
外贸单证员的工作特点与基本要求 外贸
单证员工作职责与任职要求(模板5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？接下来小编
就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看
吧。

外贸单证员的工作特点与基本要求篇一

2.参与所负责的客户的销售目标的制定，并对目标的完成负
责;

3.负责客户的销售和重点项目的推进工作，积极促进销售的
增长;

7积极完成规定或承诺的销售指标，为客户提供主动，热情、
满意、周到的服务;

8.上级安排的其他工作。

外贸单证员的工作特点与基本要求篇二

1.利用国际电子商务平台阿里巴巴环球资源等大型付费平台
开发国外客户。

2.新入职员工培训，包括产品知识，平台操作，客户跟进帮
助其顺利转正，完成试用期考核。

3.根据公司下达的季度、年度计划，进行目标分解，带领外
贸组保证目标定期实现。



4.对客户合同订单的接收，做好跟踪与客户紧密联系及合同
订单管理，实现产品在国外的销售市场。

5.组织好客户订单合同，将数量、重量、规格等信息确认无
误交由采购部安排生产并跟货代公司对接出口事宜。

6.负责与客户进行日常业务联络，促进业务关系持续发展。

7.做好客户接待工作，并协调处理好客户投诉。

8.商务接待国外客户拜访

9.参加国内外展会

10.完成上级交办的其他工作。

外贸单证员的工作特点与基本要求篇三

1.listing管理：负责listing的上传，优化。

2.营销管理：负责各自账号的营销工作、推广工作、营销成
本控制工作。

3.数据分析：根据市场和自身各项数据，分析并制定合适的
销售策略和优化策略。

4.发货管理：根据数据和主管指导，制定精准的发货计划并
负责跟进。

5.风险把控：负责账号安全管理，及时发现风险、规避风险。

6.完成领导和主管安排的其他相关工作。



外贸单证员的工作特点与基本要求篇四

1、熟悉产品的外贸流程和操作，能独立完成公司国内国外外
贸易业务。

2、协助开展外贸业务，进出口订单处理;负责生产跟踪、发
货协调，售后服务。

3、负责贸易平台的操作管理，开发新老客户，完成公司安排
的相关事项。对供应商质量、交付的监控，及时处理相关问
题。

4、积极主动配合相关负责人的日常工作内容和进展，有效调
配公司资源。

5、与公司上下级建立良好沟通，对公司突发、偶发事件快速
反应和处理。

6、熟悉各种中英文电函，合同的起草制订。经培养锻炼可成
为国际业务人员，专业从事国际进出口工作。

外贸单证员的工作特点与基本要求篇五

1.与业务员及时沟通，跟进订单进度以便及时有效与业务员
合作，确保订单的顺利进行。

2.根据订单进度，及时安排货物的订舱、提货装箱、报关、
投保、费用结算等事宜。

3.缮制议付交单的出口单证及其它相关文件。

4.退税备案文件的整理及归档。

5.配合财务做好外汇核销及帐目核对。



6.客户投诉、纠纷的处理及上级交办的其他相关工作。


