【导读】采购并不是个个都是老道的熟手，这个行业每天都有新人进入，如何掌握谈判工作的重点，把握好首次谈判，对采购新人的心态和能力训练都意义重大，是一次关键的基础锻炼。
新采购首次谈判我们分为三个部分来讲解：谈判前、谈判中，谈判后。

　　

谈判前
　　

谈判前的准备工作非常关键，凡事预则立不预则废，对新采购尤其如此，因为相对经验缺乏，对本部门的情况也不熟悉，更需要精心准备了。

　　

1、 熟悉商品结构
　　

Ø 知道自己所负责的商品类别包含哪些商品，(熟悉并牢记部门《商品组织表》)，要清楚来谈判的供应商做的是什么类别的商品的。

　　

Ø 目前这个品类商品组合情况是怎样的，有那些单品是饱和的，那些是不足的。

　　

Ø 品类里的供应商排名情况如何。

　　

Ø 看一下品类的品牌结构，那些是知名品牌那些是普通品牌。

　　

Ø 前期的销售状况如何，畅销品和滞销品的排行各是如何。

　　

Ø 到门店看看这些商品各自的陈列是怎样的，是否有缺货。

　　

2、 了解供应商情况
　　

(这些可以看报表或者询问采购主管、门店人员)

　　

Ø 目前部门有哪些供应商在合作。

　　

Ø 这些供应商的销售情况。

　　

Ø 供应商的合同签订内容及执行情况。

　　

Ø 各供应商的合作配合度。

　　

Ø 供应商的货款结算情况。

　　

Ø 即将进行的促销活动是否有，活动内容是什么。

　　

Ø 他们各自的竞争对手是谁，竞争对手情况如何。

　　

3、 了解市场情况
　　

(这个可以查看第三方如AC尼尔森的资料或有关市场资料)

　　

Ø 分类的市场发展趋势

　　

Ø 分类产品的有关国家规定、相关法令(质量、包装、成分等)

　　

Ø 本区域市场、各主流系统的市场表现

　　

Ø 竞争卖场的品类结构(品牌、供应商、价格、陈列情况)

　　

Ø 竞争卖场的促销活动

　　

4、 明确当前主要目标
　　

(这个需要询问采购主管和同事们)

　　

根据卖场不同时期不同情况，会有不同的经营方向，因此对采购的主要工作要求也会有不同的侧重点。一般主要有以下：

　　

1、提升销售额。

　　

2、提高毛利。

　　

3、完善商品结构。

　　

4、提升卖场人气。

　　

5、其他目标。

　　

这些很重要，请确认清楚，这个关乎到你跟供应商的谈判重点，可以判定供应商是否在忽悠你，他给你的是否是你想要的。

　　

谈判中
　　

经过了详细的准备就进入到跟供应商面对面的实质性接触了，这个时候就要重点关注谈判沟通时的方式方法和细节了。

　　

1、不同谈判的处理方式
　　

Ø 对方主动预约的拜访：确认拜访时间和拜访内容，并做好相关准备。

　　

Ø 临时被上司推出去应付的拜访：如果上司有交代说沟通什么，就准备有关资料;如果没有说明，则视同礼貌性拜访。

　　

Ø 礼貌性拜访：认识一下，互相简单介绍一下情况，建立关系，表明一下合作的信心。

　　

第一次谈判的重点是建立关系，给对方一个良性的印象，不是谈具体的事情。

　　

2、第一次谈判的常用话术
　　

Ø 开始自我介绍

　　

您好!我是**部门的***;并请对方坐下(互换名片，双手接过)。

　　

Ø 等待对方先说他们的来访意图

　　

——如果对方跟你说的是你知道的情况，你可以自由应对;

——如果你不清楚，则做如下回应：

　　

好的，这个情况，我了解了，我记下来，会反映给我们主管，

　　

你说的情况和资料我收下来，会跟主管讨论，稍后给你消息。

——如果对方问你一些情况，你知道的，可简单介绍，不知道的，则回应：

　　

你说的这个情况，目前我还不清楚，我记下来，回头去确认一下。

　　

Ø -如果对方在表明其对卖场对采购的一贯支持，你只需礼貌微笑：

　　

谢谢你的支持，相信我们合作愉快!

　　

不要顺着他的话讲下去。

　　

不要承诺任何东西，只说回头再联系。

　　

Ø 找准机会，由你来结束谈判：好的，非常感谢你的来访，有关事宜我已经做了记录，回头联系你。谢谢!

　　

3、新采购谈判中注意细节
　　

Ø 少言多听。多听对方说，简单回应。

　　

Ø 不做快速回应。第一次因为不了解情况，只需做简单回应。

　　

Ø 对方提到的问题记录下来，以备转告上司。

　　

Ø 不要随便承诺。只说我记下来，会转告主管。

　　

Ø 对于自己提出的要求不做轻易让步。

　　

Ø 拒绝任何形式的商业贿赂。

　　

Ø 第一次谈判时间控制在30分钟以内为宜。

　　

Ø 由你来结束谈判，体现对谈判的控制权。

　　

4、新采购谈判大忌
　　

Ø 忌多话卖弄不懂装懂
　　

供应商是有些专业度的，多话很容易暴露出自己的无知和弱点。对于不懂的问题虚心求教。

　　

Ø 忌显示权利胡乱做主
　　

新采购由于对内部情况了解有限，且权限有限，因此胡乱做主很容易做出错误的决定。

　　

Ø 忌露怯
　　

无论面对多么强大的供应商，可以少讲话，但态度上一定要是不卑不亢，不可以露怯，对一些无礼的要求敢于拒绝。本质上来说，卖场还是掌握主动权的。

　　

三、谈判后
　　

谈判后的重点在于整理谈判中的信息，也有助于采购理清思路，找到不足，已利改善。

　　

Ø 整理谈判记录；

　　

Ø 检核你前期准备中不足的地方；

　　

Ø 整理归档供应商提交的名片、资料；

　　

Ø 报告上司谈判中的问题和供应商反应；

　　

Ø 处理谈判中约定的后续事项；

　　

Ø 总结自己的表现，那些没注意到的细节；

　　

所有的新人都有成长的过程，这个成长一部分来自于公司、上司的教导，更多的要靠采购新人自己的努力，去学习去领悟，这个世界是敞开的，这个舞台是巨大的，只要用心，就可以成长得更快飞得更高。

（作者： 卖场问题研究者 黄静）

