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内容概要

由刘庆珠、张淑欣和李卫主编的《进出口操作实务(第2版)》是一本介绍进出口业务的具体环节及运作
流程的专业教材。
全书选取两类代表性企业——生产型外贸企业和流通型外贸企业，共分两大部分：
第一部分“生产型外贸企业出口操作实务”，根据生产型外贸企业的外贸业务特征，按照企业的部门
和岗位设置，重点介绍了外销岗、跟单岗和单证岗的工作职能和专业知识。

第二部分“流通型外贸企业进出口操作实务”，根据这类企业的业务主要集中在对进出口流程运作上
的特点，重点介绍了进出口业务的具体操作流程。

本书既可以作为高职院校的国际贸易或相关专业的教材，也可以作为同类专业的实训指导教材，同时
还可以作为外贸企业的培训教材。
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章节摘录

　　1.对于客户的初次询盘，不要一次性给足客户全部的信息。
因为一旦客户发现某一项交易条件不符合他的意向，他会将此回复置之不理，而外销人员在此之前所
作出的一切努力都付之东流，而且连一个回绝的理由都不到，也无法谈及改进自己的工作方式。
对于新客户的询盘，可以尽可能多地回问客户一些自己想要了解的内容，例如，客户的身份，是零售
商还是批发商；客户本身的权限，是职员还是经理；客户的经营范围；客户是否有公司网站等等。
如果客户及时耐心地进行了回答，说明他是有一定诚意的，从客户的回复中还可以揣度其专业性和特
点，此时再有针对性地沟通，效果会好很多。
　　2.要认真对待客户的每一次询盘。
外销人员日复一日地撰写开发信，处理来自世界各地的内容相近的询盘，难免有疲乏的时候，对于似
曾相识的询盘也许会草率处理，也许就在这个时候，一个成交的机会就失去了。
因此，对客户的询盘，每次都要以专业的态度对待，有一份付出才会有一份回报。
　　3.定期对询盘进行归纳整理。
在收到的众多询盘中，从客户的邮件形式上就可以将客户的层次区分出来。
有些客户的询盘中提及自己的企业背景、专业范围以及对哪些产品感兴趣等等，总之有比较具体的内
容，这类客户是可以进一步深入沟通和发掘的；有些客户初次沟通就索要报价单和样品；有的客户不
留下具体的公司名称、地址、电话等联系方式；有的客户只提及愿意加强联系，却不明确对什么产品
感兴趣等等。
从各式各样的信函内容和格式中，实际上已经对可以客户进行筛选，对有明确感兴趣产品的客户重点
跟踪，而其他的则见机行事。
　　但是，众多的客户询盘资料怎么整理？
可以通过表格对客户进行归纳汇总。
表格的界面尽量简洁清楚，便于自己经常查阅，内容可以包括客户级别、联系次数、国别、邮件地址
、日期等项目，还可以用颜色标出客户的等级，如红色表示初次询盘，绿色表示后续跟踪联系，黄色
表示索要样品等等。
　　⋯⋯
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