
外贸业务员要做什么？

      外贸业务员是从事对外贸易业务的销售
人员。首先在工作内容方面，外贸业务员其
实就是销售，所以我们的主要工作就是开发
客户，回复询盘，解决客户各种关于产品和
价格上的购买异议，促进成交并且签订销售
合同，最终对客户进行长期维护。除此之外，
为了开发客户，有部分的公司会要求业务员
不仅仅通过网络渠道去执行开发客户，同时
还需要负责各大平台的运营工作，比如说阿
里巴巴上的发布产品，更新产品，还有PFP
的出价等等。而在接到订单之后，有部分的业务员还需要去跟进订单的排产或者采购进度，货
物备好之后，要跟进货物的出货以及相关文件的制作。

①

②

1. 基础积累

了解外贸基本流程，熟知公司产品。这应该是所有新人的第一课，也是最最最重要的部分。
除了自家产品，那些同类产品的价格，材料，工艺，厂家，优缺点等等你也需要知道。
这样你才有说服力，才能应对客户的专业问题和要求。

日常学习，通过专业的外贸论坛（福步论坛、外贸圈）、专业的资讯网站（亿恩网、雨果
网）、专业的干货公众号（外土司、Tess外贸Club、外贸精英社），自我提升，掌握更多
外贸干货。

外贸业务员工作大概可以分为八大类：

2. 客户开发

     精确搜寻目标客户，给客户发开发信，推荐产品。能找到客户，有了目标，后面的步骤
自然就水到渠成，然而找客户是最难的，需要不断地丰富经验积累一定的技巧。很多人都知
道通过谷歌、B2B、社媒、海关数据去寻找客户，但却未必知道并不是每种途径都那么高效
实用，比如通过B2B搜寻客户虽然结果较精准，但却有如大海捞针，效率较低，而社媒法其
实最高效的搜寻客户方式并不是单单一个个从社媒上去搜寻，而是与谷歌搜索有机结合。

3.查询跟进订单

     询价来源多，公司渠道越广，你的机会就越多。比如公司的独立站查询、电商平台查询、
阿里国际站RFQ报价查询等。这一节的内容花的时间最多。你要积累足够多的潜在客户，然
后通过长期的沟通把他们变成成交客户。在后续的过程中，要逐步摸清客户的需求，赢得客
户的信任，打消客户的疑虑。如果进入实质性报价阶段，需要认真对待。报价前，要和生产
部、采购部沟通好，计算好成本。与货运代理沟通，确定运输方式、数量和运费。提供专业



报价，仔细核对内容：
①   与客户确定付款方式、付款比例、交货周期、交货方式。
②   送上级检查后再发给客户。

4.客户约谈

     高效谈客户，专业促成单。这是最核心的一个工作，几乎所有的结果都在这里产生。这
里边主要考验业务员的话术了，懂得随机应变，每次都能抓住客户心理，然后在交谈过程中
善于找合适的契机一击必中，该成交时就成交，这应该算是外贸业务高手了吧。外贸业务高
手并不是靠比其他人更快让客户下单，而是知道在什么时机稳稳抓住客户的心理，很多时候
往往是顾客主动来找他们，成交就水到渠成了。
     后续报价；把产品目录单做精，把报价单做出彩。能把产品目录做得精美做到让客户眼
前一亮，在众多平平无奇的产品介绍单中脱颖而出也是一件不简单但有必要做的事。报价单
也不仅仅是一份简单的数字陈列，而是你能突出自己的价格优势，展示自己产品，让客户一
眼就能看到他想看到的报价，具有视觉和概念上的双重诱惑力。

6.售后跟进

①   了解客户检验情况，如数量是否准确，
     包装是否完好?
②   了解客户对产品的满意度。有什么瑕疵吗?
③   如果客户有异议，及时沟通。

5. 促成交易

     所有的沟通都是为了达成交易，只有这样你才能收回和客户聊天的成本。很多没有经验
的销售人员和客户谈了很久，客户最后都没有下单，这是一种非常浪费时间的行为。所以外
贸业务员在后续的过程中，要学会识别哪些有潜力，哪些不太可能。把时间花在能达成交易
的优质客户身上。

做价格报价和合同，包括:
①   买方的客户名称、公司名称、联系电话、电子邮件和地址。
②   卖方的公司名称、联系人、电子邮件、地址和电话号码。
③   产品名称、规格、型号、描述、产品图片、单价、数量、总价和汇率。
④   支付方式、支付比例、银行账号。
⑤   物流模式，交货周期。
⑥   质量标准和其他必要的说明。

7.客户管理

     维护客户，保持良好关系。保持客情关系是很容易被忽视的一点，很多外贸新手往往在
初步取得订单后，急于寻求下一个目标客户，而忘了和老客户维持关系。根据有关机构调研，
开发一个新客户的成本，平均可以维护3~10个老客户，也就是说，同样100万销售额，50%
来自老客户，比都来自新客户成本要低很多，利润要高很多，业绩也会稳定很多。



8.职业素养

①   热爱外贸工作，永不放弃。
②   站在客户的立场上想问题，做事情。
③   勤奋工作，虚心学习。
④   有良好的自信心，要有奋斗目标。

     总而言之，外贸业务员的工作就是客户从无到有的整个过程，是一份非常考验和锻炼个
人综合能力的工作，因为这当中每一个环节都相当的不简单。比如说在开发客户的时候，我
们需要对市场有准确的判断，还有良好的心理素质。因为开发信发出去之后石沉大海，1000
封邮件里面只有两三封是回复的，这种事情对于我们来说是家常便饭。而在客户的谈判环节
中，客户可能会提出各种各样的异议，缺乏市场经验和销售经验的业务员可能甚至不能很好
地去分辨出客户的异议到底是真是假，更不用说怎么样去处理这些异议了。

     在工作时间方面，因为我们跟国外的假期是不一致的，因此做外贸业务员有可能会是全
年无休。不过国外客户一般都比较重视假期，所以如果客户知道我们在休假的话，一般事情
会比较少。不过好像春节这样子长假期的话，我们还是需要不定期的去查看一下我们的邮件，
处理一下工作上的事情。而在平常的工作中，加班也是我们的常态，毕竟国外的客户跟我们
有一定的时差，想在关键的节点跟客户做更好的沟通，哪怕公司没有要求我们去加班，很多
积极上进的业务员还是会选择在家里继续加班，与客户进行沟通。

     外贸业务员就是一份多劳多得的工作，多一份付出就会多一分收获。所以是否加班很多
时候其实是取决于业务员自己。总的来说，外贸业务是一份非常锻炼个人综合能力的工作，
因为我们能够接触到比较多的事物，也会有很多国内外参展的机会，而且作为销售，我们也
是一分耕耘一分收获，由自己来决定自己的薪酬水平，做得好的话年薪十万甚至是几十万，
而且还有可能往管理方向去发展。而且比起内销来说，国外的客户相对来说沟通比较直接，
应酬方面也会少很多。

     不过这份工作也有不少的缺点，比如说业绩考核的压力，工作时间长，而且由于国外的
客户一般都是周期性的采购，所以需要长时间的积累客户资源，还有个人的销售能力，在前
期可能收入会比较低，而且有很多朋友就是因为没办法熬过前期的低收入而选择离开这个行
业，所以相对来说外贸业务员比较适合那些喜欢挑战，抗压力强以及有一定沟通能力的小伙
伴。建议大家在找工作之前先考虑清楚这样子的工作是不是真的你想要的。
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