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内容概要

礼仪，女人幸福的唯一通道，把握人际关系的处世钥匙！
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章节摘录

版权页：插图：①外出迎接要周密部署。
如果客户是远道而来，需要乘坐交通工具，那么在迎接客户时更应该关注各类礼仪细节。
所以如果需要外出迎接客户来公司，一定要有周密的部署；在会谈完毕之后，送客户时的礼节也是不
能忽略的。
首先要了解对方到来的车次与时间。
如果客户是远道而来，到达的车次或航班信息非常重要，一定要安排与客户身份、职务相当的人员前
去迎接，如果由于临时有事，前去迎接者的职务与对方客户不相当，那么迎接时一定要向对方解释。
而到达车站或机场的时间，一定要比对方到达的时间早，绝不能迟到让客户久等，否则客户在等待的
时间中会觉得焦躁难耐，留下不良的印象。
此外，在准备迎接客户之前，一定要事先准备好交通工具。
在车站或机场见到客户之后，应该首先问候，比如“一路辛苦了”“欢迎您来到我们这个城市”等，
然后向对方做自我介绍，然后接客户到达目的地。
②整理接待着装。
女性接待人员的整体着装应该彰显出高雅、端庄的风格，这样会给对方非常正式，并且受到了尊重的
感觉。
同时还应略施淡妆，稍微修饰一下面容。
在首饰的佩戴上，要以不妨碍工作，并且不过于夸张为佳。
③确定接待规格。
如果到来的客户是事先约定好的，则应根据接待中“身份对等”的原则，安排接待人员。
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编辑推荐

《女性礼仪:优雅=成功》：礼仪，女人幸福的唯一通道，把握人际关系的处世钥匙！
《女性礼仪:优雅=成功》由全国著名十大职业素质培训师、最受国人欢迎的礼仪培训师蔡玉编著。
介绍了日常礼仪、职场礼仪、商务礼仪、用餐礼仪、涉外礼仪五大内容。
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