
业务助理的工作职责(大全5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以
下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

业务助理的工作职责篇一

2、订单整理、下发订单、跟踪订单及整个流程的跟进;

3、联系货代订舱、出货、提单核对，以及联系拖车、报关等
事宜;

4、协助业务厂内及广交会的客户接待工作。

外贸业务助理工作职责7

1、制作s/c、国内采购合同。

2、准确、高效完成日常订单的跟单工作。

业务助理的工作职责篇二

2、通过网络平台上接待沟通客户解答疑问，引导客户并促进
成交，并处理好售后服务;

4、独立完成订单，收集潜在客户资料，能协助团队完成销售
任务;

5、制定自己的销售目标和计划，对自己的目标负责(新员工
在主管辅助下完成目标);

6、销售方式以网络聊天为主，在办公大楼上班，不用外出跑
业务。



业务助理的工作职责篇三

2.国外展会的搭建及参展安排

3.负责订单的整个流程把控，从前期报价，打样，合同，生
产跟踪，款项安排，订舱，单证，清关，售后等一套工作内
容。

4.阿里巴巴的维护及询盘回复，追踪。

5.通过各种渠道寻找和接洽国外电动自行车的经销商，落实
长期有效的订单

6.领导交代的其他工作如展台搭建，展品运输，酒店预订等。

业务助理的工作职责篇四

2.按照客户要求制作购销合同;

3.跟踪产品生产生产和交期情况，一并汇报给业务主管及客
户;

4.及时与船公司联系安排订船出货报关相关事宜;

5.出货后及时联系客户收余款并作其他后续跟踪确保货物安
全到达客户手中;

业务助理的工作职责篇五

1、协助业务与客户之间的日常工作沟通和信息传递。

2、能独立处理工作中的各种问题，应变能力强。

3、熟悉电脑操作、能熟练运用office操作软件。



4、熟悉业务跟单流程，具有良好的沟通表达能力，有一定的
组织协调能力。

5、性格外向，积极主动，知礼仪;执行力强，能承受一定工
作压力。

6、责任心强，具备吃苦耐劳和团队精神。

7、完成上级交付的其他工作任务。


