出差报告模板
基本信息
	报告日期·编号
	

	出差人员·部门
	

	出差地点·时间
	

	出差目的
	

	报送对象
	



成果、后续安排与附件
	成果概述
	

	后续安排
	

	费用概况
	

	附件
	



行程与工作内容
	日期时间
	拜访单位·地点
	会谈对象
	内容与结果

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



填写范例 — 出差报告模板
	出差人员
	销售二部 王磊、陈静

	出差地点·时间
	成都、德阳，10月29日至30日

	出差目的
	与成都蓉信科技有限公司商谈2027年供货价格，参观新产线

	主要成果
	初步商定降价1.5%续签，确认新产线每年约2万件的需求

	后续安排
	11月7日前发送修订报价单（王磊），11月14日前确定样品发货日期（陈静）



	日期时间
	拜访单位·地点
	会谈对象
	内容与结果

	10月29日 10:30
	西南联运物流 成都分拨中心
	物流部 赵主管
	商谈将发货周期缩短2天 → 同意12月起试行

	10月29日 14:00
	成都蓉信科技有限公司 德阳工厂
	采购部 刘经理等3人
	对方要求2027年降价3% → 初步同意1.5%，以修订报价为准

	10月30日 09:30
	成都蓉信科技有限公司 新组装线
	工艺部 周工程师
	参观新产线，预计月需求约1,700件，对方索取样品20件

	10月30日 15:00
	成都智能制造展览会
	-
	了解3款竞品新产品，收集资料（见附件）
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