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内容概要

　　商务助理不同于一般的文秘人员，其工作涉及面广，接触人员多，事务烦琐，除了要掌握信息收
集、文档管理、文书写作、会议管理等一般技能外，更要掌握专业的商务知识和商务技能。
《商务助理岗位培训手册》正为商务助理量身打造，从专业培训的角度，系统地阐述了商务助理急需
掌握的四大商务技能，并穿插了大量经典案例和经验提醒，极具实战性和操作性，让你工作起来得心
应手，轻松成为领导信赖的得力助手。
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作者简介

　　王曙光，中国政法大学国际经济法学博士，高级经济师，某省商务厅政研室主任兼商务研究中心
主任，中国政法大学国际法研究所研究员。
曾担任某机械进出口公司副总经理、某省外经贸厅外贸处处长等。
先后发表论文20余篇。

　　赵永秀，国际商务师，从事国际贸易业务近20年，服务过沃尔玛、马士基、台湾特力集团等10余
家著名企业，积累了丰富的实战经验，精通国际贸易进出口、国际结算、单证处理、货运代理等业务
。
著有《业务跟单流程控制与管理》《完全谈判手册》等。
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章节摘录

版权页：插图：先报价，会给对方树立一个攻击的目标，他们常会采用集中力量攻击这一报价，迫使
报价方一步步退让，而报价方有可能并不知道对方原先方案的报价处于被动。
那么，在谈判磋商阶段，究竟应由准先报价为宜呢？
这要根据谈判的不同性质的需要来决定，不过，在己方比较了解对方的需要或低盘的情况下，争取率
先报价比较有利，而反之最好请求对方先报价，这可为己方作个出价参考。
另外，一些己方占有绝对优势的谈判，如拥有谈判地位的产品，拥有多角谈判的选择性等，己方如率
先报价能够进一步强化优势，主导谈判。
（2）报价的原则在报价时，应遵循如下原则：对卖方来讲，开盘价必须是“最高的”。
相应的，对买方而言，开盘价必须是“最低的”，这是报价的首要原则。
开盘价必须合乎情理。
对于卖方开盘价，报价要高，但绝不是漫天要价，毫无根据，而应该是合乎情理，如果报价过高，又
讲不出道理，会使对方感到你没有诚意，甚至于不予理睬，扬长而去。
对于买方来说，也不能漫天杀价，这会使对方感到你没有常识，而对你失去信心，或将你一一攻倒，
使你陷于难堪之境。
所以无论是买方或卖方在报价时都要有根有据，合乎情理。
报价应该坚定、明确、完整，不加解释和说明。
开盘价要坚定而果断地提出，这样才能给对方留下认真而诚实的印象，如果欲言又止，吞吞吐吐，就
会导致对方产生怀疑。
报价时非常清楚，并不加过多的解释、说明。
因为对方听完你的报价，肯定会对他感兴趣的问题提出质疑，这样我们可以根据对方的兴趣所在有针
对性地进行解释和说明，否则，会被对方找出破绽，抓住把柄。
（3）还价的方法谈判就是要对各不相同的主张和条件进行磋商，而谈判的双方一拍即合，也就无需
深入的讨论。
所以，谈判的磋商阶段中，一方报了价，另一方就可能会还价，要还价，就要讲究还价的策略。
第一，在还价之前必须充分了解对方报价的全部内容，准确了解对方提出条件的真实意图。
要做到这一点，应在还价之前设法摸清一下对方报价中的条件哪些是关键的、主要的；哪些是附加的
、次要的；哪些是虚设的或诱惑性的；甚至有的条件的提出，仅仅是交换性的筹码。
只有把这一切搞清楚，才能提出科学而策略的报价。
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编辑推荐

《商务助理岗位培训手册》：岗位胜任力培训经典，世界500强广泛使用。
岗位认知商务会议与展览商务专题活动商务礼仪商务谈判4大商务技能24个经典案例46个经验提醒24个
核心问题
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