
货款回收处理办法

□ 处理方式
在回收货款时，如果客户要求暂付部分款项，我们要设法以不伤害对方感情，

说服对方尽量付款。

□ 应对用语范例
(一)一般场合

对于客户，在收款时应尽量避免以下的表现方式：“我们公司的会计部等我们

收款已等得不耐烦了，尤其是你们公司以往付款一向无误，所以会计科早已把这部

分收入计算进去了”。首先，应先确立计划，平常就要勤于拜访对方，为收款工作

做准备。另外，尚须与主管仔细商量，考虑利用信函等等方法来督促对方，必要时

才加强语气表现。

如客户地处较远的区域，每有货车送货至附近时，就应前往拜访。其他也可利

用电话、信函等来加强联络。

(二)目前付款情况良好之店

如对方要求暂付部分货款时，销售人员可以如此应对：“因为以往我总是如期

收齐全部货款，以为本月份也绝对可以百分之百收齐全额，我恐怕要头痛了。无论

如何请看我的面子想想办法。老实说，我今天的命运都操纵在您的手中了，请务必

想办法帮忙。”等等，设法让对方多付一些货款。

(三)付款情况总是不佳的商店

当我们向对方表示：“实在很抱歉，这个月份的货款我们完全没收到，今天希

望您能一次缴清。您一再地拖延部分余款，会计部一再地催我们，实在是很困扰。

所以，无论如何请看在我的面子上，结清余款”之后，对方仍然无法缴付全额时，

我们必须再强调：“什么时候我会再来，届时请务必拜托”或“送货时我们会附上发

票过来，到时麻烦您了。”等等。

(四)都市以外区域的情况

1.“上个月收款时因只收到部分货款，回到公司后，会计部责怪这种作法将使

作业混乱。我们对会计部保证这个月一定设法收齐全额，所以，今天无论如何请看

在我的面子，多多帮忙、合作。”等等，诚心恳求对方。

2.“我们这次应该收您鬃货款，这已列入我们的帐款，但因为你们也有你们的

计划，所以取其折衷，今天希望你们至少能付鬃元”。
3.“非常感谢你们这次的付款。不过，老实说，因为是你们，我们特别在单价

方面打了折扣给你了，所以，能否请您再多付一些？当然你们也有你们的不方便，

但因为本公司每月都有制定收款计划，根据此计划来进行对外付款等等计划，如果

计划乱掉了，不但会计部会非常困扰，我们也会受到责备。而且对于未付余额较多

的客户，我们还须把他们的名字提报上去，对于我们来说，这实在不是我们愿意做

的事。很抱歉，讲了这么多，总之希望本月能多收部分货款，无论如何希望您合作，

配合我们鬃元的计划”。
4.“谢谢你的这部分付款。本月的清款原为鬃元，现在还有余款鬃元，实在很

抱歉，能否请您再多付鬃元，因为本公司财会部对外采购原料都是用现金，因此收

款的预定对我们非常重要。在此是否能提一无理要求，可否把您部分的客户收款拨

给本公司代行，请您务必协助”。
(五)收到货款(订金)后应客气言谢，并收入皮包中

“这几个月以来我们都只收到部分货款，无法结清全帐，不知阁下是否对我有

任何不满之处？如有不满敬请不吝指教，我将尽速改正。”
1.对方表示没有不满之处时

“还是送货时，司机有什么不周到之处，或是你来电时，我们有疏忽、怠慢之

处？”
2.对方仍表示无上列情况时



“还是您对我们的质量或价格感到不满？”
3.对方答案仍然是没有时

接着就请教对方感到满意的原因。

“就您所知道的，我们的商品不像其他建材店一样标上单价，而且我们是以现

金交易，所以都由你们自行结算。如果你们不能如期付款，不但上面的会计部会抱

怨，主管也会怪我们做事不力。不但如此，主管每月要我们提出未缴齐全款的客户

名单，每 1000 家当中约有 20 家左右会被提报出去。这时如果光是我们受到责备倒

也没关系，目前客户需要量大，产品供不应求，遇到配货忙时，这些提报出去的客

户恐怕会被挪到最后处理，这样我们对客户就说不过去了，凭我一个人的努力也难

把货品尽快送达给客户。我明白你们也有不方便的地方，不过还是请您配合付款。

另外，如果您有什么特别情况，也请不必客气告知我们，我会设法将情况报告给公

司上级。无论如何，请多见谅，谢谢”。
(六)客户抱怨“其他的店并没有涨价”时的应变回答

“这次的涨价是因为工资、运费、材料费都提高了的关系。这种涨价是全国性

的，有的厂商或批发商也许会因为其他因素，延一两天才采取行动，但涨价是势在

必行的。诚如您所知道的，最近最令人头痛的问题是，人力招募十分困难，这是一

个很现实的问题，我们也针对待遇的改善、现场的机械化等等问题。而要克服这些

问题就只有靠提高商品价格这个对策了，对经营者而言这是一个攸关存活的问题，

所以在价格方面都审慎地做过检查才决定的。而我刚才也说过的，在日期上虽有两

三天的差距，但涨价是绝对的趋势，请您务必谅解”。
(七)客户虽知涨价为行业界的一致行动，但仍有不满时

1.“关于涨价问题，在今年年初，其他厂商及批发商曾强烈提出反应，希望执

行，一度经本公司控制下来，不过基于工资与运费的双双上涨，逼得实在不得不上

涨，关于这一点，请您多体谅。”
2.“如您所说不错，确实在本地区有数家同业者尚未采取行动，不过只有我们

是完全依照工会的规定在行动的，其他的业界看到我们的行动后，相信不久也会随

后跟着采取涨价行动的”。
3.“事实上这次的涨价是迫于工资的上涨和为确保从业人员的劳务费而采取

的行动，这是全国性的趋势，绝不是我们一家公司自行决定就贸然实施的，关于这

一点盼您多谅解。其他可能还有几家店还没有跟着行动，不过，相信近日之内，他

们一定会采取行动的”。
4.“就像您说的没错，有的厂商还没涨价行动，不过这只是迟早的问题，像鬃

公司最近就准备行动。因为不管怎么说各厂商的库存都不多，再加上人事费等等各

项经费跟着行动涨价，但事实上他们的业绩有的并不好，也很想涨价，只是还在观

望别人的动作罢了。总之，他们都在一旁静观我们公司的动作而已，这点请您务必

理解我们的立场。但若从另一方面来看，等有降价的时候，同样的，我们的脚步也

是会比其他厂商快的”
5.“其他公司我想大概都还在观望别人的动作吧！如果我们公司没有率先行

动，恐怕其他的鬃店也不敢安心贸然行动。总而言之，工资等不断提高已影响到批

发商，涨价实在是趋势所向，您不必这么在意”。
6.“这次的涨价，实际是因为劳务费的提高所致，各厂商目前的人件费都大幅

提高，而本公司目前仓库的存货已有限，生产又赶不上需求，正处于困境之中。所

以，其他公司最迟在近日内必有涨价动作，这点请您体谅并多合作”。
7.“现在只要是商品，几乎每样都要涨价，实在是很令人头痛。这次连鬃产品

也不得不面临涨价。一方面是由于石油上涨，一方面人事费也上涨，所以这次的涨

价趋势可以说是全国性的，请您多体谅”。
8.“您说别的厂商尚未涨价，似乎好像只有我们公司自己在涨价。其实，我们

只是尽可能提早将消息通知较早，但实施的时机是和别家公司同步的，关于这一点

请您放心，同时请务必配合”。


