
2023年外贸业务员的工作职责英文 外贸
业务员工作职责描述(精选5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。相信许多人会觉得范文很难写？这里我整理了
一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解
一下吧。

外贸业务员的工作职责英文篇一

2.有团队协作精神;能够有计划的完成销售任务指标;

3.根据客户需求和市场变化，对公司的产品和服务提出改进
建议;

4.负责通过电话联络和拜访客户，与客户建立良好的关系;

5.负责客户信息资料的收集、整合、分析与维护;

6.完成上级临时交办的其它任务。

外贸业务员的工作职责英文篇二

2、负责开发、维护海外客户，联系海外客户、参与商务谈判，
签订合同;

3、负责生产跟踪、发货、现场监装，协助解决需求不明确或
需调整的问题:

4、负责单证审核、销售款项的催收、售后服务等工作;

6、负责对产品质量、交付的监控，反馈并及时处理相矣问题，



相关业务数据的记录和分析。

7、团队合作协调，为人积极，乐观，负责;

6、接受上级领导安排的其他的相关的工作。

外贸业务员的工作职责英文篇三

2、开拓新市场，发展新客户，增加产品销售范围;

3、维护及增进已有客户关系;

4、完成部分技术支持工作，与客户进行技术交流;

5、负责收集市场和行业信息，加深了解;

6、负责销售客户的收款回收;

7、熟练使用办公软件，具备文书处理能力。

外贸业务员的工作职责英文篇四

1、负责业务订单的全程管理。

2、及时主动回复询盘并与客户沟通，促成订单；

3、积极主动开发新客户及维护老客户，根据公司销售任务完
成销售目标；

4、熟悉产品，在相关部门协助下，针对客户需求制定报价方
案；

5、负责联系客户、编制报价、参与商务谈判，签订合同；

6、对已签订的合同或订单进行跟单，并跟进后续的出货、收



款等相关工作；

外贸业务员的工作职责英文篇五

2参加行业展会，开发维护客户。

3精通英语，工作细心，有责责任心及团队精神，能吃苦耐劳。

4善于与客户沟通，工作能力强。

5熟悉国际贸易流程以及进出口单证制作；

6跟踪客户对产品的信息反馈，收集客户需求信息；

7与客户商谈细节，签订正式合同，收取订金，规避订单风险；

8根据客户要求，安排生产，跟进订单，把控交期，安排订舱，
及时寄送船样给客户；

9追回余款，安排出货，清关资料，后期跟进及服务等相关事
宜；


