
K  NĂNG CHÀO HÀNG QUA ĐI N THO IỸ Ệ Ạ

1. Chu n b  th t k  n i dung cu c g iẩ ị ậ ỹ ộ ộ ọ

Không­chu n­b  là chu n­b  cho s  th t b i. Đó là nguyên t c b t di b t d ch c a b t ẩ ị ẩ ị ự ấ ạ ắ ấ ấ ị ủ ấ
c  ngành ngh  nào. Dù b n có là chuyên gia trong lĩnh v c bán hàng qua đi n tho i, ứ ề ạ ự ệ ạ
b n cũng không đ c phép b  qua giai đo n này.ạ ượ ỏ ạ

Tr c m i cu c đi n tho i, hãy tìm hi u th t k  nh ng thông tin v  khách hàng và ướ ỗ ộ ệ ạ ể ậ ỹ ữ ề
n u có th  hãy thu th p thông tin liên quan đ n cá tính, thói quen, s  thích c a ng i ế ể ậ ế ở ủ ườ
b n s  th c hi n cu c g i. Hãy v ch ra cu n s  bán hàng c a b n v  m c đích cu c ạ ẽ ự ệ ộ ọ ạ ố ổ ủ ạ ề ụ ộ
g i, nh ng thông tin b n s  trao đ i và nh ng câu tr  l i cho nh ng tình hu ng khách ọ ữ ạ ẽ ổ ữ ả ờ ữ ố
hàng có th  “b t bí” b n. S  chu n b  c a b n công phu bao nhiêu thì c  h i thành ể ắ ạ ự ẩ ị ủ ạ ơ ộ
công trong cu c đi n tho i chào hàng c a b n s  cao b y nhiêu.ộ ệ ạ ủ ạ ẽ ấ

2. Luy n t p tr c khi di nệ ậ ướ ễ

N u b n là ng i m i vào ngh  thì đây là b c đ c bi t quan tr ng v i b n. B n nên ế ạ ườ ớ ề ướ ặ ệ ọ ớ ạ ạ
nh , khi b n th c hi n cu c g i có nghĩa là chính b n đang là ng i đ i di n cho hìnhớ ạ ự ệ ộ ọ ạ ườ ạ ệ  

nh và th ng hi u c a công ty. B n không có quy n “l y khách hàng làm đ  nh m” ả ươ ệ ủ ạ ề ấ ồ ắ
cho nh ng sai sót c a chính mình.ữ ủ

B n nên nh  s  giúp đ  c a nh ng đ ng nghi p trong quá trình luy n t p. Hãy đ  h  ạ ờ ự ỡ ủ ữ ồ ệ ệ ậ ể ọ
đóng vai khách hàng và b n là m t nhân viên bán hàng qua đi n tho i th c hi n cu c ạ ộ ệ ạ ự ệ ộ
g i. S  nh n xét c a đ ng nghi p trong quá trình b n luy n t p s  giúp b n có thêm ọ ự ậ ủ ồ ệ ạ ệ ậ ẽ ạ
nh ng kinh nghi m quý báu đ  tránh nh ng sai sót có th  x y ra khi th c hi n cu c ữ ệ ể ữ ể ả ự ệ ộ
g i th t. Và c  khi b n đã là “cao th ” trong ngh  bán hàng qua đi n tho i, b n cũng ọ ậ ả ạ ủ ề ệ ạ ạ
nên dành m t vài phút đ  “t ng t ng” ra cu c g i b n chu n b  th c hi n.ộ ể ưở ượ ộ ọ ạ ẩ ị ự ệ

3. Hãy đ  c  th  b n th  giãnể ơ ể ạ ư

B n có bi t, khi giao ti p qua đi n tho i, hi u qu  thông đi p truy n t i đ n khách ạ ế ế ệ ạ ệ ả ệ ề ả ế
hàng đ c quy t đ nh 86% b i gi ng nói và ch  có 14% qua n i dung b n trao đ i? ượ ế ị ở ọ ỉ ộ ạ ổ
B i v y t  th  c a b n trong quá trình đi n tho i có tác đ ng đ c bi t quan tr ng đ nở ậ ư ế ủ ạ ệ ạ ộ ặ ệ ọ ế  
k t qu  cu i cùng cu c chào hàng.ế ả ố ộ

Tr c khi th c hi n cu c g i, hãy hít th  th t sâu và t  th ng cho mình m t n  c iướ ự ệ ộ ọ ở ậ ự ưở ộ ụ ườ  
vui v . Hãy ng i v i t  th  tho i mái nh t, c m đi n tho i b ng tay trái, đ   ng nghe ẻ ồ ớ ư ế ả ấ ầ ệ ạ ằ ể ố
cách mi ng 4­5 cm v i đ  nghiêng 45 đ  đ  đ m b o gi ng nói c a b n đ c truy n ệ ớ ộ ộ ể ả ả ọ ủ ạ ượ ề
t i chính xác nh t. B n cũng c n tránh đ  khu u tay c m đi n tho i lên bàn ho c các ả ấ ạ ầ ể ỷ ầ ệ ạ ặ
đ ng tác gò bó gây áp ch  cho l ng ng c và  nh h ng đ n s  phát âm c a b n.ộ ế ồ ự ả ưở ế ự ủ ạ



4. V t qua th  ký thông minhượ ư

Đ  ti p c n đ c ng i mà b n th c s  mu n g p trong m t công ty b n đang nh m ể ế ậ ượ ườ ạ ự ự ố ặ ộ ạ ắ
đ n không ph i là đi u d  dàng. Th  thách đ u tiên mà b n c n ph i v t qua là ế ả ề ễ ử ầ ạ ầ ả ượ
“nh ng cô th  ký thông minh”. Nhi u ng i bán hàng th t b i do không bi t cách ữ ư ề ườ ấ ạ ế
v t qua “c a” đ u tiên này.ượ ử ầ

Th  ký ho c l  tân luôn có nhi m v  ngăn ch n các cu c đi n tho i không c n thi t ư ặ ễ ệ ụ ặ ộ ệ ạ ầ ế
và ch n l c ra nh ng cu c g i quan tr ng trong s  hàng trăm cu c g i đ n công ty ọ ọ ữ ộ ọ ọ ố ộ ọ ế
hàng ngày. Nhi m v  c a b n là làm sao cho nh ng cô th  ký thông minh hi u v n đ  ệ ụ ủ ạ ữ ư ể ấ ề
b n đang trình bày r t quan tr ng. Bí quy t đ  “đánh l a” s  c nh giác c a các cô là ạ ấ ọ ế ể ừ ự ả ủ
hãy c  g ng làm cho v n đ  c a b n tr  nên c p bách v t quá t m gi i quy t c a ố ắ ấ ề ủ ạ ở ấ ượ ầ ả ế ủ
h . B n có th  nói đ n gi n, b n có m t công chuy n h p tác mu n bàn v i s p c a ọ ạ ể ơ ả ạ ộ ệ ợ ố ớ ế ủ
h . N u b n bi t tên v  s p đó hãy nh c đ n đ  tăng thêm lòng tin c a các th  ký. Nênọ ế ạ ế ị ế ắ ế ể ủ ư  
nh , hãy nói ng n g n v i ch t gi ng m nh m  và kh n c p.ớ ắ ọ ớ ấ ọ ạ ẽ ẩ ấ

5. Ngay l p t c thu hút s  chú ý c a khách hàngậ ứ ự ủ

Khách hàng không có nhi u th i gian dành cho b n, nh t là giao ti p qua đi n tho i. ề ờ ạ ấ ế ệ ạ
Hãy đi th ng vào v n đ , đ ng c  dài dòng gi i thích. Ngay l p t c gây  n t ng v i ẳ ấ ề ừ ố ả ậ ứ ấ ượ ớ
khách hàng b ng ch t gi ng chuyên nghi p,  m áp, nghiêm trang nh ng v n th  hi n ằ ấ ọ ệ ấ ư ẫ ể ệ
s  tôn tr ng. B n hãy nói v i khách hàng rõ, b n đang mang đ n nh ng giá tr  và l i ự ọ ạ ớ ạ ế ữ ị ợ
ích cho khách hàng.

Ví d , n u b n mu n chào hàng v i d ch v  là các khóa đào t o tr c tuy n, b n có thụ ế ạ ố ớ ị ụ ạ ự ế ạ ể 
nói: “Chào anh Minh, Em là H ng bên T p đoàn GK. Em g i đi n cho anh v i mong ươ ậ ọ ệ ớ
mu n gi i thi u đ n doanh nghi p m t gi i pháp cho phép anh gi m 50% chi phí đào ố ớ ệ ế ệ ộ ả ả
t o, ti t ki m 60% th i gian h c t p và nâng cao 25% hi u qu  làm vi c”.ạ ế ệ ờ ọ ậ ệ ả ệ

N u b n xin m t cu c g p 30 phút hay 1 ti ng đ ng h  đi u đó có th  r t khó. Hãy ế ạ ộ ộ ặ ế ồ ồ ề ể ấ
đ  khách hàng th y r ng b n không làm m t nhi u th i gian c a h  b ng đ  ngh  m tể ấ ằ ạ ấ ề ờ ủ ọ ằ ề ị ộ  
cu c h n 5­10 phút. B i b n c n bi t, khi đã g p r i thì 5 phút hay 30 phút là nh  ộ ẹ ở ạ ầ ế ặ ồ ư
nhau.

6. Hãy đ  khách hàng l a ch n hai trong m tể ự ọ ộ

Là m t ng i bán hàng chuyên nghi p, b n luôn ph i có ý th c h  tr  và t  v n giúp ộ ườ ệ ạ ả ứ ỗ ợ ư ấ
khách hàng ra quy t đ nh. Hãy giúp khách hàng có m t quy t đ nh cu i cùng b ng s  ế ị ộ ế ị ố ằ ự
l a ch n m t trong hai.ự ọ ộ

Ví d : “V y em có th  g p anh Minh vào th  3 hay th  4 tu n t i? Vào lúc 9h00 sáng ụ ậ ể ặ ứ ứ ầ ớ
hay 3h30 chi u? T i văn phòng hay đ a đi m nào khác?”ề ạ ị ể



N u khách hàng ti p t c t  ch i b n, b n đ ng c  g ng thuy t ph c khách hàng. Hãy ế ế ụ ừ ố ạ ạ ừ ố ắ ế ụ
lái cu c g p sang m t v n đ  khác ho c lùi cu c h n sang m t c  h i khác t t h n. ộ ặ ộ ấ ề ặ ộ ẹ ộ ơ ộ ố ơ
Ví d : “Anh Minh yên tâm, em ch  mu n g p đ  trao đ i v i anh v  m t gi i pháp đàoụ ỉ ố ặ ể ổ ớ ề ộ ả  
t o m i bên em ch  anh ch a c n quy t đ nh mua… N u tu n này anh b n, em s  g iạ ớ ứ ư ầ ế ị ế ầ ậ ẽ ọ  
l i anh vào gi  này tu n sau nhé?”ạ ờ ầ

Dù b n s  d ng ph ng pháp nào đi chăng n a đ  v t qua s  t  ch i ch ng đ i c a ạ ử ụ ươ ữ ể ượ ự ừ ố ố ố ủ
khách hàng b n cũng c n nh  m t nguyên t c: K t thúc m i cu c g i ph i m  đ ng ạ ầ ớ ộ ắ ế ỗ ộ ọ ả ở ườ
cho m t cu c g i ho c m t cu c g p ti p theo.ộ ộ ọ ặ ộ ộ ặ ế

7. T ng k t bài h c sau m i cu c g iổ ế ọ ỗ ộ ọ

Kinh nghi m là kinh qua, nghi m l i và áp d ng ngay. N u b n mu n tr  thành m t ệ ệ ạ ụ ế ạ ố ở ộ
ng i bán hàng qua đi n tho i chuyên nghi p b n nên có ý th c th ng xuyên đúc rút ườ ệ ạ ệ ạ ứ ườ
kinh nghi m c a mình sau m i cu c g i. B n có th  nh  đ ng nghi p h  tr  ho c t  ệ ủ ỗ ộ ọ ạ ể ờ ồ ệ ỗ ợ ặ ự
b n thân mình rút ra các bài h c đ  l n sau mình làm t t h n.ả ọ ể ầ ố ơ

Trong quá trình trao đ i qua đi n tho i, hãy nh  dùng tay thu n c a mình ghi l i các ổ ệ ạ ớ ậ ủ ạ
thông tin quan tr ng c a khách hàng vào cu n s  bán hàng c a b n. Hãy t ng h p và ọ ủ ố ổ ủ ạ ổ ợ
l u gi  l i các thông tin c n thi t. Dù thành công hay th t b i, b n cũng có quy n t  ư ữ ạ ầ ế ấ ạ ạ ề ự
hào, b n đang trên con đ ng tr  thành ng i bán hàng qua đi n tho i chuyên nghi p.ạ ườ ở ườ ệ ạ ệ

Khách hàng nói “không” không có nghĩa là h  s  “không mua hàng” mà b n ph i hi u ọ ẽ ạ ả ể
là “ch a ph i lúc này” ho c b n đang ti p c n ng i “không có đ  th m quy n quy t ư ả ặ ạ ế ậ ườ ủ ẩ ề ế
đ nh”. Bãn hãy suy nghĩ và ti p c n theo m t ph ng pháp khác hi u qu  h n.ị ế ậ ộ ươ ệ ả ơ  


