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向主管汇报来访客户情况

提前一周汇报来访人员职务、

来访事项、随行人员数量等

主管协调好接待配合部门

注重接待细节

打破客户心里预期

做好接待准备

按规范与标准进行接待安排
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接待最高境界就是超出客户预期



如何做到超预期
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• 客户预期
• 企业规模
• 品控能力
• 管理水平
• 产品技术

• 从细节开始打造超预期服务
• 从一线员工开始尊重客户
• 规范生产标示
• 新产品新技术
• 关键核心指标超同行
• 每一个真正的用心都能超预期



接 待 前 准 备
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• 公司大群广播来访信息

• 生产与办公5S加强

• 欢迎屏：
• 标准模板“欢迎公司+职务+姓名一
行莅临洁博利参观指导！”

• 行政部做好茶歇安排：3人以上及
外贸客户需求

• 执行部门：客服部、行政部



接 待 安 排
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• 接送机/接送站：关注接送机时间

• 住宿：公司标准与客户标准均需
考虑

• 餐饮：考虑客户饮食习惯安排

• 客户离开前在四楼前台合影留念，
并发送照片给客户

• 执行部门：业务部



内部接待
规范
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• A.3人以上正规接待以展厅会议室为主，3人以下以接待室接
待为主

• B.正规接待由部门主管向来宾做10分钟PPT简单公司介绍

• C.公司产品展厅与内部参观

• D.提前一日通知生产部做好样品准备工作

• E.商务事项洽谈并做好会议记录

• F.参观流程：展厅--->四楼车间--->五楼办公室--->5楼实验室---
>5楼车间

• H.参观节点设置：展厅、4F试水台、4F试气台、4F装配流水、
4F测试台、实验室抗干扰区、实验室寿命试验区、5F流水线、
5F测试台、恒温室

• G.设置全程讲解员：由李达良与张广担任讲解员，郑少波与
张标亮作为候补讲解员

• H.生产部控制盒流水装配安排

• I.注意事项：接待部门检查茶歇、纸巾、空调等供应问题，会
议期间做好茶水供应、展厅展品清洁与功能检查、生产部及
技术部重要表单与数据记录检查



全 员 接 待 要 求
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• A.正装或工装

• B.微笑待客

• C.来宾迎面相对时，微笑点头礼
貌让行

• D.来宾询问时，微笑简洁回答

• E.生产部不得在上班期间接听电
话

• F.无工作需要参观期间不得随意走
动



产品满意

价格满意

服务满意

超预期

客户口碑

客户信任

订单转化

自我提高

客户认可

企业成长

客 户
满 意

客 户
转 化

价 值
实 现
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谢谢欣赏
THANK YOU FOR WATCHING
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努力追求让客户100%满意


