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一、跟单员的工作核心
    1、定义跟单员
    2、跟单流程
    3、跟单工作的特性
    4、跟单员的企业管理技能
    5、跨部门工作三要素
    6、五项工作原则
    7、四种人和另类
    8、八大怪象
游戏：你距哈佛有多远

二、跟单员处理订单的能力
    1、订单输出与评审
    2、没差错接收客户的正式订单
    3、要不要插单
    4、如何管理 P/O
    5、原产地政策
    6、产品认证
    7、海关政策
    8、适应VMI
    9、跟单管理流程
    10、跟单模式
    11、跟单资格
    12、跟单员绩效考核
案例：差之毫厘，失之千里

三、跟单员管理工厂的技能
    1、计划决定执行
    2、全能的 PMC
    3、如何制定生产计划
    4、如何控制生产进度
    5、如何督促物料到位进度
    6、如何统计分析生产数据
    7、如何协调处理生产异常问题
    8、产供销失调的症状、原因与对策 
    9、两种决定的比较
案例：WM如何管理供货工厂

四、出口型企业跟单模式
    1、如何确认客户所需样品



    2、接收客户正式订单
    3、制定各车间的具体生产计划
    4、制定各种物料的需求计划
    5、跟进生产实施状况
    6、处理交期延迟问题
    7、发货前的准备工作
    8、完成后的统计分析
案例：某韩资鞋厂面临的生产问题

五、跟单员工作策略
    1、以不变应万变
    2、透过细节掌握信息
    3、写一份有价值的报告
案例：美资企业的《业务通报》
    4、善用开会解决问题
    5、锁定异常
    6、规范化与格式化
    7、奇妙的看板
    8、工作目标与目的
    9、责任是猴子
案例：如何防止“铲单”

六、跟单员工作礼仪
    1、礼仪规则
    2、增强作用

七、跟单员自我革新能力培养
    1、跟单管理必会的八工具
    2、沟通能力
    3、沟通顾客的技巧
    4、经常保持九个危机意识
    5、五项工作评鉴
    6、五种勇气
    7、五种习惯
    8、五个要求
    9、心理素质
游戏：轻松的工作方法

八、跟单员销售能力管理
    1、销售部门管理
    2、销售计划
    3、产品营销
    4、销售价格管理
    5、运输与出货管理



    6、全方位服务
    7、产品质量信誉卡
    8、售后运输安装
    9、跟踪措施
    10、产品用后处置
    11、强制报废
    12、产品召回
    13、从“三包”到“三保”
    14、美国的反恐措施

九、跟单员的客户关系管理 
    1、满足顾客
    2、平均客龄
    3、开拓渠道
    4、赢得客户忠诚
    5、愉快是忠诚的基础
案例：满意度一分钱不值
    6、让他怀念背影
    7、 客户的心是企业最大的资源

十、经典案例分析
    简    介
    主要工作任务
    遇到的问题
    老的方式
    检讨原因
    跟单方法—提醒
    改善后的方式
    改善效果
自由问答、互动

信息：
    《杰出跟单员》-- 海天出版社
    《市场部主管跟我学》-- 广东经济出版社

★★★ 讲师根据在世界五百强企业咨询和授课的经验，有的放矢地解答学员的
提问和日常工作中的疑难问题。
李广泰 老师介绍
《卓越品质管控》书作者，中国权威质量管理实战培训专家，曾在美、日、韩
资外企，港台独资企业从事管理工作多年，历任工程部工程师、现场主管、品
质经理、生产副总等职务，在十数载企管一线的摸爬滚打中积累了丰富的管理
经验，尤其深谙工厂生产、品质方面的管理运作，对跨国公司输入的管理思想
颇有研究，形成了独具特色的实干型制造企业管理方法和体系。李先生将多年
积累起来的经验进行浓缩总结，已出版了包括《品质/生产/工程……部门主管跟



我学》系列丛书在内的企业管理实用书籍共 15本，受到企业界的广泛关注并给
予了极高的评价。
李先生实践经验丰富、讲授过程列举大量案例、特别强调实用性和可操作性，
深受听课人员的好评。至今李先生为满足企业的实际需要，已在全国各地成功
举办了二百多场讲座，授课人数达到万多人次，并为成百家企业提供过培训与
咨询服务。


