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客户至上，服务第一 

       客户之间的交往，商业活动的成功，一般人都猜测它来自于不群的智慧、

非凡的手段或出众的口才，然而松下幸之助说： 

错，它来自高妙的礼
仪！ 

我不愿意在礼貌上不
如任何人！ 

不学礼，无以立。 



客户至上，服务第一 

服务工作 

礼仪 

客户 

是顺利开展工作的一把金钥匙 
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公司着装标配 
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接机准备 

接机 

送达 

•  客人信息，确认航班 
•  车辆整洁，车况良好 
•  熟悉路程，食宿准备 

•  提前到达，了解动态 
•  航班抵达，主动联系 
•  谦和有礼，引导上车 

•  行程清晰，客人知晓 
•  安全送达，交接明确 
•  特殊情况，灵活应变 



客户至上，服务第一 

必须尊重嘉宾本人对轿车座次的选择，

嘉宾坐在哪里，则哪里即是上座。 

右高左低，后高前低。 
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千秋大业一壶茶 

喝茶的意境大于喝茶本身 

酒满敬人，茶满欺人 

先尊后卑，先老后少 

先客后主，司炉最末 

强宾压主，响杯檫盘 

喝茶皱眉，表示弃嫌 



客户至上，服务第一 

 客人的习惯和爱好 

 座次礼仪：上座 

 主人先拿筷，指示客人先动筷 

 敬酒：表达尊重 

 劝酒：依客人的酒量劝酒 

 夹菜（慎用）：用公筷 

 时刻关注，添茶倒酒 

 勿玩手机，言行得体 

 适时收场，不要拖延 

 用餐结束，礼貌送客 

真诚服务、体贴周到； 

眼疾手快、提前一步。 
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门 
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方桌会议 圆桌会议 

 会议主持人 

 座次安排： 

1、一位领导时 

2、双方都有多人参加时 

会议前准备 

会议室、洗手间卫生保持干净整洁 

提前调整设备、灯光、空调、欢迎屏 

会议资料、桌牌、纸笔、水果摆放整齐 

 会议结果：形成文字或决议 

 赠送公司纪念品 

 参观 

会议中 会议后 

靠里位置为尊 

1 2 3 
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随机应变，灵活运用； 

忌心急；要轻稳。 

开会、用餐时倒水 添水（续水） 

 从领导起 

 右边或顺时针 

 嘴壶不对人 

 杯子有盖的续水 

 客人在工作或交谈时续水 

 倒水的方式 
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人际关系和谐的基础 理由一 

理由二 文明进步的载体 

理由三 是每个人事业发展的关键 

理由四 有助于维护和提升企业形象 

理由五 是社会交往的润滑剂和粘合剂 
小事成就大事，礼仪成就人生。 

礼
者
，
敬
人
也
。 
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