                                                                     Pragmatic & efficient、open

如何做一名优秀的跟单员

课程背景：
企业的生命是订单，管理的灵魂是跟单。想学管理，首先应从跟单员开始。对管理者而言，达成目标才是硬道理。企业从接到订单开始直至出货，是一个庞大的系统。在这个系统上，只要有一个环节出了问题，整个交货期就要受到影响。而这个庞大的系统又是由不同的部门和各色各样的人组成的，怎样去管理和协调各个部门和不同的人，是跟单员的一大苦恼。
课程特色：
本课程不但实战性好、针对性强，而且其中有关管理的见解和实用技巧以及对人性的剖析，均颇具有新意和深度，相信对企业跟单员、订单经理、总经理、业务员、生产管理干部会有直接的帮助。对企业管理者、尤其制造业管理者的成长，可谓是一条捷径。
课程内容：

一、跟单员的工作性质与范围

1、什么是跟单员

2、跟单员的工作界定

3、跟单员的工作职责

4、跟单员的境界职责

5、跟单员的工作特点

6、跟单员的工作范围

7、跟单员的10大基本素质

8、跟单员的素养修炼

二、如何对订单进行管理 

1、寻找客户的6个渠道 

2、寻找潜在客户的MAN原则

3、如何给客户寄送样品 

4、不同客户寄送样品的3大原则 

5、客户常见索取样品的用途

6、样品寄送前的准备

7、寄送样品的运费支付方式

8、如何避免样品寄出后石沉大海

9、接单的途径和形式

10、接单的4大程序

11、起草合同的注意事项

12、订单合同的结构

13、订单审查的9项内容

14、订单评核3大方法

15、订单评审的组织成员

16、订单评审后的工作要点

17、合同评审综合书

三、如何协调各职能部门

1、生产部门协调的7大内容

2、设计部门工作跟催方法

3、工程部门工作跟催方法

4、制定责任确认表单

5、不怕得罪人的秘诀

6、人格脱落沟通方法

7、如何跟踪各部门工作

8、解决部门之间的扯皮的三大法宝

　 

四、全面了解生产方面的知识

1、订单排序的优先原则

2、订单排序的ABC原则

3、生产计划的产能平衡原则

4、生产计划之日程基准表

5、日程基准表的管理内核

6、如何管理备料和运输时间

7、甘特图在计划中的运用

8、物料延误的原因

9、物料采购跟催的方法策略

10、各种物料采购提前期

11、改善物料延误的3大方法

12、建立供应商资料数据库

13、仓库管理3大原则

14、产生品质问题的五大要素

15、解决品质问题的PDCA循环分析法

16、如何落实“三检制”

17、产品互检原理及技法

18、产品专检的管理原则

19、如何管理不良品

五、如何做好产品出货

1、出货的一般流程

2、海运出口货物的跟单流程

3、海运进口货物的跟单流程

4、集装箱运输货物的跟单流程

5、出货监督3大技法

六、掌握谈判技巧

1、信息收集技巧

2、议价前的3个分析

3、谈判取胜的9条规律

4、价格探底9招

5、谈判艺术的7个音阶

6、谈判的逻辑策略

七、学会与人沟通

1、了解人性是沟通的前提

2、对方感兴趣的话题是沟通的保证

3、尊重对方是沟通的灵魂

4、赞美他人是沟通的润滑剂

5、多听少说是沟通的法宝

6、掌握主动权是沟通的利剑

7、影响他人是沟通的目的

8、沟通从欣赏开始

八、顶级跟单绝招

1、跟单工作中的主导意识

2、如何面对紧急订单

3、如何告诉客户货期延误

4、订单变更的解决之道

5、强势介入控制点

6、生产进度落后的对策

7、提前承诺过程督导

8、大订单跟踪技巧

9、总量控制的“香蕉”曲线

10、利用会议解决问题

11、会议所需准备的资料

12、表格管理法

13、时间管理法的63条技巧

14、客户抱怨的处理流程

【讲师介绍】

安岷老师
著名生产管理专家、有着40年制造业企业管理经验、中国企业联合会认证高级管理顾问、美国AITA认证PTT国际职业培训师、国家人事部认证高级经济师、深圳大学管理咨询研究中心研究员、曾担任多家国有和民营企业总经理和高层管理、从事管理顾问和培训工作五年、在全国做过的公开课和内训课程达800场、为韩国著名企业三星集团做过5S咨询服务，任首席顾问。

曾经担任：深圳奔达尔制冷设备有限公司生产副总、深圳市绿居装饰有限公司副总、湖南叉车总厂厂长等
授课风格：以互动、情景式培训见长，注重受训人员的感悟及参与，通过各种实际案例及管理游戏等方式充分调动参训人员的培训激情。
主讲课程：《5S管理实务》、《QC7大手法》、《TPM全面生产维护实战训练》、《采购与供应商管理》、《产品质量问题的分析与解决》、《高级跟单员强化训练》、《高效仓储管理实战训练》、《供应商管理与议价技巧》、《金牌班组长5项全能训练》、《精益生产实务》、《流程再造的设计与改善技巧》、《企业中层领导的8项修炼》、《如何进行一个流的生产模式改造》、《如何做一名优秀的现场主管》、《生产计划与物料管理》。
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务实、高效、坦诚沟通！

联系电话 ：010-62864303 62863354 82593357

传　　真 ：010-62864303

联 系 人 ：董老师 张老师
课程费用：2600元/人（包括资料费、午餐及上下午茶点等）


资格证书：（证书工本费800元,不参加认证无须交纳） 1. 学员在培训结束参加考试合格者由IOCL<<国际职业认证标准联合会>>颁发<<高级跟单员>>国际国内中英文版双职业资格证书，（国际国内认证／全球通行／雇主认可／官方网上查询）；2．认证须提交本人身份证号码及大一寸电子版数码照片（红底或蓝底）；3．课程结束后15个工作日内将证书快递寄给学员。


时间地点：2011年3月10-11日  深圳金百合大酒店


          2011年3月18-19日  广州莱福广武酒店


联系方式：010-62864303 62863354


培训对象：生产副总、生产主管、跟单员、生产计划专员、调度员
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