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https://www.100test.com/kao_ti2020/471/2021_2022__E8_B4_A7_

E4_BB_A3_E7_BB_BC_E5_c67_471197.htm 对新货盘首先应该

仔细分析，通过分析了解清楚货主的意图、兴趣、公司实力

、可信度等详细情况。总之，对货主的要求了解越多，报价

就越能够引起货主的注意和兴趣。 具体来说，如果新货主发

货盘内容简单，对运输要求泛泛而指，那么很有可能这是一

个询价盘，下单的可能性较小。但是，这也可能是你的一个

潜力客户，对于此类查询，不但要将货主关心的问题和自己

企业的介绍回复给他，还要注意跟踪。 对于那些要求非常具

体的货主，货运代理商在看到此类货盘信息后必须慎重对待

，一定要及时报价。为了增加报价的吸引力和说服力，在回

复新货主时，除了在邮件中回复客户关心的问题，最好同时

将公司的其他情况和公司的网站介绍给该货主，让新货主更

全面、更透彻的了解公司。 一般来说，对询盘的回复一定要

快，要争取在第一时间与客户联系，抢占先机。但是，光“

快”还不够，还要“准”。货运代理商向货主回复邮件时，

要尽量遵循以下五大要诀： 准确：要将报价信写得很清楚，

首先要正确理解买家来函的准确意思，如有不清楚的地方，

应立即去函向客户询问了解，切忌一知半解；其次，货运代

理商要将自己的意思表达的清楚准确，将自己公司的情况介

绍清楚，多使用有说服力、准确的数据，切忌使用模棱两可

或含含糊糊的词句。 全面：一方面要全面彻底的回答货主要

求的方方面面，包括货主提出的所有的问题；另一方面，邮

件本身的结构和内容也要完整。很多人书写邮件时喜欢即兴



发挥，往往内容简单，结构松散；有时还在邮件中使用网上

流行的符号和缩写，这在正式的商务信件往来中是不可取的

。 具体：给货主回复的报价及相关信息越具体，就越能方便

货主做出决策。 清楚：电子邮件也应像传统的商业书信一样

，不论是版式还是语句都应简洁明了，少使用难懂的词语或

表达。 礼貌：礼貌的重要性自不用说，但商务礼貌与日常礼

貌是有区别的，要多使用正常的表达，少用口语语气；尊重

对方的风土人情、禁忌和宗教信仰；人称表达上要尽量少用

第一人称，多用“您”，以表示尊重对方，用第一人称时要

用“我们”代替“我”等等。很多货主在选择货代，特别是

准备长期的合作伙伴时，特别注重货运代理商是否专业，除

了业务、行业知识丰富外，一封地道的报价邮件也能显示货

运代理销售人员的“专业功底”，提升企业形象。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


