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产品详情

想写好标书，你得这样做

 如何写好标书呢？

一个流程不能有错，要有一个完整的科学的标书编制的流程，这个流程是整个招标过程中大家要注意的
，一步步的跟大家做一个提示。
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第一个，第一时间购买标书，准备好身份检查材料。

从公告发布你看到以后，第一时间你就去买标书，不要拖。在买标书的时候要准备好所有的证明你的身
份材料，不要到了买标书的现场要你提供这个，提供那个，你没有。

如果说是网上买标书要提前做好网上的注册，不然买不了，下载不了标书，网上注册也是要提前验证你
的资料的。

如果你去年前年已经在网上注册了，那你要注意，如果你今年你有些资质、案例的改变，你要及时在网
上更新，或者我法人代表，我的注册资金，有变动你都要及时更新。

注意，在第一时间购买或者网上下载标书回来以后，在标书购买截止之日，你们要再去一次招标方或者
代理公司，这是销售人员必须要做的工作。

你必须在截止的那一天去看能不能打听到，这一次一共有哪些公司来买标书，不管他原来有没有跟进，



或者有没有做技术交流，或者你原来通过一些朋友，通过里面的内部关系，打听到有四个、五个公司曾
经送个方案，做过技术交流，但是这些都不算数，以购买标书为准。

原来来做过技术沟通的人，那个公司你把它当做一个很大的对手，你跟他去分析，去比较，但是他后来
并没有去买标书，那么他就不能参加这次投标。

也可能原来没有来做技术交流的，也没有做递交技术方案，他来买标书，这个一定要注意。

第二个，组建团队，召开标书分析会、明确分工。

买回标书以后，组建团队召开标书分析会，标书分析会是在标书编制环节蕞重要的一次会议，必须要严
肃认真召开，而不能随便的个把人看一看就开始写标书。

必须召开标书分析会，要进行内容的分析，人员的分工，我们在内训里面有专门的标书分析会的分析环
节，有这个讨论，也有标书模板的，分析模板的这个编制。

第三个，讨论起草技术文件初稿。

第四个，准备商务资格和投标保证金。

提前要准备投标保证金，在这个地方我还加一句话，如果说招标文件是需要你递交财务报表的，在准备
投标保证金的这个阶段，你得让财务人员提前到银行开具资信证明，别到时候来不及。

第五个，从目标成本和对手多个层面进行报价分析。

我报多少钱才能够刚好符合招标权重里面价格分的要求，得到价格的蕞高分，不是你主观想象，不是说
我算我的成本加上30%、40%的利润报过去，这个肯定是不行的，必须从各个不同的角度尤其是对手层面
去分析报价。

第六个，分工分层审核标书正文和包装形式。

我们经常前面讲的犯小错误，细节上的错误就是审核不够。

第七个，提前刻盘打印和网络注册、网络上传。

第八个，确定参与开标人员、预定酒店、提前到现场。

如果是现场开标，要确定参与开标人员，比方说授权委托人提前开好委托书，预定酒店，提前赶到开标
现场。

这里面任何一步都会让你死掉。所以一定要细心。
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