
谈  判  技  巧

1、 谈判的定义：

“谈判”，又称为“协商”或“交涉”，在韦氏大辞典的定义是：“买卖之间商谈或讨论以达成协议”。谈判通常是用在金额大的采购上，由于本公司是自选式综合超市，采购金额很大，因此谈判工作格外地重要，是担任采购工作最吸引人的部分之一。

一般人都误认为采购谈判就是“讨价还价”，但其实成功的谈判是一种买卖之间经过研究、计划、及分析的过程达成互相可接受的协议或折中方案。这些协议或折中方案里包含了所有交易的条件，而非只有价格。

谈判与球赛或战争不同之点在于：在球赛或战争中只有一个赢家，另一个是输家；在成功的谈判里，双方应该都是赢家，也就是“双赢”只是一方可能比另一方多赢一些，这种情况是商业的常事，也就是说谈判技巧较好的一方理应获得较多的收获。

2、 谈判的技巧：

谈判技巧是采购人员的利器。谈判高手通常都愿意花时间去研究这些技巧，以求事半功倍，下列谈判技巧值得本公司采购人员研究：

（1） 谈判前要有充分的准备：知已知彼，百战百胜，成功的谈判最重要的步骤就是要先有充分的准备。采购人员的商品知识，对市场及价格的了解，对供需状况的了解，对本公司的了解，对供应商的了解，本公司所能接受的价格底线与上限、以及其他谈判的“目标”都必须先有所准备，并列出优先顺序，将重点简短列在纸上，在谈判时随时参考，以提醒自己。

（2） 说明未来的发展：告诉对方我公司目前及未来的发展及目标，让供应商对我公司有热诚、有兴趣。

（3） 只与有权决定的人谈判：本公司的采购人员接触的对象可能有：业务代表、业务各级主管、经理、副总经理、总经理、或董事长，看供应商的大小而定。这些人的权限都不一样，采购人员应避免与没权决定事务的人谈判，以免浪费自己的时间，同时可避免事先将本公司的立场透露给对方。谈判之前，最好先了解对方的权限。

（4） 尽量在本公司办公室内谈判：在自己的公司内谈判除了有心理上的优势外，还可随时得到其他同事、部门或主管的必要支援，同时还可节省时间和旅行的开支。

（5） 对等原则：不要单独与一群供应商的人员谈判，这样对你极为不利。谈判时应注意“对等原则”，即我方的人数与级别应与对方大致相同。

（6） 放长线钓大鱼：有经验的采购人员会想办法知道对手的需要，故尽量在小处着手满足对方，然后渐渐引导对方满足采购人员的需要。但采购人员要避免先让对手知道我公司的需要，否则对手会利用此一弱点要求采购人员先做出让步。因此采购人员不要先让步，且就算需要也不能让步太多。

（7） 采取主动，但避免让对方了解本公司的立场：善用询问技术，因为“询问及征求比论断及攻击更有效”，而且在大多数时候，我们的供应商在他们的领域比我们还专业，多询问，我们就可获得更多的市场信息。故采购人员应尽量将自己预先准备的问题，以“开放式”的问话方式，让对方尽量暴露出对方的立场，然后再采取主动，乘胜追击，给对方足够的压力，对方若难以招架，自然会做出让步。

（8） 必要时转移话题：若买卖双方对某一细节争论不休，无法谈判，有经验的采购人员会转移话题，或暂停讨论喝个茶，以缓和紧张气氛。

（9） 谈判时要避免谈判破裂：有经验的采购人员，不会让谈判完全破裂，否则根本不必谈判，他总会让对方留一点退路，以待下次谈判达成协议。但另一方面，采购人员须明了没有达成协议总比勉强达成协议好，因为勉强达成协议可能后患无穷。

（10） 尽量以肯定的语气与对方谈话：否定的语气容易激怒对方，让对方没有面子，谈判因而难以进行。故采购人员应尽量肯定对方，称赞对方，给对方面子，因而对方也会愿意给面子。

（11） 尽量成为一个好的倾听者：一般而言，业务人员总是认为自己是能言善道，比较喜欢讲话。采购人员知道这一点应尽量让他们讲，从他们的言谈及肢体语言之中，采购人员可听出他们优势与缺点，也可了解他们的谈判立场。

（12） 尽量为对手着想：很多人误以为在谈判时，应赶尽杀绝，丝毫不能让步。事实证明，大部分成功的采购谈判都是要在彼此和谐的气氛下进行才可能达成。人都是爱面子的，任何人都不愿在威胁的气氛中谈判，何况本公司与良好供应商应有细水长流的合作关系，而不是对抗的关系。

（13） 以退为进：有些事情可能超出采购人员的权限或知识范围，采购人员不应操之过急，装出自己有权或了解某事，做出不应作的决定。此时不妨以退为进，请示领导或与同事研究或弄清事实情况后，再答覆或决定也不迟，毕竟没有人是万事通的。草率仓促的决定通常都不是很好的决定，智者总是先深思熟虑，再作决定。古语云：“三思而后行”，或“小不忍则乱大谋”。

（14） 交谈集中在我方强势点（销售量、市场占有率、成长等）上：不要过多谈及我方弱势点，一个谈判高手会攻击你的弱点以削减你的强处。

（15） 控制谈判时间：预计的谈判时间一到，就应真的结束谈判离开，让对方紧张，做出更大的让步。可能的话，把他的竞争对手也同时约谈过来，让你的助理故意进来告诉你下一个约谈的对象（即他的竞争对手）已经在等待。

（16） 不要误认为50/50最好：有些采购人员认为谈判的结果是50/50最好，彼此不伤和气，这是错误的想法。事实上，有经验的采购人员总会设法为自己的公司争取最好的条件，然后让对方也得到一点好处，能对他们的公司交待，因此站在采购的立场，若谈判的结果是60/40，70/30，或甚至是80/20，也就不会“于心不忍”了。

3、 谈判的十四戒：

采购人员若能避免下列十四戒，谈判成功的机会大增。

（1） 准备不周（无法知已知彼，漏洞百出。）
（2） 缺乏警觉（对事情不够敏感，无法抓住重点。）
（3） 脾气暴躁（人在生气时是不可能做出好的判断，同时给人不好的印象。）
（4） 自鸣得意（骄兵必败，忘了自己是谁。）

（5） 过分谦虚（让人觉得太世故，对你有戒心。）
（6） 不留情面（赶尽杀绝，失去对别人的尊重。）
（7） 轻诺寡信（为商信誉为本，失信无以为商。）
（8） 过分沉默（对方以为碰上了木头人，不知所措。）
（9） 无精打采（把对方的高昂兴致，浇上了冷水。）
（10） 仓促草率（这也是对人的不尊重。）
（11） 过分紧张（对方会觉得遇上了生手，好欺负。）
（12） 贪得无厌（适可而止，否则让人生厌。）
（13） 玩弄权术（一山还比一山高，大家应平起平坐。）
（14） 泄露机密（天机不可泄露，严守商业机密，对手会认为你是可靠与可尊敬的谈判对象。）

4、 采购谈判的目标：

在采购工作上，谈判通常有五项主要目标：

（1） 为相互同意的质量条件的商品取得公平而合理的价格。

（2） 要使供应商按合约规定准时与准确地执行合约。

（3） 在执行合约的方式上取得某种程度的控制权。

（4） 寻求供应商给本公司最优惠的交易条件及最大的合作。

（5） 与表现好的供应商取得互利与持续的良好关系。
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