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前言

　　作者编写的《印刷业务员必读手册》一书，由印刷工业出版社2007年出版、2008年重印。
其间受到读者的持续关注。
根据市场的需求。
为进一步方便广大印刷业务员随身携带、快捷地查询必备印刷知识，特将《印刷业务员必读手册》一
书缩编为本手册。
缩编的思路为：　　1．化繁为简。
将原书中一般论述和原理的部分基本删除，只保留基础和实用印刷业务知识、数据部分。
为的是使业务员在时间紧张、宝贵的营销前线，尽快地直接查到如何操作，而暂不必费工夫了解为什
么这样做。
　　2．印刷业务知识、数据的表达形式，尽量以表格为主，使简明易查。
为延长本手册的使用寿命和使用范围，特在各表格中预留部分空白．供业务员自己填写个性化或新的
内容。
　　3．根据市场变化，调整、增写了新的内容和数据。
　　希望广大业务员对本手册多多提出意见，以便作者进行补充修改，使其成为更实用、便捷的工具
书。
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内容概要

本书通过精选的30讲，简洁、精练地介绍了作为一名印刷业务员入门应该迅速掌握的基本知识，包括
业务常识、印刷基础知识、印刷计价知识、印刷客户须知等。
读者通过快速地学习，可以全面掌握相关的知识，同时应用到实际工作中。
本书适合印刷、设计、出版、包装等行业的师生及从业者阅读。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<印刷业务员速学速通30讲>>

书籍目录

第1讲 印刷业务公哭礼仪必知第2讲 即刷市场开拓方法第3讲 投标及标书的制作第4讲 非投标业务谈判
及价格策略第5讲 印刷业务合同的签订第6讲 印前图文处理基础知识及计价第7讲 汉字常用字形、字号
及规范第8讲 书刊开本、版心数据及书利版面第9讲 印张信篡第10讲 开本与开本尺寸的设计第11讲 制
版常识、验收规范及计价第12讲 原稿及付印样验收规范第13讲 即印刷基础知识、计价愧遽掌握第14讲 
图像网线数适性第15讲 确定封面等零件开数的方法和依据第16讲 数字印刷、计价知识快速掌握第17讲 
表面整饰工艺、计价快速掌握第18讲 装订基本知识、计价快速掌握第19讲 传统印刷、数字印刷装订要
求及须知第20讲 印刷常用纸张分类及选用第21讲 正文及零件用纸计算第22讲 级强加放计算第23讲 折
手与折标第24讲 分贴工艺实操第25讲 业务风险观避与歧义化解第26讲 快速报价第27讲 公式报（估）
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章节摘录

　　第1讲 印刷业务公哭礼仪必知　　三、语言方面　　语音高低、语速快慢适度，清楚易懂。
一般要讲普通话。
交谈时目光专注，不左顾右盼。
　　四、举止礼仪　　进屋前先敲门，允许后再开门；用手缓缓推开门，不可用脚踢或用身体撞门。
如对方正有事，不要打扰，要耐心等待；对方示意时，再落座或上前交谈。
站立时身体要直，不抱肩、抖腿、背手。
坐时不架腿、抖腿，两手不做小动作。
抽烟时要先征询意见，尤其是有女士时。
喝水不出声，不把茶叶吐回茶杯内。
不随便翻看对方的物品。
　　五、敬酒礼仪　　在饮酒特别是祝酒、敬酒时进行干杯，需要有人率先提议，可以是主人、主宾
，也可以是在场的人。
提议干杯时，应起身站立，右手端起酒杯，或者用右手拿起酒杯后，再以左手托扶杯底，面带微笑，
目视其他特别是自己的祝酒对象，同时说祝福的话语。
　　有人提议干杯后，要手拿酒杯起身站立。
即使是滴酒不沾，也要拿起杯子。
将酒杯举到眼睛高度，说完“干杯”后，将酒一饮而尽或喝适量。
然后，还要手拿酒杯与提议者对视一下，“干杯”过程就算结束。
　　在中餐里，干杯前，可以象征性地和对方碰一下酒杯；碰杯的时候，应该让自己的酒杯低于对方
的酒杯，表示你对对方的尊敬。
用酒杯杯底轻碰桌面，也可以表示和对方碰杯。
当你离对方比较远时，完全可以用这种方式代劳。
如果主人亲自敬酒干杯后，要求回敬主人，和他再干一杯。
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编辑推荐

　　《印刷业务员速学速通30讲》内含经典30讲，直通印刷业务知识要点。
　　业务常识——印刷业务公关礼仪必知、印刷市场开拓方法、投标及标书的制作、非投标业务谈判
及价格策略，印刷业务合同的签订、承接印刷外单流程与注意事项、境外单计价知识等。
　　印刷知识——印前图文处理基础知识，制版常识、开本与开本尺寸的设计、印刷常用纸张分类及
选用、正文及零件用纸计算、纸张加放计算等。
　　客户交往必知——制版验收规范、原稿及付印样验收规范、印张估算、确定封面等零件开数的方
法和依据、业务风险规避与歧义化解、印刷客户须知等。
　　印前设计必知——汉字常用字形、字号及规范，书刊开本、版心数据及书刊版面汉字容量，图像
网线数适性等。
　　计价知识——印刷快速报价法、公式报价法等。
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