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内容概要

本书为读者介绍销售合作意向书、销售合作建议书、销售会议备忘录与会议纪要、销售报告和销售可
行性分析报告等常用营销报告的写作。
读者可以了解并掌握常用营销报告写作的基本步骤、基本内容、结构安排及书写技巧，为日后相关报
告的写作打下良好的基础。
此外，该书为营销人员在与新客户建立业务关系、产品竞销、促销及优惠计划、产品询价与报价、讨
价还价及其策略、讨论销售条款及签订销售合同、查询装运状况及发生装运通知、索款和步骤及策略
、处理客户投诉的策略、处理客户索赔的策略和售后服务并与客户保持宇航局切关系等方面就如何书
写日常业务沟通信函或E-mail做了详细的介绍。
    本书涉及了IT电信业销售市场营销行业的各个领域，是IT与电信业销售及市场营销专业人士的综合
性应用美语参考书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<IT与电信业营销人员应用美语写作>>

作者简介

傅焱焱，1985年毕业于北京航空航天大学并获得电子工程学士学位。
毕业后在中国航天工业集团下属大学任教。
1988年赴美国欧道明大学攻读计算机硕士。
留学期间任学校计算机实验室操作督导及教授科研助理。
1991年获计算机专业硕士学位。
曾先后任美国弗吉尼亚州切斯比克市市政厅数
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书的结构及书写要点 范文2 确立销售合作关系建议书第三章 销售会议备忘录与会议纪要 销售会议备忘
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函 范文6-3 致函新客户 范文6-4 请求客户回复第七章 产品竞销、促销及优划计划 书写要求 书写步骤 范
文7-1 就产品促销致函新客户 范文7-2 就产品钏销致函优先客户 范文7-3 向优先客户推出新产品 范
文7-4 提醒客户促销活动即将结束第八章 产品询价与报价 书写要求 书写步骤 范文8-1 产品询价（1） 
范文8-2 产品询价（2） 范文8-3 产品询价（3）⋯⋯第九章 讨价还价及其策略第十章 讨论销售条款及
签订销售合同第十一章 查询装运状况及发出装运通知第十二章 索款的步骤及策略第十三章 处理客户
投诉的策略第十四章 处理客户索赔的策略第十五章 售后服务并与客户保护密切关系
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