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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
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业务执行标准说明书

业务标准名称 报价管理业务使用标准
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.了解客户基本信息。
2.接收报价信息录入报价跟踪表

2 报价担当 1天 -

1.接到报价信息：产品2D及3D或样品、MOQ
数量、交货地点、交易币种、交易方式、二次
加工工艺（组装）、各工艺品质、包装方式、
付款条件

报价担当 1天 工程部 1.报价图纸有特殊要求，有难度产品检讨

报价担当 3H 二次加
工部门

1.产品外观要求部品检讨
2.二次加工生产成本收集。

报价担当 1天 采购 1.图纸有要求指定材料,需收集材料单价
2.辅材料及社内无法制作工艺部品单价收集

3 报价担当 1天 - 1.进行报价各项目的具体分析。
2.客人要求报价明细制作。

4 营业部经理 1H - 1.对报价各项目数据及客人要求报价明细确认
2.报价单发送于客户

5 报价担当 1天 -
1.提交正式报价单于客户
2.与客户沟通确认并跟进结果填写到报价跟踪
表。

客户信息

信息确认及收集

报价分析

业务标准流程图

提交报价单

客户报价确认
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1 2

1、客户信息

1、了解客户基本信息：经营范围、企业性质、规模、主要类型产品；
2、按报价跟踪表信息内容相对应记入完整；
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1、从客人邮件联络、发行图纸进行确认：
MOQ数量、交货地点、交易币种、交易方式、二次加工工艺、包装方式、各工艺品质、付款
条件；

2、信息确认及收集

1 客户往来邮件 2 客户图纸 3 客户样品、3D
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业务执行标准说明书

1.从客户提供图纸确认有难度产品提供工程部检讨。（如公差要求严格、工艺复杂）

2、信息确认及收集

1 客户图纸（确认成型尺寸及二次加工） 2.工艺加工困难
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业务执行标准说明书

1.产品外观要求部品检讨
2.二次加工生产成本收集。

2、信息确认及收集

1 客户图纸 2 二次加工生产成本
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1.熟悉社内材料型号，如图纸有要求指定材料,提供采购询价并收集报价单。
2.熟悉社内工艺,如有辅材料及社内无法制作工艺部品，提供采购询价并收集报价单。
2.1产品社内无成型机台对应，注塑成型产品
2.2组装配件(五金类、五金轴、螺母、硅胶等
2.3客户有指定包装要求,包装纸箱,吸塑,刀卡等到
2.4社内无法对应加工艺(当前无法对应:水电镀.木纹)等, 
2.5二次加工指定油墨\烫金纸类.

2、信息确认及收集

1 客户图纸，指定材料 2 .其它类
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3、报价分析

1 .报价分析表

一.单价构成:原料费+损耗+成型加工费+包装费用+运输费用+其它+二次加工费用+管理费用
+利润
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业务执行标准说明书

3、报价分析

1.1.原材料费用参考，查询ERP
系统

原材料及色粉/色种/抽料

1.2.原材料费用进口税费参考。

1.1根据新产品报价信息,如只有2D图,产品单重需根据图纸大概计算. 原料费用=产品单重*原
材料价格/1000。
1.2.根据客户要求币种,材料进口情况，交仓地点。材料运输费用需计入到材料单价中。
1.3.根据客户对产品颜色要求：材料需抽料或加色粉费用需计入到材料单价中。
1.4.根据经验大概评估产品水口单重,再计算每啤产品浪费重量及每个产品浪费重量.计算单个
产品损耗费用
（损耗费用根据产品大小、产品数量.如产品数量低于5000PCS,损耗费用包括材料及工时，需
按照不同机台,进行数量分摊）
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3、报价分析

YJ17061

1.5.机台加工费，参考计算
成型加工费

1.5.机台参数表，参考选择机台大小

1.5.根据产品图纸要求，及模具取数及尺寸评估机台大小/产品成型周期(能率)，
（单个产品成型加工费用=机台费用(H)/(能率*取数)

注：如产品数量低于5000PCS,损耗费用包括材料及工时，需按照不同机台,进行数量分摊）
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3、报价分析

YJ17061

1.6.包装规格及费用，查询ERP系统

1.6.包装材料规格及价格熟悉,根据产品尺寸经验评估一箱装入产品数量。
（单个产品包装费用=1箱包装费用/装入产品数量）
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业务执行标准说明书

3、报价分析

1.7.运输费用参考

1.7.运输费用，针对不同交货地点，结合数量，进行运输费用评估。
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3、报价分析

1.8.二次加工报价单

1.8.二次加工费用，收集二次加工品生产成本，确认素材损耗.
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业务执行标准说明书

3、报价分析

1.9.管理费及利润 其它

1.9.管理利费及利润，按以往要求执行。
（个别特殊产品或费用加入按上级领导要求执行）
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业务执行标准说明书

3、报价分析

2.0.报价条款内容

1.9.报价条款内容。
1.9.1产品及模具付款方式 MOQ数量 订单前置期 模具寿命
1.9.2如有客户条件不明确认地方,设定条件需备注给到客户确认。
1.9.3根据不同客户,不同报价要求,视实际情况而定拟定条款内容。
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1.根据上级确认后报价分析表，如客人有要求报价明细，需作成报价明细。
2.如客人未要求明细，按烨嘉报价单根据不同公司抬头，分开制作模具及部品单价以PDF档形
式发送。

4、提交报价单

1.客人要求报价明细

2.报价单
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1.报价完成后，及时更新报价跟踪表。
2.及时与客人沟通报价情况。并记录报价跟进的结果。

5、客户报价确认

1 .报价跟进结果

结束


