對於業務而言永遠都在玩米苔策略有好的客戶也
有壞的客戶，有成長的客戶也有衰退的客戶。對於客戶而言他們也一樣在玩米
苔策略有好的供應商也有壞的供應商，有成長的供應商也有衰退的供應商。如
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何取得這中間的供需平衡就端在於雙方所創造的利潤是否協調、雙方所秉持的
理念是否一致、雙方對於市場的未來性與變化性是否能夠互動與瞭解。

2.通路深耕：所謂通路深耕就是『在已經即有的通路上予以發揚光大創造更高
的業績』，對於已經盤點過後的客戶而言誰最能夠有條件深耕的相信你應該可
以從客戶的平均業績中瞭解，我以客戶的盤點平均業績來區分可以得到下面四
個情況：

成長型：a.小心該公司倒帳發生(是否為不正常之出貨)   b.觀察該公司是否有
跟著成長  c.如果(a)不成立，則密切與其配合避免其他競爭者進入。

衰退型：a.該公司是否準備結束營業 b.是否我們與該公司配合的程度有問題 c.
是否我們的競爭者已掌握了該公司 d.如果(a)不成立，則該去瞭解問題所在多
去關心客戶，重新培養以免失去客戶。

常態型：a.此為正常交易之客戶 b.利用公司所能提供之任何誘因加以刺激，以
利提升業績 c.加強產品種類的佔有率。

淘汰型：a.瞭解該公司營運狀況 b.是否我們與該公司配合的程度有問題 c.如果
(a)(b)均不成立，則列入淘汰客戶群，避免浪費資源。

現在你是否更加瞭解通路深耕，如果用一句簡單的話來表達就是：找出誰最能
夠有條件做通路深耕的客戶然後加以經營即可。

3.好好運用公司所賦予的各種權限與促銷辦法：

    好！現在你也已經瞭解  1.開發新客戶。 2.通路深耕的方法了現在我們就來
談談何謂   3.好好運用公司所賦予的各種權限與促銷辦法。→簡單的說就是如
何運用商品的組合或特性來產生業績的方法。

    要開發新客戶、通路深耕、運用公司所賦予的各種權限與促銷辦法，當然就
是需要產品來做引爆了！現在我們就來談談銷售機種也就是產品或商品？

銷售機種：  

   經過了客戶盤點以後你將另外再產生一種圖形，那就是產品象限或銷售機種

區塊，如下：

                                                毛利%

問題產品區域： 優良產品區域： 
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須降價或使用誘因加以促銷的產
品區域

公司獲利來源與競爭者強力介入
的產品區域

沒有價值區域： 

須淘汰舊機種以新產品取代的沒
有價值產品區域

保持業績區域： 

一般而言是介入市場導引線的產
品區域

                                               數量 

由上述的圖表你得到了甚麼樣的信息：

1.可以瞭解你的客戶需要甚麼樣的價格買你甚麼樣的產品和機種對你的客戶而
言是最有利的，同時也是你利用該機種或產品與價格來帶動其他商品進入你客
戶的市場最主要的導引線。

2.由上述瞭解你的客戶以後，你才能為你的客戶設計一套有良好誘因的計劃商
品以擴充業績量，達到實質效果。也就是說：幫自己規劃通路深耕中的產品線。

新進人員業務訓練(二)

時間管理：

何謂時間管理：簡單的說就是將自己的時間做有計劃的運用。

這麼做有何好處：1.可以讓你的業務行程與行動方向立即有了準則。2.你可以
充分的運用時間來管理自己的客戶 。3.可以減少不必要的瑣事。

真的嗎？我有一點懷疑：現在你的心理一定怎麼想，一個時間管理能有這麼多
好處你騙誰呀！好；我現在就用圖表來告知你......

____月計劃表
編
號 週 第一週

第二
週

第三
週

第四
週

第五
週

日
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工
作
重
點

                       

1

　 

　
　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

2

　 

　
　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

3

　 

　
　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

4

　 

　
　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

5

　 

　
　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

6

　 

　
　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

工作重點說明

進度說明

備註欄

                                       月計劃人：___________

現在由上表我們可以這麼說：經過了新進業務人員訓練(一)的客戶盤點後我們
得到了一個完整的客戶資料，經由這個客戶資料我們得到了一份完整的銷售預
估，再經由這一份完整的銷售預估我們規劃了出一套完整的月計劃，這一份完
整的月計劃就可以很明顯的顯示出個人的時間管理概念來。

如果我們以時間利用圖來看你就會更加明瞭了

                                             時      間      利      用      圖  

　 8:00 9:00  10:00 11:00 12:00 1:00 
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訪問準備 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

銷售事物 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

交通時間 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

等待時間 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

商談內容 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

展示說明 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

議價方式 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

收款情形 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

售後服務 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

內部聯絡 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

休息用餐 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

其        他 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

如果你還不明白；換個角度來說現在你可以依下例說明得到驗證：

1. 業務一出門不知道今天要往那裡去？

2. 不知道客戶在那裡？

3. 好像幹這一份業務工作很輕鬆且無所適事似的？

4. 我去找客戶到底要跟客戶談甚麼？

5. 我想要在客戶那裡達成的是甚麼？

6. 我的客戶數夠達成我的目標嗎？

你希望像上述的一樣嗎？

如果不希望，那你會如何做！

新進人員業務訓練(三)
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身體語言的藝術： 
佛洛依德的著作中認為，所有的行為都是有意義的。此說不論正確與否，可以
確定的是：所有行為的意義都是由局外人來指定的。

商場上有一句話是這麼說的：【從一個人的身體語言中可以瞭解對方想告訴你
甚麼、從看一個人的眼睛可以瞭解對方的個性、從講話的方式可以判斷一個人
的性格 。】

你現在一定有疑問為什麼這也是新進業務人員的訓練課程之一！因為：業務的
工作是一種人際關係相處的藝術，如果以心理學的角度來看是一種需求的理論，
如果你想要瞭解客戶的心理當然這就是必修的課程了。

為什麼這麼說你可以由以下去應證：

＊從接觸的握手中去瞭解對方

‧鬆弛的握手：表示個人的虛弱與敷衍。

‧牢固的握手：顯示更大的個人強度以及更多的溫暖與喜悅，如果可以不妨把

你的左手再放再對方的右手上面，再次顯示更大的個人強度以及更多的溫暖與
喜悅。 

＊從姿勢中去瞭解對方

‧雙手交叉、交疊著雙腳或雙腿並攏的太緊：這些都是封閉式的姿勢，顯 

示著對方緊張的情緒或說是防禦的反射，也表示沒有興趣和別人交往或說是等
待一個切入的主題。

‧雙手不交叉、雙腿交疊而方向指向對方或微微張開：這些都是開放式的

姿勢，這些姿態可以被理解成對方精神放鬆而且願意和別人溝通。

‧身體向前傾斜：表示對方對於你的話題或產品有了興趣。

‧身體向後傾斜：表示對方對於你的話題或產品失去了興趣。
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‧牢固的握手：顯示更大的個人強度以及更多的溫暖與喜悅 ﹝如果可以建議你

不妨把你的左手再放在他的右手上﹞。

‧鬆弛的握手：顯示個人的虛弱與敷衍。

＊看眼睛瞭解人的個性 

 眼珠轉動快速：第六感敏銳．直覺快速能看穿人心，所以反應快；反之，容

         易受人影響。這種人特立獨行，情緒化的性格。 

 眼珠轉動遲緩：身體五官感覺遲鈍，感情起伏少的性格，不受他人影響，過自

己的生活方式沒有協調。 

 目光閃爍不定的人：缺少對事情深思的能力，浮躁的衝動派，不被信任，有

撒謊的傾向。 

 目光著點不定的人：精神不安定的狀態，在內心深處有怨懟之氣，心情不穩

定且焦躁不安。 

 忙著眨眼：感受性強人一倍，神經質的個性，容易緊張的類型。經常焦慮精神

過度疲勞，身體狀況不佳。這種人頭腦清晰有能力，但黏著力及忍耐力不足。 

 眼睛往上吊：心裡藏著不可告人的秘密，有意識的誇事實，性格消極，不敢正

視對方。 

 眼睛往下垂：有輕蔑對方之意，要不然就是不關心對方的情形。個性冷森，本

質上只為自己設想，是任性的人。 

＊從講話方式判斷性格 

 大聲講話的人：活潑明朗的性格，講話不虛假，人品正直。像這種人，不可思

議的運勢強，領導力及責任感兼具，是值得信賴的人。　 
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 小聲講話的人：若不是性格上氣度小，要不然就是擅於謀略。喜歡竊竊私語的

人是小心翼翼．神經質的性格，有某種秘密，口封密實，絕不流露真心的人。 

 講嗲聲嗲氣的人：有雙重人格的危性，擅於編謊。 

 講話硬梆梆的人：精神不安定，個性強，獨裁權威的性格。不依照他的話做，

就會高聲斥厲。 

 講話低沉的人：生活疲憊，體力衰弱。對工作無法決斷，生命力弱。 

 講話快速的人：反應快，但易怒的個性。無意義的事．無關緊要的事嘮叨不絕，

一意孤行。 

 噘著嘴講話的人：憤世嫉俗．不平不滿，愛嘮叨．愚癡的性格。不能替他人

著想，自私．缺乏反省之心。 

 講話沉穩緩慢的人：思慮深，具有耐力的性，是打心底可以信賴的人。 

 講話木訥的人：不擅於講話，但講話予人誠實感，或因木訥之故，反而具有說

服力，是能信癩的人。 

 講話口氣像發怒的人：心地狹小，內向的性格，有些彆扭情緒的怪人為多。

自卑感強，沒有社交性，沒有餘裕的心情，笨拙不中用，但本性正直。 

 講話不看對方的人：若不是害羞不敢看人，要不然就是不講真話，所以不敢

正視對方。 

 以大手勢講話的人：表現力豐富，像演藝人員一般，樂天大方的性格。但自

信過剩，喜歡風采。 

 講話頻抖動的人：精神上焦慮不安，急躁的個性，有浪費癖性，又不懂德賺

錢的人。 
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 突出下巴講話的人：不是看不起對方，就是講自己得意的事，常常自鳴得意，

得意忘形。 

 摸著下巴講話的人：過於自信，而有傲慢之氣的人，有輕蔑他人之意陰險惡

毒的性格。 

 經常中斷他人講話的人：易怒反應快，與人講話常常插嘴。因武而斷造成

判斷錯誤。不能體貼對方，是輕率．自私的人。 

　    從這些種種的現象去判斷你的客戶，你認為你應該在那裡？你客戶對你的
關係在那裡？你與客戶之間的互動性應該在那裡？深思一下吧！

新進人員業務訓練(四)

業務守則：

守則一.如何成為一位受歡迎的 TOP 業務員： 

1. 經常保持微笑：最忌整天板著臉孔，好像大家都欠你債似的。 

2. 遵守禮儀：能夠遵守一般所奉行的禮儀將有助於增強人們對你的好感，以及  

你的談判力。 

3. 勇於認錯：如果你有錯，應迅速承認。人生本來就是一場大型的談判，只要是

人必定會犯過錯。 

4. 避免爭論：因為以爭論的方法，你永遠得不到滿足，用讓步的方法反而可比所

預期的得到更多。 

5. 使別人有被尊重的感覺：根據馬士樓教授的需要理論，人皆有自尊的需求，

喜歡被人尊敬。不要當場告訴人他是錯誤的。 

6. 謙虛待人：俗諺云：『愈是成熟的稻穗，頭垂的愈低』謙虛的態

度很容易得到人心。 
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7. 善於傾聽：傾聽的說服力並不輸於說話。成功的聽者，心胸寬廣能避免蒙蔽，

抓住要點使的藏在背後的真意不喚而出。 

8. 同情之心不可無：對於別人的意見及慾望要能體諒。 

9. 勿恣意批評：真誠的盡力由對方的觀點來看事情。葛戀博士在其『教育心理』

名著中說；人類普遍追求好的動機，各人心中都有自認為理想家的傾向。 

10. 培養幽默感：幽默感容易化解人際間的尷尬氣氛，自我調侃能夠縮短彼此間的

距離。 

守則二.新進業務常犯的九大錯誤 

1. 過份低估自己的能力：其實每個人的潛力都是很大的，但還未認清自

己之前就先退縮的人，不僅能力無法表現出來，連將潛能發揮出來的機
會也被封殺了。要瞭解自己的能力，必先分析自己、認識自己，才能和
別人一較長短。能力的根本是源自堅定的個性，透過激烈的競爭學習冒
險的精神，加上勤奮的工作與熟練的談判技巧，便能在商場上大顯身手。

2. 過份高估對方的實力：一般人常犯的毛病是『事先假設對方已經瞭解

了自己的弱點』所以臨場時變的畏首畏尾，深怕對方一出手就招架不住。
對自己由充分的信心，不管對方以甚麼姿態出現，你都不要高估他，應
憑自己理性的觀察和敏銳的判斷力來分辨對方的虛實，也許你的處境比
自己想像的還要好些。因為對方所顧忌的也是這一點，若；全靠揣測，
則無法客觀的判斷。

3. 常被一些統計數字、規則嚇住了：通常商場上有些先例和傳統留下

來的規則，但千萬不要被這些東西給束縛住了，你可以將他當成是一種
挑戰，改變事實，盡量爭取對自己有利的狀況，要知道『任何事情都是
可以改變的』，只要你希望改變它就會因此而稍作修正。

4. 常被對方的身份地位嚇到：談判中有的人一派威嚴，有的人畏畏縮縮，

有的人胸有成竹，有的人一付哀兵像，這中間的差距，足以決定這場談
判的勝負。但要記住；有的「老鳥」或「專家」只是偽裝的，有的人不
見得真有實力，他只是裝出一付行家的樣子唬唬人罷了，因此千萬別讓
對方高高在上控制了全局的氣氛，應該有勇氣向權威挑戰，如果自己先
灰心「不戰而敗」可要後悔莫及了
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5. 時常太早洩漏自己的實力：太早洩漏自己的實力，猶如向對方揭白旗

很難出奇致勝。最好的方法是逐步展示出自己的實力讓雙方加強瞭解，
有時間彼此適應和接納對方。對方若覺的你深不可測，多少會心存敬畏，
若一眼就看穿底細要翻身就難了。

6. 過份在意己方的損失及過份強調自己的困難：要知道談判若陷入僵

局，則；對雙方都不利，所以在衡量事情的得失上，也要兼顧對方的立
場，表現出關心對方，專注於對方問題的企業氣度來解決，你會發現，
不論這個商談是大還是小都是對方目標中的主要工作，積極的進行商談，
找出絆腳的原因來。

7. 不要假設自己已經瞭解對方的要求，必須耐心的試探和發覺事情

的真相：也不要一開始就接近最後的目標，對自己的期望應該更高一些，

永遠不要接受最初的價格，因為對方很可能在你堅持下再做讓步。不管
在那一種情況下，太快接受出價總是錯的。

8. 太快接受對方的條件，而輕易讓步：談判有時可以得到一種成就感，

就市一連串的奮鬥而換來對方的讓步。接受對方的讓步時不要感到不好
意思或有罪惡感，『商場如戰場』只要雙方都滿意，那麼為己方爭取更
大的利益是絕對正確的。

9. 商談之前沒有充分準備，以致於商確過程無法自我控制顯的慌亂

不安：明智的對手窺視出你的不安，他便可以十拿九穩地操控場面，更

增加了你的焦慮與挫折感。

守則三.新進業務與客戶溝通上的九大問題

        腦筋清楚，口齒伶俐，能說出重點是溝通時必備的因素，但；如果相反則
效果一定會大打折扣。以下是新進業務與客戶溝通上的九大問題請參考：

   1. 沒有辦法適切的提出某些主題
         問題點：對公司、產品及市場不夠了解

   2. 事先不作充分準備以致於臨場無法思考出好的 IDEA
         問題點：沒有主力機種或促銷計劃
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    3. 不喜歡探查對方的商業情況，以避免別人的閒話
         問題點：積極力不夠，不瞭解狀況，沒有做客戶盤點資料

    4. 怕多說了反而暴露了自己的弱點
         問題點：觀察力不夠，思想不夠敏捷

    5. 怕對方窺知自己的無知，所以不願意多問
　　 問題點：自信心不足

    6. 曾經想到某些問題，但；因為沒有即時做筆記在討論時又忘記了
　      問題點：沒有帶筆記或電子計算機或其他輔助工具 

   7. 無法深入瞭解對方時，寧願獨自冥想而不願發問，以免漏了底
         問題點：談判技巧不佳，迂迴力不夠，口才不夠伶俐

    8. 一般人只喜歡說話而不喜歡傾聽，所以設計出一些話題，只讓對方傾聽
而      
　　不讓對方說話 
         問題點：沒有重點無法瞭解對方，除非你的問題是經過設計的以循序漸
進的方
                        式讓對方無形中透露出一些你需要的答案     

    9. 缺乏毅力追問答案，總是淺淡而止，怕被人看笑話
         問題點：情報收集不全，腦筋不夠清楚，反應力不夠

守則四.銷售情報的收集與預知的方法

銷售情報的收集：

1.收集的資訊與情報要對銷售之決策有所貢獻與價值。

2.收集總體性(Macro)情報→收集情報需有邏輯與順序，應該區分宏觀、中觀、
微觀的情報收集。

預知的方法：

3.洞查企業環境(Business Climate)：1).掌握大趨勢→企業環境首受政治
因素之影響，政府的財政投資態度、減稅以刺激民間購買力、與歐美保護主義
的對決、關稅壁壘的交涉等都會深深地影響業界。2).經濟因素的影響→對於國
民總生產的年度成長狀況與民間個人消費、政府經常支出、政府的總資本形成、
住宅投資、設備投資、庫存投資以及進出口的動向等這些經濟因素：其對自己
的公司會有何影響？亦需有清楚的認知。3).技術因素的影響→例如，光纖的發
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明、產業界進入了新媒體時代....今後將會產生甚麼樣的新技術與如何變化等的
預測。4).社會因素的影響→例如：週休二日以後社會大眾價值觀的改變因而代
動休閒產業的快速成長，相反地，重工業、化工業卻一噘不振。

4.好好利用政府刊物：政府機關發佈的統計資料。如:

自然環境條件與政治的因素 經濟因素

土地面積、海域面積、海埔新生地、海岸
線、機場之興建、政府預算、財政投資融資
額、國防費用、社會福利、農業補助、國債
發行、土地徵收............等。

GNP 值、國民總生產毛額之內容、生產產業
界之進出口數據、失業率、非生產產業界之
銷售數據、股票價格、公司、工廠倒閉率、
跳票記錄............等。

社會因素 技術因素

高齡人口、平均壽命、出生人口、男女比
率、就業人口、工作時間、平均年齡、海外
旅行人數、高中、大學錄取率、教育程度、
職業運動地區活動人數、轉換工作人口、犯
罪比率、男女未婚率............等。

電子、新材料、生化、半導體市場規模、半
導體之世界佔有率、網際網路之發展、電子
商務時代的來臨、作業系統的改變、CPU 的
變動、太空科技的進步、子彈列車速度的改
進........等。

5.企業內資料為情報之寶庫：其實公司內部常常有許多可供利用的寶貴資料，
只是你沒想到好好地去利用它，如；【產品種類別銷售實績】【期間別銷售
額】【地區別銷售額】【客戶別銷售額】【交易條件別銷售實績】【產品組
合】【季節變動指數】【市場佔有率】【客戶群別資料】【 銷售效率】【交易
條件別之收益性比較】【銷售路線選擇之尺度】........等。

6.構築探聽調查網：情報不僅是來自於印刷物或企業內資料，有許多是用耳朵
聽到的。因此得好好利用耳朵打聽的管道。譬如：從材料供應商可不知不覺間
打聽到同業的實情、從同業的內部月刊，可以略知其營業政策與銷售方法、從
客戶處，可大聽業界需求的動向........等。

守則五.業務區別

         生意場上有句話說的好『成功的人是講方法，只有失敗的人講理由』因
此；一位成功的 TOP-SALES 與一位失敗的業務員他們之間的差別何在呢？

可由以下來區分：

1.TOP-SALES   →一直能發現答案
   失敗的業務員→只是一直能發現問

2.TOP-SALES   →總是提出解決方案
   失敗的業務員→總是找藉口
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3.TOP-SALES   →說：『我能為你效勞嗎？』
   失敗的業務員→說：『這不我的工作！』

4.TOP-SALES   →對每個問題都能找到答案
   失敗的業務員→對每個答案只能發現問題

5.TOP-SALES   →說：『這或許很困難，但可以做到』
   失敗的業務員→說：『這或許能做到，但太困難了』

因此想要成為 TOP 的業務員，請你先熟記這些條件，對你的野心及抱負絕對有
極大的幫助！

《新進業務與客戶溝通上的九大問題》 

        腦筋清楚，口齒伶俐，能說出重點是溝通時必備的因素，但；如果相反則
效果一定會大打折扣。以下是新進業務與客戶溝通上的九大問題請參考：

   1. 沒有辦法適切的提出某些主題
         問題點：對公司、產品及市場不夠了解

   2. 事先不作充分準備以致於臨場無法思考出好的 IDEA
         問題點：沒有主力機種或促銷計劃

    3. 不喜歡探查對方的商業情況，以避免別人的閒話
         問題點：積極力不夠，不瞭解狀況，沒有做客戶盤點資料

    4. 怕多說了反而暴露了自己的弱點
         問題點：觀察力不夠，思想不夠敏捷

    5. 怕對方窺知自己的無知，所以不願意多問
　　 問題點：自信心不足

    6. 曾經想到某些問題，但；因為沒有即時做筆記在討論時又忘記了
　      問題點：沒有帶筆記或電子計算機或其他輔助工具 

   7. 無法深入瞭解對方時，寧願獨自冥想而不願發問，以免漏了底
         問題點：談判技巧不佳，迂迴力不夠，口才不夠伶俐

    8. 一般人只喜歡說話而不喜歡傾聽，所以設計出一些話題，只讓對方傾聽
而      
　　不讓對方說話 
         問題點：沒有重點無法瞭解對方，除非你的問題是經過設計的以循序漸
進的方
                        式讓對方無形中透露出一些你需要的答案     
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    9. 缺乏毅力追問答案，總是淺淡而止，怕被人看笑話
         問題點：情報收集不全，腦筋不夠清楚，反應力不夠

《新進業務常犯的九大錯誤》 

1. 過份低估自己的能力：其實每個人的潛力都是很大的，但還未認清自

己之前就先退縮的人，不僅能力無法表現出來，連將潛能發揮出來的機
會也被封殺了。要瞭解自己的能力，必先分析自己、認識自己，才能和
別人一較長短。能力的根本是源自堅定的個性，透過激烈的競爭學習冒
險的精神，加上勤奮的工作與熟練的談判技巧，便能在商場上大顯身手。

2. 過份高估對方的實力：一般人常犯的毛病是『事先假設對方已經瞭解

了自己的弱點』所以臨場時變的畏首畏尾，深怕對方一出手就招架不住。
對自己由充分的信心，不管對方以甚麼姿態出現，你都不要高估他，應
憑自己理性的觀察和敏銳的判斷力來分辨對方的虛實，也許你的處境比
自己想像的還要好些。因為對方所顧忌的也是這一點，若；全靠揣測，
則無法客觀的判斷。

3. 常被一些統計數字、規則嚇住了：通常商場上有些先例和傳統留下

來的規則，但千萬不要被這些東西給束縛住了，你可以將他當成是一種
挑戰，改變事實，盡量爭取對自己有利的狀況，要知道『任何事情都是
可以改變的』，只要你希望改變它就會因此而稍作修正。

4. 常被對方的身份地位嚇到：談判中有的人一派威嚴，有的人畏畏縮縮，

有的人胸有成竹，有的人一付哀兵像，這中間的差距，足以決定這場談
判的勝負。但要記住；有的「老鳥」或「專家」只是偽裝的，有的人不
見得真有實力，他只是裝出一付行家的樣子唬唬人罷了，因此千萬別讓
對方高高在上控制了全局的氣氛，應該有勇氣向權威挑戰，如果自己先
灰心「不戰而敗」可要後悔莫及了

5. 時常太早洩漏自己的實力：太早洩漏自己的實力，猶如向對方揭白旗

很難出奇致勝。最好的方法是逐步展示出自己的實力讓雙方加強瞭解，
有時間彼此適應和接納對方。對方若覺的你深不可測，多少會心存敬畏，
若一眼就看穿底細要翻身就難了。

6. 過份在意己方的損失及過份強調自己的困難：要知道談判若陷入僵

局，則；對雙方都不利，所以在衡量事情的得失上，也要兼顧對方的立
場，表現出關心對方，專注於對方問題的企業氣度來解決，你會發現，
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不論這個商談是大還是小都是對方目標中的主要工作，積極的進行商談，
找出絆腳的原因來。

7. 不要假設自己已經瞭解對方的要求，必須耐心的試探和發覺事情

的真相：也不要一開始就接近最後的目標，對自己的期望應該更高一些，

永遠不要接受最初的價格，因為對方很可能在你堅持下再做讓步。不管
在那一種情況下，太快接受出價總是錯的。

8. 太快接受對方的條件，而輕易讓步：談判有時可以得到一種成就感，

就市一連串的奮鬥而換來對方的讓步。接受對方的讓步時不要感到不好
意思或有罪惡感，『商場如戰場』只要雙方都滿意，那麼為己方爭取更
大的利益是絕對正確的。

9. 商談之前沒有充分準備，以致於商確過程無法自我控制顯的慌亂

不安：明智的對手窺視出你的不安，他便可以十拿九穩地操控場面，更

增加了你的焦慮與挫折感。

《新進業務常犯的九大錯誤》 

1. 過份低估自己的能力：其實每個人的潛力都是很大的，但還未認清自

己之前就先退縮的人，不僅能力無法表現出來，連將潛能發揮出來的機
會也被封殺了。要瞭解自己的能力，必先分析自己、認識自己，才能和
別人一較長短。能力的根本是源自堅定的個性，透過激烈的競爭學習冒
險的精神，加上勤奮的工作與熟練的談判技巧，便能在商場上大顯身手。

2. 過份高估對方的實力：一般人常犯的毛病是『事先假設對方已經瞭解

了自己的弱點』所以臨場時變的畏首畏尾，深怕對方一出手就招架不住。
對自己由充分的信心，不管對方以甚麼姿態出現，你都不要高估他，應
憑自己理性的觀察和敏銳的判斷力來分辨對方的虛實，也許你的處境比
自己想像的還要好些。因為對方所顧忌的也是這一點，若；全靠揣測，
則無法客觀的判斷。

3. 常被一些統計數字、規則嚇住了：通常商場上有些先例和傳統留下

來的規則，但千萬不要被這些東西給束縛住了，你可以將他當成是一種
挑戰，改變事實，盡量爭取對自己有利的狀況，要知道『任何事情都是
可以改變的』，只要你希望改變它就會因此而稍作修正。
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4. 常被對方的身份地位嚇到：談判中有的人一派威嚴，有的人畏畏縮縮，

有的人胸有成竹，有的人一付哀兵像，這中間的差距，足以決定這場談
判的勝負。但要記住；有的「老鳥」或「專家」只是偽裝的，有的人不
見得真有實力，他只是裝出一付行家的樣子唬唬人罷了，因此千萬別讓
對方高高在上控制了全局的氣氛，應該有勇氣向權威挑戰，如果自己先
灰心「不戰而敗」可要後悔莫及了

5. 時常太早洩漏自己的實力：太早洩漏自己的實力，猶如向對方揭白旗

很難出奇致勝。最好的方法是逐步展示出自己的實力讓雙方加強瞭解，
有時間彼此適應和接納對方。對方若覺的你深不可測，多少會心存敬畏，
若一眼就看穿底細要翻身就難了。

6. 過份在意己方的損失及過份強調自己的困難：要知道談判若陷入僵

局，則；對雙方都不利，所以在衡量事情的得失上，也要兼顧對方的立
場，表現出關心對方，專注於對方問題的企業氣度來解決，你會發現，
不論這個商談是大還是小都是對方目標中的主要工作，積極的進行商談，
找出絆腳的原因來。

7. 不要假設自己已經瞭解對方的要求，必須耐心的試探和發覺事情

的真相：也不要一開始就接近最後的目標，對自己的期望應該更高一些，

永遠不要接受最初的價格，因為對方很可能在你堅持下再做讓步。不管
在那一種情況下，太快接受出價總是錯的。

8. 太快接受對方的條件，而輕易讓步：談判有時可以得到一種成就感，

就市一連串的奮鬥而換來對方的讓步。接受對方的讓步時不要感到不好
意思或有罪惡感，『商場如戰場』只要雙方都滿意，那麼為己方爭取更
大的利益是絕對正確的。

9. 商談之前沒有充分準備，以致於商確過程無法自我控制顯的慌亂

不安：明智的對手窺視出你的不安，他便可以十拿九穩地操控場面，更

增加了你的焦慮與挫折感。

《業務區別》 

         生意場上有句話說的好『成功的人是講方法，只有失敗的人講理由』因此；一位成功
的 TOP-SALES 與一位失敗的業務員他們之間的差別何在呢？ 
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可由以下來區分：

1.TOP-SALES   →一直能發現答案
   失敗的業務員→只是一直能發現問

2.TOP-SALES   →總是提出解決方案
   失敗的業務員→總是找藉口

3.TOP-SALES   →說：『我能為你效勞嗎？』
   失敗的業務員→說：『這不我的工作！』

4.TOP-SALES   →對每個問題都能找到答案
   失敗的業務員→對每個答案只能發現問題

5.TOP-SALES   →說：『這或許很困難，但可以做到』
   失敗的業務員→說：『這或許能做到，但太困難了』

因此想要成為 TOP 的業務員，請你先熟記這些條件，對你的野心及抱負絕對有
極大的幫助！

如何成為一位受歡迎的 TOP 業務員？提供下列十個方法請參考： 

1. 經常保持微笑：最忌整天板著臉孔，好像大家都欠你債似的。 

2. 遵守禮儀：能夠遵守一般所奉行的禮儀將有助於增強人們對你的好感，以及  

你的談判力。 

3. 勇於認錯：如果你有錯，應迅速承認。人生本來就是一場大型的談判，只要是

人必定會犯過錯。 

4. 避免爭論：因為以爭論的方法，你永遠得不到滿足，用讓步的方法反而可比所

預期的得到更多。 

5. 使別人有被尊重的感覺：根據馬士樓教授的需要理論，人皆有自尊的需求，

喜歡被人尊敬。不要當場告訴人他是錯誤的。 

6. 謙虛待人：俗諺云：『愈是成熟的稻穗，頭垂的愈低』謙虛的態

度很容易得到人心。 

7. 善於傾聽：傾聽的說服力並不輸於說話。成功的聽者，心胸寬廣能避免蒙蔽，

抓住要點使的藏在背後的真意不喚而出。 
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8. 同情之心不可無：對於別人的意見及慾望要能體諒。 

9. 勿恣意批評：真誠的盡力由對方的觀點來看事情。葛戀博士在其『教育心理』

名著中說；人類普遍追求好的動機，各人心中都有自認為理想家的傾向。 

10. 培養幽默感：幽默感容易化解人際間的尷尬氣氛，自我調侃能夠縮短彼此間的

距離。


