
步骤：

业务执行标准说明书

客户拜访业务标准说明书

部门：营业部
作成：陈顺超
审批：金文学

文件编号 YW-SD-002 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/15



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.15 营业部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 拜访业务标准说明书 部 门 营业部 从接收到履行所需的周期
时间

报价周期28小时
或视客人纳期而定

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间
关联部

门 流程简单说明

1 报价担当

1H

-

1.提前邮件与客人预约时间
2.在系统填写小车使用申请
3.提前做好当日拜访时所要确认的相关内容，

或想好问题如何解决的答复
4.准备好个人名片

2 报价担当 - -
1.按照事先整理好的确认事项，逐一与客人确

认。
2.与客户交谈中，重要的信息做记录

3 报价担当 1天 - 1.拜访记录及时确认.必要时知会相关部门负责
人及公司上层领导

拜访前准备

拜访谈洽

拜访后的跟进

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1、拜访前准备

1、使用邮件预约时间（邮件内容：拜访时间，人员，拜访主要目的）
2、提前一天系统填写小车使用申请单
3、提前写好拜访时所需确认或者答复的相关内容
4、准备好个人名片

1 2 3

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、按照事先整理好的确认事项，逐一与客人确认。
2、与客户交谈中，重要的信息做记录

2、拜访谈洽



步骤：

业务执行标准说明书

1.拜访记录及时确认.必要时知会相关部门负责人及公司上层领导

2、拜访后的跟进

1


