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《汽车4S店车间主管培训手册》

前言

汽车4S店是“四位一体”的销售专卖店，即包括了整车销售、零配件供应、售后服务、信息反馈四项
功能在内的销售服务店。20世纪末，汽车4S店才开始在国内出现，汽车4S店强调其整体化、规范化、
流程化，由汽车生产厂家和代理合作伙伴共同控制的全程运作服务。 不管怎么说，汽车4S店的发展为
汽车销售服务市场注入了无限的活力。然而，随着汽车4S店的不断发展，越来越多的投资商开始重视
汽车4S店的经营管理，人员素质的提升和培训。在汽车4S店中，售前服务与售后服务可谓是“并驾齐
驱”，共同推动着汽车4S店的发展。 其中，在汽车4S店的售前服务与售后服务中，销售顾问与车间主
管无疑是最重要的两个岗位。汽车4S店销售顾问是为客户提供顾问式的专业的汽车消费咨询和导购服
务的汽车销售服务人员。然而，车间主管则不仅局限于汽车4S店中，因为随着汽车售后服务市场的发
展，相对于整车销售的利润缩水，中国的汽车售后服务市场利润率高达40%。于是汽车售后服务行业
开始出现，如与汽车售后服务相关的汽车4S店维修保养车间、专业的汽车维修店、汽车美容店越来越
多，其从业人员也相应增长。市场上，汽车售后服务行业的相关门店的车间主管“供不应求”。 但是
，目前市场上缺乏具有专业性、针对性、实操性相关书籍。基于此，笔者挑选了汽车服务行业两个最
为常见的岗位：车间主管和销售顾问进行了规划，系统整理了一套岗位培训手册。 汽车4S店车间主管
是车间现场的主要管理人员，负责售后车间的全面管理。因此，《汽车4S店车间主管培训手册》一书
主要从车间主管岗位认知、车间作业管理、车间员工管理、车间环境管理、仓储配件管理、车间安全
管理六个方面进行了较为详细的描述。 作为汽车销售顾问，不仅需要汽车方面的专业知识，还需要较
高的综合素质。汽车销售的流程、方法、技巧等与传统销售方法存在本质上的差异，没有经过专业的
训练，是不会成功的。因此，《汽车4S店销售顾问培训手册》一书则从汽车销售顾问基础知识、汽车
销售顾问基本礼仪、展厅汽车销售标准流程、汽车销售实战情景话术四个角度对汽车销售进行了全面
系统的介绍。 《汽车4S店车间主管培训手册》和《汽车4S店销售顾问培训手册》两本岗位培训手册可
作为汽车4S店的车间主管、销售顾问参考用书，也可作为汽车职业培训院校、培训机构和企业内训的
职业教材。 这两本岗位培训手册在编辑整理过程中，获得了汽车4S专营店和汽车生产厂家的培训讲师
、一线销售顾问、管理人员及许多朋友的帮助和支持，其中参与编写和提供资料的有刘军、王靖、杜
逸夫、赵明、范寅兴、张建均、刘施材、刘建伟、刘海江、李亮、周亮、杨冬琼、赵仁涛、杨吉华、
李冰冰、建学、江美亮、龚财鑫、李浩、唐乃勇、孟照友、柳春平、况平、张凯、张立冬、唐晓航、
许丽洁、康小伟、滕宝红，最后全书由匡仲潇统稿、审核完成。在此对他们一并表示感谢！ 由于编者
水平有限，不足之处在所难免，希望广大读者批评指正。  编者
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内容概要

《汽车4S店车间主管培训手册(实战范本)》内容简介：汽车4S店车间主管是车间现场的主要管理人员
，负责售后车间的全面管理。《汽车4S店车间主管培训手册(实战范本)》从车间主管岗位认知、车间
作业管理、车间员工管理、车间环境管理、仓储配件管理、车间安全管理六个方面进行了较为详细的
描述。 
《汽车4S店车间主管培训手册(实战范本)》可作为汽车4S店车间主管的参考用书，也可作为汽车职业
培训院校、培训机构和企业内训的职业教材。

Page 3



《汽车4S店车间主管培训手册》

书籍目录

第一章 车间主管岗位认知 第一节 车间主管岗位要求 一、车间主管任职要求 二、车间主管角色认知 三
、车间主管必备技能 四、做好每日例行巡视 五、每日工作安排 六、紧急事务处理 第二节 明确车间员
工岗位职责 一、钣金组长岗位职责 二、油漆组长岗位职责 三、装潢组长岗位职责 四、机电维修技师
岗位职责 五、钣金维修技师岗位职责 六、油漆工岗位职责 七、装潢美容技师岗位职责 八、洗车工岗
位职责 九、技术主管岗位职责 十、质检员岗位职责 十一、送检员岗位职责 十二、工具资料管理员岗
位职责 第二章 车间作业管理 第一节 维修保养作业 一、维保预约 二、客户接待 三、维修安排跟踪 四
、质量检查 五、结算交车 六、跟踪回访 第二节 美容养护作业 一、洗车作业 二、打蜡作业 三、漆面
研磨 四、漆面抛光 五、漆面封釉 六、漆面镀膜 七、漆面划痕修复 八、太阳膜安装 九、汽车防盗装置
安装 十、倒车雷达安装 十一、车门警报装置安装 十二、倒车喇叭安装 十三：养护作业 第三章 车间员
工管理 第一节 车间员工心态管理 一、车间员工职业心态 二、塑造车间员工良好心态 三、塑造车间员
工积极心态 四、不要扼杀员工的积极性 第二节 车间员工行为管理 一、车间员工责任心的管理 二、车
间员工争吵处理 三、车间员工抗拒改变的管理 四、车间员工不当行为分析 五、不同类型员工的管理 
六、车间员工管理注意事项 第三节 车间员工激励管理 一、激励体系的构成 二、车间员工需求分析 三
、车间员工情感激励 四、车间员工赞美激励 五、车间员工奖惩分明 六、车间员工晋升激励 七、车间
员工股份激励 第四节 车间员工招聘管理 一、识别招聘需求 二、确定员工任职条件 三、车间员工招聘
渠道 四、审核招工启事 五、面试应聘人员 六、新员工报到管理 七、签订合同 第五节 车间员工离职管
理 一、车间员工离职类别 二、车间员工离职处理 三、车间员工离职原因 四、薪酬不是留人重要因素 
五、车间留用员工策略 六、车间员工离职面谈 七、处理好离职员工关系 第六节 车间员工日常管理 一
、车间员工排班管理 二、车间员工交接班管理 三、车间周会管理 第七节 车间员工心理健康管理 一、
影响车间员工心理健康的因素 二、车间员工心理健康管理目的 三、开展车间员工心理援助计划 四、
车间员工心理危机干预 五、车间员工自杀危机干预 第四章 车间环境管理 第一节 现场5S管理 一、5S的
定义 二、SS活动的要求 三、整理的措施 四、整顿的措施 五、清扫的措施 六、清洁的措施 七、素养的
措施 第二节 做好现场巡查 一、现场巡查事项 二、现场巡查方法 三、现场巡查工具 四、5S检查项目及
标准 第三节 节能环保管理 一、新型环保清洁方式 二、节约用电 三、废水处理 四、废气处理 五、废
旧物品管理 第五章 仓储配件管理 第一节 配件采购管理 一、做好零配件需求的预测 二、保证常备配件
的库存 三、杜绝配件缺货 第二节 配件仓库管理 一、储存规划 二、货区布局 三、物品堆码 四、垫垛
和苫盖 五、做好仓库管理 六、配件仓库盘点 七、配件库存管理与控制 八、呆滞件的控制及处理 九、
做好零配件管理的评价和改进 ⋯⋯ 第六章 车间安全管理 参考文献

Page 4



《汽车4S店车间主管培训手册》

章节摘录

版权页：   插图：    发动机水箱也一样，发动机高速运转时产生的热量经水循环系统送到水箱，由水
箱进行散热而保证发动机的正常工作状态。时间一长，水箱内壁也会结上一层厚厚的水垢。当水垢沉
积到一定程度，就会造成水箱容积变小，影响冷却水的循环。由于水垢层的导热性差，还会造成发动
机润滑条件恶化、机件出现过热现象，联动零件间不能保持正常的工作间隙，使力学性能变差，进而
使发动机功率降低和燃耗增大，甚至影响工作寿命。 因此，汽车经一段时间运行后，进行一次发动机
冷却系统清洗是十分必要的。此项清洗保养可以起到去垢、去锈、防锈、防酸的功效，除垢率可
达85%以上。一般而言，一辆车最好一年进行两次冷却系统的清洁保养。 1.检查 检查的内容包括冷却
液的液面、质量（有无水锈、是否酸化）、水箱盖的密封情况及是否安装了节温器。 2.咨询 向车主询
问冷却液的运行里程、时间，冷却系统的工作情况以及维修保养情况等。 3.准备工作 （1）根据检查
及咨询情况领取相应材料和工具设备，备好于工具车上。 （2）做好准备工作后，打开机头盖，两侧
翼子板要铺好防护垫，用防护坐套将座椅套好，并用报纸将脚垫垫好。
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编辑推荐

《汽车4S店车间主管培训手册》是汽车专业商店经营管理技术培训的手册，《汽车4S店车间主管培训
手册》一书主要从车间主管岗位认知、车间作业管理、车间员工管理、车间环境管理、仓储配件管理
、车间安全管理六个方面进行了较为详细的描述。
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