
2023年跟单员工作职责和要求(通用8篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？接下来小编
就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看
吧。

跟单员工作职责和要求篇一

尊敬的领导：

您好!首先，非常感谢您这几个月对我的工作的支持与信任，

这段时间，我认真了这几个月的工作情况，以及今后自已的
职业规划。在公司的这段时间内，我学到了很多东西，无论
是从专业技能，特别是对物流计划，还是做人的个方面都有
了很大的提高，感谢公司领导对我的关心和培养，然而我现
在却要辞职了，对于我此刻的辞职我只能表示深深的歉意。
非常感谢公司给予我这样的`工作和锻炼机会。但同时，我发
觉自己从事物流行业的兴趣也减退了，我不希望自己带着这
种情绪工作，对不起您也对不起我自己。所以我决定辞职，
请您支持。

请您谅解我作出的决定，也原谅我所采取的暂别方式，我会
在上交辞职报告后，这个月底离开公司，以便完成工作交接。

此致

敬礼

申请人：xxx

日期：xxx



范文二

尊敬的xx人力资源部：

您好!

由于个人职业规划和一些现实因素，经过慎重考虑之后，特
此提出离职申请，敬请批准。

在xx工五个多月的时间里，我有幸得到了各位领导及同事们
的倾心指导及热情帮助，在外贸物流专业技能上，我得到了
很大程度的提高，在此感谢xx提供给我这个良好的平台，这
五个多月的工作经验将是我今后职业生涯中的一笔宝贵财富。

在这里，特别感谢各位领导在过去的工作、生活中给予的大
力支持与帮助;尤其感谢xx，xx等，五个多月来对我的信任和
关照，感谢所有给予过我帮助的同事们。

望批准我的申请，并请协助办理相关离职手续，在正式离开
之前我将认真继续做好目前的每一项工作。

祝公司事业蓬勃发展，前景灿烂。

此致

敬礼

申请人：xxx

日期：xxx

跟单员工作职责和要求篇二

2.协助财务部做好出口退税资料整理工作;



3.做好与业务经理、业务员、货代等人员与部门的衔接，及
时有效解决各类问题;

4.负责出口订单资料整理和归档工作;

5.负责做好外贸订单订舱、组织发运、出口报关、单据制作
等工作;

6.配合其他相关团队，确保整个出口流程顺利进行;

7.外贸平台产品文案制作;

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档

跟单员工作职责和要求篇三

1、负责接受客户订单信息的记录跟踪和回复，包括所下订单
数量、颜色、型号系列、规格、尺寸、货款等。

2、负责对每日销售清单的汇总和录入。

3、负责对客户投诉进行汇总和记录，以便及时解决售后问题。



4、协助销售经理，做好对客户的沟通和订单信息的回复工作。

5、做好客户做好对账工作，确保账款及时回收。

6、根据客户要求，按公司的有关流程，进行及时准确的发货，
并与相关部门保持良好沟通

7、领导交办的其他工作。

跟单员工作职责和要求篇四

2、负责对每日销售清单的汇总和录入；

3、负责对每天的客户投诉进行汇总和记录交客服部门，以便
及时解决售后问题；

5、负责协调好各业务经理，做好各个客户的沟通和顾客订单
信息和回复工作；

6、跟客户沟通下达订单必须用传真等书面形式；

8、打单完毕后，回复客户打款总金额，通知客户打订货订金；

9、去财务确定客户货款订金到账后，下达生产订单到生产计
划处；

10、跟踪订单生产整个过程，对订单处于哪个环节做到心中
有数，并参照合同日期规划出货日期。

11、订单生产完毕后，需提前通知客户打余款，财务确认全
款到账后，安排出货；

12、与业务人员沟通协调货运相关事宜；

13、接洽财务、出纳、仓库备货、验货、装车、出厂事宜；



14、负责客户投诉的信息接口传递工作；

15、及时向省区经理沟通专卖店的发货情况，以便于省区经
理对客户及时的维护和开发；

16、跟单文员必须和客户、客服、财务、业务人员等部门做
好沟通协调工作；

17、对每天的销售情况进行汇总，做好日报表，交于省区经
理；

18、负责销售台帐的建立以及应收帐款的回收跟进；

19、严格执行公司的各项规章制度，积极完成销售部下达的
各项工作要求和目标；

20、根据客户要求，按公司的有关流程，进行及时准确的发
货。

21、完成领导交给的`其他任务

跟单员工作职责和要求篇五

做事者先做人，要交朋友先心，此是作好人的准则；

但新时代的“上帝”总是照顾老实人；

我做此行不长，但一般的基本客户，均会成为我朋友；

船公司的主管们，很多也是无话不谈的朋友；同行更不例外；

所以我生活很充实；

在几年中，也确实是他们对我帮忙很多；。。。。。。



在此，我也应该谢谢您们——公司的同事们，是您们无私奉
献，我才能够学到很多东西；是您默默耕耘，才会有公司的
今天与明天！我对公司的明天充满信心，因为有您！很感谢
众多的领导、同事与朋友！

二、做货运要有好心态

业务员一定要修炼好自己的修养，让客人感觉到交货给您放
心；让船公司的人放价给您很安心；让同事们为您的货服务
时很有信心；此时您不成功也难矣！

此修炼很重要，我想几方面注意：

跟单员工作职责和要求篇六

1、接收客户订单，将客户订单的信息传达给相关部门，核对
确认回传。

2、跟进客户订单的生产进度，如有异常状况及时向上级报告。

3、记录好业务台账，定期与客户对帐，跟进货物款项和发票。

4、协助品质人员做好客户投诉处理事项。

5、根据当月的销售实际制作月销售报表。

6、同客户保持联系增加沟通，了解客户所需，做好客户服务
工作。

7、完成上级主管安排的其它临时工作。

跟单员工作职责和要求篇七

2、订单确认后和生产部门确认核对交货期，与客户确认订单



和交货期;

3、掌握整个材料的采购进程和生产进程，及时和客户沟通，
有问题及时准确处理;

4、按照客户要求的计划出货，将出货资料提供给单证员安排
定仓、出货事宜;

5、出货前提前安排质检部门陪同客户到工厂验货;

6、验货通过后，通知单证员安排出货，并对出货情况进行控
制、保证按期出货;

7、领导安排的其他任务和突发事件处理。

跟单员工作职责和要求篇八

5、负责监督协调处理项目存在的异常；

6、负责项目客户报表的制作和及时递交；

7、负责该项目进港工作事务安排与协调，及时将到港指令和
通知下达相关部门以便操作；

9、负责跟进项目客户返单情况；

10、负责客户投诉受理和反馈，对外、内部进行良好的'沟通。


