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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

	岗位名称
	 外贸业务员
	岗位编码
	YH-YW-004
	所属部门
	业务三部

	职级
	F
	代理岗位
	外贸业务员
	定岗人数
	5-8人

	直接上级
	外贸经理
	直接下级
	无

	职位概要
	主要负责联系国外客户，签订合同，协助外贸部经理，参与对外谈判。

	工作内容
	1、能独立开发客户，对外贸流程了解，对产品的规格、质量等都能给客户及时的答复。
2、熟悉产品，对产品有所掌握，并能独立分析其尺寸及结构和给予准确的报价。
3、熟悉产品在市场上的定位，找出不同产品报价时的区别。
4、配合公司的所需，及时作好翻译工作。
5、能有随机应变的能力，处理好客户的疑问，并努力下单。
6、生产过程应跟踪、验货，做到质量保证。
7、能够独立制作整套单据和相关的检验证明等，并独立联系货代，将货物安全送入仓库。
8、及时通知客户和货代有关货物装运的情况。
9、妥善保管客户的资料和样品，有条理的归档。
10、退税核销要及时，将所需全套资料送给财务办理。
11、及时向客户提供我司最新产品信息和产品目录。
12、完成上级临时下达的任务。

	任职条件
	1、教育背景:
市场营销、国际贸易等相关专业大专以上学历。
2、培训经历:
接受过市场销售、贸易、业务知识等方面的培训。
3、工作经验:
1年以上同行业工作经验。
4、技能技巧:
（1）对市场营销工作有深刻认知。
（2）具有一定的市场感知、把握市场动态和市场方向的能力。
（3）精力充沛，对工作充满热情。
（4）熟练操作办公软件。

	权责范围
	1、权利
（1）产品定价权（范围内）。
（2）对外谈判权。
（3）所跟进客户销售策略制定及建议权。 
（4）其它相关权利。
2、责任
（1）对个人年度销售目标达成负责。
（2）对销售资金不能及时回笼，影响公司资金的正常运转负责。
（3）对应有的各种统计资料、表格、档案的完整性、正确性、安全性负责。
（4）其它与工作相关责任。 

	工作关系
	1、报告对象：内贸经理
2、监督与指导：无
3、协作部门：各相关部门

	编制人员
	
	审批人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审批日期
	
	批准日期
	





















































































































































































































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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