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CRM ·  客户交付

报价单 + 价格审批流模板包
制造业的报价通常是多层审批：销售 → 主管 → 财务 → 总经理。这套模板把报价字段和审

批分档写清楚，让报价从微信里回到线上。
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报价单真正难的不是格式，而是「同一个料号在不同客户那里有不同价格」这件事怎么管住。字段设

计要能回答「钱是从哪一项算出来的」。

字段组 字段 说明

基本信息 报价单号、版本号、客户、联系人、报价日

期、有效期

版本号必须递增，历史版本不可覆盖

产品明细 料号 / 品名、规格、图号版本、单位、数量、

单价、金额

单价须可追溯到核价依据

成本构成 材料费、加工费、外采费、包装运输、管理费

用、税费

拆到明细才能看出报价是否有水分

价格条件 币种、汇率基准、贸易术语、付款方式、账期 汇率波动与账期成本须在条款中体现

交付条件 交期、最小起订量、包装方式、发运方式 避免销售承诺了产能做不到的交期

价格审批 折扣率、审批人、审批时间、审批意见 审批层级由折扣率与金额共同决定

结果 中标 / 失单、失单原因、竞品价格（如可得） 失单原因是最有价值的沉淀数据

审批人按「折扣率」和「订单金额」双维度定，两者取高者。下表是常见起点，请按自身毛利结构校

准。

一、报价单字段表

二、价格审批分档矩阵



折扣区间（相对标准价） 金额 ≤ 10 万 10–50 万 > 50 万

0–5%（标准价内） 销售自主 销售主管 销售主管

5–10% 销售主管 销售主管 财务 + 销售总监

10–15% 财务 财务 + 销售总监 总经理

15–20% 销售总监 总经理 总经理 + 财务

> 20% / 低于成本 总经理 总经理 + 财务 总经理办公会

用法：审批矩阵落地的前提是标准价（价格基线）先定出来。没有基线，「折扣 10%」就是一句空话 —— 因

为没人知道打折前是多少。

销售填报价单 → 系统按折扣/金额定审批路径 → 销售主管 → 财务核价 → 总经理（如需）

→ 报价发出 → 结果登记

节点 谁审批 看什么 建议时限

销售主管 销售主管 客户情况、竞争态势、历史成交价 4 小时

财务核价 财务 成本构成、毛利测算、账期与汇率影响 1 个工作日

销售总监 销售总监 整体客户策略、是否需要高层拜访 1 个工作日

总经理 总经理 战略客户、大额或超权限折扣 2 个工作日

价格基线变动

本次报价相对标准价的偏离，

需回写价格库，作为下次报价

的参考

成败原因

中标要记「赢在哪」，失单要记

「输在哪」，季度汇总看规律

竞品情报

客户透露的竞品价格与方案，

是最好的定价参考，须有记录

去向

不要让审批变成阻塞：审批时限要公示，超时自动提醒，否则销售会绕开系统直接找老板口头批。

报价版本必须留痕：客户手里拿着第 3 版，内部还在讨论第 2 版，是最典型的翻车方式。

交期承诺要和产能对齐：报价阶段的交期一旦写入合同就是责任，销售不能只按客户期望填。
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三、报价审批流节点

四、审核通过后要留下的三样东西

五、三个提醒


