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内容概要

张静萍主编的《优秀外贸员手册(畅销版)》着重于企业人在各个专业岗位上如何快速地熟悉、适应工
作，并提高自身的管理能力及业务素养。
将各个专业岗位大量的重复性工作，按照实际操作要求找出规律性来，规定其标准的工作程序和工作
方法，并用流程图、表单与制度的形式固定下来，从而使业务管理变得更加科学合理，有条不紊、忙
而不乱，大大提高了工作效率，保证了工作的准确性、及时性和全面性。
本丛书最大的特点就是：一看就懂，一学即会，一用就见效。
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书籍目录

导读
  导读一 外贸员提升课程安排
  导读二 外贸员学习指南
  导读三 培训老师使用指南
第一章  优秀外贸员任职要求
  第一节  外贸业务流程与职责
    一、外贸业务流程是怎样的
    二、外贸员必做哪八件事
    三、日常必须处理哪些具体事务
  第二节  优秀外贸员须具备哪些条件
    一、具备基本的素质
    二、具备专业素质
    三、有吃苦的毅力和精神
    四、要干一行爱一行
    五、要有良好的心态
    六、要有耐性和良好的服务意识
  第三节  优秀外贸员在工作中要注意哪些细节  
    一、了解企业的产品
    二、充分了解产品销售市场
    三、样品须确认
    四、尽可能详细地收集客户资料
    五、收到客户订单一定要仔细审查
    六、谈判中要慎重对待每条每款
第二章  怎样寻找外贸客户
  第一节  如何通过展会寻找客户
    一、参展有什么好处
    二、选择怎样的展会比较好
    三、参加展会前后怎样进行宣传
    四、展会上怎样吸引接待客户
    五、展会销售要注意哪些技巧与细节
    六、如何使海外展销有效
  第二节  怎样从互联网上找到客户
    一、到互联网上找客户要做好哪些准备工作
    二、在网上怎样发布供应信息的广告
    三、如何主动搜索求购信息
    四、有人询盘怎么办
    五、怎样长期保持贸易通在线
    六、网上要注意哪些礼节  
    七、怎样让网上询价变成实际的订单
第三章  如何洽谈与签订外贸合同
  第一节  如何与国外客户建立业务关系
    一、给客户写一封规范的业务开发信
    二、如何对国外客户进行资信调查
    三、寄样工作怎么做
    四、怎样报价才有效
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  第二节  怎样开展外贸合同磋商与谈判
    一、面对面怎样谈判
    二、怎样开展电话谈判
    三、怎样通过函电谈判
    四、在网上怎样谈判
  第三节  如何签订外贸合同
    一、选择哪一形式来签国际贸易合同
    二、国际贸易合同有哪些内容
    三、合同签订要注意哪些事项
第四章  如何履行出口合同
  第一节  怎样备货。
        一、出口备货有何要求
    二、备货工作的主要内容是什么
    三、自营出口企业如何备货跟单
    四、外贸公司如何备货跟单
    五、客户订单变更怎么办
    六、交货期若有延误怎么办
    七、客户供料如何跟踪
    八、怎样确保出口商品质量
    九、怎样调运与保管出口货物
  第二节  怎样催证、审证、改证
    一、什么时候要催开信用证
    二、怎样登记与保管信用证
    三、如何审核信用证
    四、怎样区分情况要求客户修改信用证
  第三节  怎样办理出口托运
    一、怎样租船订舱
    二、怎样填写托运单据
    三、如何获得运输文件
  第四节  如何办理商品报验
    一、所有的出口商品都要检验吗
    二、商品检验的地点和时间有何规定
    三、怎样办理出口商品报验手续
    四、怎样申请出口商品预检验
    五、怎样申请免检
    六、怎样办理原产地证
  第五节  怎样办理报关和投保
    一、怎样为出口货物报关
    二、怎样为出口货物投保
  第六节  出货时怎样跟单
    一、给客户发装货资料
    二、开出货通知单
    三、出货前后工厂要跟紧
    四、出货后要及时反馈与跟踪
    范本一：订货通知单
    范本二：订货变更通知单
    范本三：客户供料通知单
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    范本四：客户供料异常处理单
    范本五：出口货物订舱委托书
    范本六：出货通知单
    范本七：装箱单
第五章  怎样确保收回贷款
  第一节  如何制作单证。
        一、出口单证有哪些
    二、单证制作有何要求
    三、单证制作有无顺序可循
    四、为何要与相关机构多沟通协调
  第二节  如何审核单证。
        一、单证审核的基本要求是什么
    二、单证审核的基本方法是什么
    三、单证审核有什么重点
    四、单证有哪些常见差错
    五、有问题的单证怎么处理
  第三节  怎样办理交单结汇
    一、怎样交单
    二、如何办理出口结汇
    三、单证不符怎么办
  第四节  如何办理出口收汇核销和退税
    一、如何办理出口收汇核销
    二、怎样办理出口退税
自我测试题
参考文献
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