Cach viét mot birc thw ban hang hoan hao
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Nhitng 1d thw givi qua dwong bueu dién khong chi la mét kénh lién lac thiét yéu
sau nhitng lan ban hang truc tié}) hay qua dién thoai ma con la mot cong cu phOX bién
nhdt dé dam bdo thanh céng cho nhitng lan bdn ké tiép doi véi cdc cong ty vira va nho.
Hon nita, day con la cach khich Ié mua san phcfm hodac sw dung dich vu voi muc chi
phi thap.

Mot birc thu ban hang t6t ludn can thiét - cho du 1a dé thuc hién budc di ké tiép

sau khi gap mat voi khach hang hay nham day manh hoat dong marketing. Tuy nhién,



phan 16n cac chi doanh nghiép khong phai 1a nhitng chuyén gia viét lach thanh thao,
nén day 13 mot thach thirc thuc su dbi voi ho. Sai 1am khi viét 1ach 13 van dé rat dé mic
phai khién burc thu tré nén kho khan, khong khich 16 duoc khach hang mua sdm, dong
thoi con tao ra mot hinh anh thiéu chuyén nghiép vé cong ty, vé san pham/dich vu cta

ban.

Moi nguoi thudng nghi rang viét mot birc thu ban hang 1a don gian va khong
t6n thoi gian, vi vay khi bét tay vao viéc ho cam thay chan nan va cudi cing 1a tir bo y

dinh viét thu hodc viét mot 14 thu hét sirc xoang xinh.

Trén thuc té, tham chi ca nhitng cay bat chuyén nghiép nhat ciing phai mét thoi
gian m&i c6 thé soan thao dugc mot buc thu hiéu qua. Nhung diéu d6 khong c6 nghia
rang bat cir khi ndo can viét, ban déu phai mat hang gid dong hd. Thay vao dé, hiy
chuan bj sdn mot bd cac birc thu ban hang hoan chinh va trén co s¢ d6 ban chi can

chinh stra cho pht hgp véi hoan canh cu thé.

Cho du ¢6 hay khong c6 chuyén mon, ban hoan toan cé thé viét duge mot 14 thu

ban hang tuyét voi nho vao 6 yéu té dudi day:
1/ Ca nhan hoa birc thw cia ban

Mic du ndi dung birc thu chi lién quan t&i hoat dong kinh doanh, nhung dé
dugc ty nhién, ban nén dua vao trong thu yéu td ca nhan. Vi du, dia chi thu nén ghi o
tén tudi nguoi nhin va giai thich rd cong ty hay san pham/dich vu ctia ban s& dap tng
cac nhu cdu cu thé cua khach hang nay nhu thé nao.

Boi vi phan 16n cac buc thu ban hang duoc gui di sau nhitng phi vu ban hang
thanh cong, vi viy ngay khi khach mua hang ban nén thu thap diy du cac thong tin dé

tuy bién birc thu mau sau nay cho phu hop véi timg ngudi cu thé. Hiy can than véi



nhirng 161 chao hoéi. Trur khi trude d6 ban c6 mot cudc no1 chuyén véoi khach hang va

biét ddy du ho tén, con bang khong ban nén sir dung nhing 151 chio xi giao.
2/ Tap trung vao cac lgi ich

Pé dat hiéu qua, birc thu ban hang cia ban phai tap trung vao loi ich ma ngudi
nhan s& c6 dugc khi str dung dich vu hay mua sam san phém cua ban. Chéng han mot
cudn sach sé& gitp khach hang c6 duoc cac thong tin bo ich gi,... Cac khach hang ludn
dit ra cdu hoi: “C6 gi trong d6 cho minh?”. Mot burc thu ban hang hiéu qua sé& thé hién
duge cac 1oi ich cu thé hoac nhirng gi khach hang nhan dugc ngay trong doan van dau
tién.

Céc dic diém cua cong ty va san pham/dich vu s& duoc néi dén trong doan giira
ctia birc thu giai thich vé cac loi ich da tuyén bd ¢ dau. Sau do, s& 1a tuyét voi nhat néu

ban chdt lai nhimng loi ich quan trong nhat cho khach hang trong doan vin cudi cung.
3/ Viét trén quan diém, suy nghi ciia khach hang

Trong nhitng birc thu ban hang, ban khong nén viét vé ring “chung toi cung
cap...” ma thay vao d6 hiy viét “quy vi s& nhan dugc...”. Ban c6 cam thay sy khac biét
khong? Khong ai mudn tim hiéu xem ban lam nhiing gi, 1am nhu thé nao hay cung cp
nhiing gi. Ho mubn biét rﬁng san phélm/dich vu cua ban s€¢ dem lai cho ho loi ich gi,
dap Gmg nhu cdu nao. Vi vy, tat ca cic birc thu ban hang phai duoc viét trén quan
diém, suy nghi ctia khach hang. Ban hiy thay thé thoi quen st dung cac tir “t6i” hay

“chiing t6i” bang tir “ban” hay “quy vi”.
4/ Hwéng din cac buwdéc di tiép theo

Cac nha tiép thi thong minh biét rang s& sai 1am khi mong doi cac khach hang

tiém nang ty hanh dong. Birc thu ban hang can hudng din rd cac bude di tiép theo nhur



thé nao. N6i cach khac, hiy dua ra cho khach hang tiém ning mot co hoi hap dan dé
ho lién lac v&i ban chr ding mong dgi ho tu nghi ra cach dé lam diéu d6. Can giai
thich chinh xac ban c6 ké hoach thuc hién tiép theo nhu thé nao va dam bao rﬁng s€

lam dung nhu vay.
5/ Pwa vao mgt doan tai but P.S

Mic du c6 thé khong thich hop véi moi hoat dong kinh doanh song day van 1a
mot chién thuat hiéu qua dé thu hit sy chu y ciia ngudi doc. Poan P.S 1a thuc su hitu
ich, boi vi nguoi doc ¢6 xu hudng doc 10i mé dau sau d6 ludt qua va diung lai ¢ doan
P.S., trudc khi bat dau doc lai ndi dung birc thu. Vi vy ban hay dua nhing loi ich
chinh yéu hay mot 161 chao mo1 dac bi¢t nao do vao doan P.S dé khich 1& nguoi doc

danh nhiéu thoi gian hon cho buc thur ctia ban.
6/ Bo cuc ré rang, don gian va chuyén nghiép

Puong nhién, ban khong thé bo qua yéu t6 bd cuc va thiét ké birc thu. Trén thuc
té, ban khong can 1am bt cir diéu gi d6 qua dic biét. Ban chi can dam bao buc thu don
gian va chuyén nghiép, tranh nhimg mau sic, duong vién hay hinh anh sic s& - trir khi
chiung 1a mot phﬁn trong hinh dnh nhan hiéu cua ban (vi du nhu ban kinh doanh dd

choi tré em,..).

Hinh anh b6 cuc birc thu cua ban phai nhat quan véi néi dung dé€ tranh khach
hang hiéu nham la “thu rac” (junk mail). Mau sac va céc thanh ti€u dé can trinh bay
can hop ly. Ban nén tranh viéc sir dung qué nhiéu dau cdm than va cac chir viét hoa, vi

nhu vay s€ khién nguoi nhan khoé doc.

Co6 thé thiy rang, mot birc thu ban hang tuyét voi ludn thé hién 16 céac loi ich vé

san phém/dich vu cua ban v&i nhitng minh ching cu thé. Hon thé nita, can khich 1¢



khach hang mua sam bang viéc giai thich rd rang budc di tiép theo. Va cho du muc
tiéu cia ban 1a cudc gip g truc tiép, gidi thiéu ban hang hay don gian 1a nhiing tiép
xuc ban dau, ban can thuc hién dung nhitng gi da cam két trong thu. D6 chinh 14 yéu t6

céc khach hang danh gia cao nhat.



