
最新外贸采购岗位工作职责 外贸采购员
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。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

外贸采购岗位工作职责篇一

2、执行采购订单和采购合同，落实具体采购流程;

2、负责采购订单制作、确认、安排发货及跟踪到货日期;

3、执行并完善成本降低及控制方案;

5、填写有关采购表格，提交采购分析和总结报告;

6、完成采购主管安排的其它工作。

外贸采购岗位工作职责篇二

采购员负责产品采购工作，按照公司要求以及货比多家原则
进行询价、比价、议价，核算成本给业务员报价。那么外贸
采购员有什么工作职责呢?下面一起和本站小编一起看看吧。

工作职责：

2. 熟悉3c电子产品，家居,户外类产品;

5. 熟悉平台规则与政策，懂得辨认侵权产品，能把握好开发
出的新产品不会有侵权违规等问题。



任职要求：

1、大专及以上,能看懂一般的英文资料，能浏览amazon平台
产品;

2、半年以上的amazon产品开发、采购经验;

3、熟悉外贸电子商务产品研发流程;

4、熟悉 amazon 热销产品的分析和开发，具有一定产品线规
划能力;

5、具备一定谈判技巧，能够从供应商处取得具有竞争性的价
格;

6、工作积极主动，责任心强，具有良好的适应性和承受工作
压力的能力;

7、逻辑思维能力强，有风险意识和成本意识，善于发现问题
并解决问题。

工作职责：

4.定期开发满足客户资质要求的供应商。

6.负责采购订单制作、确认、验货、安排发货及跟踪到货日
期;

7.负责供应商不良品的处理与跟进

8.完成采购主管安排的其它工作。

任职资格：



1.有外贸公司采购工作经验者优先;

2.本科以上学历，国际贸易、商务英语、药学、化工类专业
者优先;

3.有扎实的外语基础，听说读写熟练，能进行商务英语函电
沟通;

4.熟悉电脑操作及日常办公软件的操作，熟悉互联网操作;

5.熟悉贸易操作流程及相关法律法规，具备贸易领域专业知
识，熟悉采购流程;

6. 具有较强的事业心、团队合作精神和独立处事能力，勇于
开拓和创新;

7. 自学能力强、有强烈的上进心和求知欲，工作态度积极，
认真，细心，有责任心;

8.踏实肯干，热爱外贸工作，有耐心，执行能力强;要有强烈
的客户服务意识;

9.能承受工作压力，能稳定长期工作，有意愿与公司共同成
长发展。

工作职责

1.根据采购单下单、收货装车。

2.跟进物品交货期，供应商缺货、下架情况，开发替换产品
并反馈情况。

3.采购订单对账付款。

4.维护供应商，整理供应商资料。



5.降价缺货率、降低成本。

6.进行相关市场调查，新供应商开发。

7.完成上级交代任务。

任职资格

1、高中及以上学历;

2、有工作经历者优先考虑;

3、熟悉采购流程，熟悉erp系统优先;

4、熟练使用word, excel等办公软件，电脑操作熟练;

5、工作细致认真，责任心强，思维敏捷，不怕辛苦，具有较
强的团队合作精神。

外贸采购岗位工作职责篇三

2. 跟进产品采购进度，确认交期

3. 与供应商核对账单并安排请款

4. 处理与美国同事客户邮件沟通

5. 完成上级安排的其余工作事项

细则：负责采购订单制作、确认、安排发货及跟踪到货日期;

货品来货跟踪、安排、质量问题处理、反馈及财务请款工作;

执行采购订单和采购物料的确定，落实具体采购流程。



外贸采购岗位工作职责篇四

工作职责：

2. 熟悉3c电子产品，家居,户外类产品;

5. 熟悉平台规则与政策，懂得辨认侵权产品，能把握好开发
出的新产品不会有侵权违规等问题。

任职要求：

1、大专及以上,能看懂一般的英文资料，能浏览amazon平台
产品;

2、半年以上的amazon产品开发、采购经验;

3、熟悉外贸电子商务产品研发流程;

4、熟悉 amazon 热销产品的分析和开发，具有一定产品线规
划能力;

5、具备一定谈判技巧，能够从供应商处取得具有竞争性的价
格;

6、工作积极主动，责任心强，具有良好的适应性和承受工作
压力的能力;

7、逻辑思维能力强，有风险意识和成本意识，善于发现问题
并解决问题。

外贸采购岗位工作职责篇五

工作职责：



2.熟悉3c电子产品，家居,户外类产品;

5.熟悉平台规则与政策，懂得辨认侵权产品，能把握好开发
出的新产品不会有侵权违规等问题。

任职要求：

1、大专及以上,能看懂一般的英文资料，能浏览amazon平台
产品;

2、半年以上的amazon产品开发、采购经验;

3、熟悉外贸电子商务产品研发流程;

4、熟悉amazon热销产品的分析和开发，具有一定产品线规
划能力;

5、具备一定谈判技巧，能够从供应商处取得具有竞争性的价
格;

6、工作积极主动，责任心强，具有良好的适应性和承受工作
压力的能力;

7、逻辑思维能力强，有风险意识和成本意识，善于发现问题
并解决问题。


