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5_8A_A1_E7_A4_BC_E4_c39_645627.htm id="EEMM"> 在商务

接待中，掌握电话礼仪也非常关键，因为很多情况下我们需

要在电话中交流。商务电话礼仪包含的内容也比较多，本文

先给大家介绍一下商务电话礼仪基本要点，帮助大家快速掌

握商务人员的电话礼仪。 接电话的时间：接电话最完美的时

间，最专业的时间接电话是在电话铃响的第三声接起来！如

果你在电话铃声的第一声响的间隙中接起来，一些客户会认

为你太忧虑了；如果你在电话铃响了六到十六次，客户会认

为你不在意生意。 接电话的声音：顶尖的销售员接电话用有

点兴奋的声音。他的声音有些快乐的讯息，有些热诚。如果

你的声音听起来象晚期病人的声音，保证客户不会想和你见

面。这也是为什么你要在第三个电话铃响响接起电话的理由

之一，因为在第一响时，打断了你正在做的事情，把你的心

绪理清，把你自己的意识提高起来。这是简单的小计谋。不

管你什么时候听到电话铃声，暂停你手上的事情，立刻闪烁

出心灵的想象。 承认他人的兴趣：让给你来电的人告诉你他

为什么打电话来。他或她可能会拒绝你的广告或者问你一些

关于特殊项目的事情。你可以这样回答：是的，先生（女士

），我们已经接到好多电话询问我们的新产品，我们真的很

高兴。然后你继续下一步。 尽量得到对方的名字：如果你能

在电话中叫出对方的名字，对方会非常高兴，这样非常有助

于与来电的人建立联系。得到名字的方法很简单，但正确的

话语十分重要，如下：当你回到线上，说：谢谢你的等候。



通常用礼貌来赞扬他们的耐心。然后说：我是⋯⋯把你的名

字报上去。但是不要尝试用等待逼他说--只是给他一个机会

说出他的名字，如果他那时觉得自然，他会说出来，如果没

有，那就回到原来的温柔和信心的语调说：请问我可以知道

您是哪一位吗？你总是可以知道他们的名字，如果他真的对

你和你的公司有兴趣，而在询问购买的问题。 用问句回答他

大部分问题：你所要的会面机会可能需要你去他们家里，可

能意味着他们到你的展示或陈列区域去看你公司的产品，也

可能是去客户的办公室，不管怎样，你都必须去赴约。 当客

户电话来说：你们的复印机可以打折吗？一个顶尖的推销员

不会回答这个问题的有或者没有。而是他可能说：“那一型

的复印机正是你要买的吗？”“是的，正是那种。”“好，

我今天或明天可以跟你多谈一点，你要来我们的展示间还是

我到你那里去？” 当约定约会时间时，要重复告诉客户所有

的细节：当你约会时，什么事情都可能发生，他们不是完全

忘了，就是不能确定你在哪里。他们可能忘记会面时间，可

能不记得你的名字，这就是为什么要在约会时要确认好几次

的原因。注意请他们写下适当的细节。如：你有没有随手的

铅笔？我想要你写下一些适当的细节。适当的细节包括销售

员的姓名、他公司的地点、地址、时间、及任何来电者需要

联络你资料。 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 


