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前言

　　根据本人带新外贸业务员的经验，强烈推荐读者在阅读本书的同时，务必做到“思考+实践+回头
总结”，我相信当你读完本书以后，会对外贸业务员工作中的方法技巧了如指掌。
　　作为一个刚入门的新外贸业务员，面对前面的外贸业务员工作流程表，最让人头痛的就是找客户
和如何联系、维护客户并让客户下单。
本书的主要目的就是帮助大家打开思路去找客户，特别是利用免费资源，同时用邮件精确地表达自己
的意愿、解释问题、排除客户的困扰，使客户给你下单。
另外本书也附带提到一些收集外贸信息、情报的方法。
有助你时刻把握市场的脉搏，争取做大单和做项目，随着经济实力的提高和经验的积累，人人都有机
会自己做老板。
以下内容是不得不提的一些前提工作，请大家耐心看看。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<实用外贸技巧助你轻松拿订单>>

内容概要

本书根据作者多年外贸一线工作经验编写而成，针对外贸业务员寻找客户、获取订单中存在的普遍问
题，展开了深入浅出的讲解。
  　本书主要内容包括：一、利用免费资源找客户的经验分享；二、写出精准邮件促使客户下订单的
方法；三、快速搜集信息情报，准确把握市场脉搏，成交大订单的技巧。
所有内容力求将外贸业务中最精华的内容展现给读者，同时对外贸业务员的远景规划提出指导。
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书籍目录

序言外贸业务员工作流程表第一章　掌握技巧。
外贸英语其实可以很简单  第一节  外贸专业词汇要牢记  第二节  常用英语句型，让你步步为“赢”  第
三节  巧练听力，助外贸一臂之力  第四节  自我情景设置，时时锻炼口语第二章　外贸的精髓—一准确
、合理、专业地回复邮件  第一节  回邮件要持之有据  第二节  遇到客户抱怨等棘手问题的专业回复  第
三节　在邮件中插入有力的数据和图表  第四节　具体邮件具体分析原则  第五节　超详细报价单攻略  
第六节　记忆点的魔力第三章　明确目的做外贸　第一节　什么是我们需要的客户信息　第二节　如
何确定自己所做产品的关键词　第三节　如何看待利润的多少　第四节　付款方式及合理的风险转嫁
　第五节  别被淹没在产品里　第六节　如何熟悉产品第四章　手把手教你利用免费资源找客户　第
一节　使用搜索引擎寻找客户　第二节  利用免费B2B商贸网站平台找客户　第三节  通过黄页、企业
名录、海关数据获取客户资料　第四节  深度挖掘行业展会网站的信息　第五节  巧妙利用不同国家母
语搜索客户资源　第六节　后缀作用不可小视　第七节  在报纸、书刊、杂志上获取客户信息　第八
节　到第三方检验机构或相关认证网站上找客户　第九节　其他渠道：在论坛、使馆发布的采购信息
上找客户第五章　掌握行业贸易情报，抓住每一个商机　第一节　从玩网游看如何收集外贸情报　第
二节  分别从国内竞争者和国外客户处收集外贸情报　第三节  如何收集行业发展的外贸情报　第四节
　从报纸、书刊、杂志获取外贸情报和走势第六章  与潜在客户的前期联系，不可小视　第一节　客
户邮件地址的优先级探讨　第二节　给客户的第一封推销信　第三节　如何让客户一定回复你　第四
节　如何做好产品的合理报价第七章　掌握跟进客户的技巧，让你步步为“赢”　第一节　如何应对
客户的回复　第二节　骗子邮件的特点总结　第三节　如何有效地影响你的客户　第四节　保持良好
心态　第五节　客户心态探析——客户买产品就像女人逛商场　第六节　防范由于文化差异引起的误
解和错误第八章　外贸的售后服务——犹太人的制胜法宝第九章　从简单地为了ORDER到
做PROJECT第十章　经济危机下外贸业务量不降反升的秘诀后续　外贸人的职业规划——人人都来做
老板附录
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章节摘录

　　一般遇到客户抱怨和投诉的解决步骤如下：　　第一，一定要在收到客户邮件的第一时间回复，
先稳定客户的情绪，让客户等待太久会让他们发狂，更有甚者，会把事情投诉到你的老板或者更高层
的人那里。
　　第二，为了显示公司是全员动员起来寻找引起客户抱怨、投诉的症结所在，对于我方的称谓最好
使用“WE”，而不是用“I”。
通常“I”代表个人、个体、私人，而“WE”可以指代整个公司和团队。
　　第三，我上面说了，不要勇于做“许三多”，但要有许三多坚持不懈的精神。
对于客户提出的质疑和产品问题，一定要让客户提供相关的证据最好附带说明，如照片等，“口说无
凭”，谁知道到底是货物有问题还是客户恶意敲诈呢？
　　第四，我的出货习惯是无论客户是否有要求，我都要求我的工厂在每个货物上单独贴上小标签（
内容是工号或者QCNo.），一旦出现任何问题，方便客户和工厂查找。
　　第五，要与生产以及检验部门开例会，这个会议可以让大家及时了解哪些货物有问题，有多大问
题。
只有知道错误所在，才能对客户做出合理的解释和进行下一步操作。
作为外贸公司的业务员，一旦货物出现问题，应该马上跟工厂联系，将客户提供的照片或者有问题产
品的工号转发给工厂，征求工厂的意见和处理办法。
作为外贸业务员必须自己对产品也比较熟悉和专业，不能简单地听从工厂的答复，应该积极地提出自
己的观点和想法。
最终如果发现的确是我方的责任，要尽量让客户先提赔偿要求，不要自己主动先开口。
这样做有个好处，就是知道你要赔偿的底线在哪里，相对来说转被动为主动。
当然最后要落实给客户的赔偿承诺，这样才有长期的生意可以做。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　最实用外贸技巧，成效大订单必备指南。
《实用外贸技巧助你轻松拿订单》由中国海关出版社倾情打造的中国第一个外经贸图书品牌，致力于
给中国的外贸人带来最专业、最实用、最时尚、最轻松的非凡阅读体验。
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