
2023年外贸业务员工作职责内容(精选5
篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。相信许多人会觉得范
文很难写？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。

外贸业务员工作职责内容篇一

1、依照公司分配的销售目标，制定外贸部门的销售预测、指
标分解及销售计划，确保完成部门的销售任务。制定每个月
开发新客户的数量指标，并跟踪该指标的'完成情况。

2、主导外贸部门重点客户订单操作，及督促下属按规定处理
客户订单（报价单，合同，任务单，出运单等），确保重点
客户订单操作顺畅及所有订单处理无差错。

3、依照公司财务政策，合同条款和出口信保相关规定，负责
及监督部门成员及时催收货款，确保货款安全及时回收。

4、依据市场信息，参与及协助部门成员与潜在及现有重点客
户谈判，跟踪落实后续订单操作，做好订单衔接，确保重点
客户成功率和签约客户满意率。

5、依照业务团队能力现状，协助领导制定部门培训计划，并
落实培训的开展，提升团队业务能力，促进业务增长。

6、举行外贸部门例会并上交例会报告给上级主管和行政总监，
并及时推进例会上的事项顺利及时完成。

7、在规定时间内负责包装底稿的设计和确认。



8、积极及时与客户沟通，把沟通信息形成工作派遣单发到各
个有关部门，并跟踪落实各个部门的完成情况，确定完成时
间。

9、展会的参加并整理参加展会的信息报表，同时提交参会的
改良报告。

10、开拓及维护海外市场，掌握行业信息，洞察行业发展趋
向。

11、按照上级领导要求，完成交代的其他任务。

拥有服务意识和合作精神，配合好其他部门的工作。

外贸业务员工作职责内容篇二

1、通过电话、网络、面谈、展会、拜访等方式开发开户，为
国际贸易企业提供专业的数据分析服务，帮助外贸企业扩大
产品出后，开发海外潜在客户。

2、负责公司产品销售包括电话邀约与面访，完成公司下达的
绩效指标;

4、配合销售经理完成本部门各项销售任务。

外贸业务员工作职责内容篇三

1、参加海外行业展会，开发区域国家市场。

2、英语听说读写能力强，口语熟练，能独立与海外客户沟
通;

3、吃苦耐劳，有较强的能承受工作压力、具有良好的沟通能
力与应变能力;



4、国际客户的维护、开拓，寻求跟踪国外客户，完成公司经
营指标;

5、熟练操作外贸业务各项流程，制订公司贸易业务的工作目
标、工作计划并主导实施;

6、收集整理相关市场发展趋势、需求变化和客户反馈数据信
息;

7、分析国际市场动向，及时调整销售策略并提出自己的观点
供领导决策和参考;

外贸业务员工作职责内容篇四

1、积极开发新客户，不断寻求新的订单。

2、准确审核合同，确认样品和生产任务单。

3、及时跟踪订单的生产情况，发现问题并解决问题。

4、确保订单正常出柜和单证的及时和准确性。

5、及时收汇。

6、加强与客户和打样师傅之间的沟通，促进样品的及时性和
有效性。

7、及时下达订单，并进行erp录入工作，及时确认及反馈客
人信息，跟催客供物料到位。

8、客户信息和资料的保密。

9、积极服从上级领导的工作安排。



外贸业务员工作职责内容篇五

1、对公司和产品有一定的了解。通过在车间和仓库的工作，
逐渐熟悉了公司产品的材料及各种规格，并且对各种产品的
生产流程也有一定的了解。能够掌握产品在各个环节所出现
的问题，如分切时候容易出现对折不齐，拉伸时候容易出现
厚度不均匀等。针对产品的性能和特点，知道产品的目标市
场。

2、对市场有了初步的了解。产品广泛应用于文具、食品、饮
料、工艺品、音像制品、电子电器、家装材料等各种产品的
外包装。所以就销售前景十分乐观，开发新的市场可能性也
大。

3、业务技巧的初步掌握。通过在免费平台上的客户开发，慢
慢掌握跟客户谈判的技，学会的是“顾问式销售技巧”，一
切从客户的需求出发，在电话，在电邮，或拜访中，我们要
不断提问，从客户的回答中了解到客户的需求，这样做会事
半功倍，例如，如果客户是想买高质量的产品，你便可以挑
一种好质量的产品给他，价格贵一点也没关系，相反，如果
客户只想买便宜的产品，在报价时就不要太高，否则就会吓
跑客户。做业务其实可以简化为“了解或激发需求，然后去
满足要求”。


