
《销售谈判与回款管理技巧》

沟通、对话是解决冲突的最常用的方式之一，亦是身为企业管

理者最重要的能力之一。有数据统计显示：商场上的成功 85% 取

决于沟通；美国企业经理 94% 的时间在沟通；美国联邦品保机构

已将沟通能力列入质量保证成功的先决条件；无论是解决部门间的

冲突还是协调与上司间的关系，用沟通解决冲突、达成团队协作之

能力显已成为现代职业经理人成功不可缺少的必备条件。

从企业经营持续成长的动力源来看，其动力源于努力不懈的改

善，改善的根基来自于创建高效团队。而为提高企业经营绩效，团

队运作的过程中必会面临各类问题，解决问题的方式的探讨与对策

的执行都必须由「人」协作完成。因个人认知、理解及成熟度的差

异，往往造成沟通的障碍，因沟通所产生的误解与困扰，却阻碍着

事情的完成，不但延滞了发展，更影响了团队成员间的关系。

「谈判」是一种思维、一种心态、一种态度、一种判断、一种

能让你懂得审视、学会豁达、勇于追求、安于险阻的智能与技能，

一种能在行为与结果之间进退有据，有为有守的艺术科学。

谈判技巧是一种工具，一种技能，它能适用于日常管理，以及

项目运作，不一而足，但相同的条件，都是必须能有效掌握其中的

精髓。

谈判既是一门科学，更是一门艺术，是一门通过沟通与妥协寻求



自己利益最大化的艺术。

 

课程目标：

  一、了解谈判的基本理论与架构、规划谈判策略与任务分配、通盘

解析谈判的结构与元素、掌握谈判各阶段的技巧与模式

 二、掌握谈判的原则，正确运用谈判技巧，提高谈判的技能， 化解

冲突和矛盾，创造和谐的组织文化和氛围

三、了解账款管理的基本原则，掌握常用账款回收技巧

课程特色：

透过讲师深入浅出、幽默风趣、见解独到的讲演，使学习轻松愉快。

讲师行业经验丰富，可针对实际状况进行解析，丰富的实务经验与

操作手法使学员能即学即用。

针对个案进行分析与研究，理论与实务能充分结合，根据学员需求

设计符合学员具体工作中的案例，用案例让学员实际演练。

课程大纲

第一讲：构建谈判原则

一、谈判的定义与理论

1、什么是谈判 

2、博弈论等三大谈判理论精要

二、谈判策略构建



   谈判方针无非是在“赢、和、输、破、拖”五个字中找答案。

你敢于“赢”吗？你愿意“和”吗？你在什么情况下先“输”一把？“输”的策

略是什么？你敢于“破”吗？当破则“破”。一旦破裂你有办法将局面挽

回吗？在什么情况下，你需要“拖”？

三、谈判发生的条件

1、任何一个谈判的发生都有条件。

2、谈判的发生脱离不了的三个条件。

3、创造条件让对方上桌

四、弱势一方将强势一方吸引上桌的策略

1、增加“议题”

2、运用“挂钩”战术

3、运用“结盟”战术

4、运用信息不对称战术

5、操纵对方的认知

第二讲：谈判解题模型

1、增加资源法：任何谈判都一样，不要先想怎么分，而应先想怎

么创造新的东西出来。

2、交集法：双方都确实为自己的要求下个定义：确认到底要的是

什么？

3、挂钩法：有的方面你强，有的方面你弱，所以必须“挂钩”。

4、切割法：切割议题：单议题变多议题的策略。



5、补偿法：减少对方谈输所付出的成本。怎么做？

第三讲： 如何准备谈判— 

1、寻找谈判筹码从明确谈判焦点开始。

2、支撑谈判桌的五根柱子。

3、谈判的筹码怎么摆? 优先顺序怎么排？

4、你的筹码够用吗？如何积累谈判筹码? 

5、筹码的优先顺序怎么排？

6、双方的筹码一致时怎么办？

7、什么时候立柱子？

8、如何现场找柱子？

 第四讲 出牌的战术

1、用不同的牌去试探

2、预留让步空间

3、怎样避免自己与自己谈判

4、有选择性的公布底牌

5、以事实或先例为杠杆

6、怎样避免自己的让步成为先例？

7、怎样使先例变成特例？

8、协议后协议

第五讲 谈判中场技术 

1、 要不要挂进别的议题？ 



2、怎样挂进别的议题

3、正向挂钩的运用

4、反向挂钩的运用

5、谄媚型挂钩的运用

6、主从型挂钩的运用

第六讲 谈判中场技术——让步的艺术

1、怎样控制对方的期待

 2、怎样扩大协议区

 3、让步的技巧及其对成交结果的影响

 4、探索对方底线的方法

第七讲  销售过程中的全程信用管理

1、建立信用管理部门

    2、建立客户资信管理系统

    3、建立销售信用控制系统

4、完善货款回收管理系统

第八讲  应收帐款管理技巧

1、应收帐款的总量控制

2、销售分类帐的管理

3、应收帐款的日常管理

4、应收帐款的帐龄管理

5、应收帐款的跟踪管理



6、15 种常用回款技巧


