
最新外贸文员工作内容 外贸文员工作职
责与工作内容(实用5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
下面是小编为大家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望
可以帮助到有需要的朋友。

外贸文员工作内容篇一

1、审核仓库每天递交的入库单，录入采购单价，生成采购发
票及凭证。 2、每天审核销售部、售后部的销售出库单、其
他出库单(发货通知单)。

3、每天审核销售订单全部数据并做初步审核，等物流信息、
单价补全后审核，每月1日生成销售月报表。

4、负责应收账款、应付账款、其他应收款、其他应付款、费
用科目的账目、凭证、发票录入和生成。

5、编制业务员月度应收账款对账单、应付账款清单。

6、完善采购发票的管理工作，每月进项发票的勾选确认。

7、配合财务经理完成季度销售提成明细清单。

8、保存、装订各类会计凭证。

外贸文员工作内容篇二

2.下发销售订单给工厂，确认生产交期;



3.跟进生产进度，确认准时完成订单;

4.订单完成后安排打包，与销售再次确认发货时间，发货资
料及物流安排;

5.出销售单，然后安排发货;

6.订单发出后，跟进物流信息，给客户确认到货时间;

外贸文员工作内容篇三

2、负责联系供应商分析数据、编制报价、整理数据;

3、跟进订单生产情况，与工厂协调交货期、现场验货;

4、负责安排出货事宜，组织订舱，装柜监督，准备相应的文
件资料;

5、负责出口单证审核、报关、清关等事项;

6、业务相关资料的整理和归档;

7、相关业务工作的汇报。

8、协助项目采购团队和项目团队按时、质量执行工作

9、协助管理层协调项目资源

外贸文员工作内容篇四

一、负责给国外厂家下订单，并核对价格、数量、货源审核。

二、准备相关进口产品的报关文件。

三、跟踪货物到港情况，及时报关行沟通，办理报关手续及



相关事宜。

四、国外厂家到访公司时，需要给经理做陪同翻译，英语和
德语都会涉及。

五、接收国外来邮，并需要将邮件翻译成中文，给到经理，
涉及语言有英语和德语。

六、完成公司领导交办的其他任务。

外贸文员工作内容篇五

2、 核销单申领/报关单返回后核查/网上核销业务;

3、 报关制作;

4、 提单核对;

5、 船期问题协调，请款及;

6、 海运费用核对、其它费用核对、保险费用核对，请款及;

7、 订舱与业务联系变更单并登记大本，录入系统订舱数据;

8、 填制发箱计划指导表;

9、 复核装箱指令单;

10、 报关业务外联;

11、 船公司外联(包括海运费询价/船期等)/费用复核、核
对;

12、 拖车业务外联(按照每日装箱指令单安排车队装箱);



13、 益丰系统中海运费、订舱后配载信息的输入;

14、 与财务沟通核销单;


