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https://www.100test.com/kao_ti2020/32/2021_2022__E7_BB_8F_E

8_B4_B8_E8_A1_8C_E4_c28_32810.htm （外经贸部一九九一年

十二月三十一日颁布） 在对外贸易企业中，从事贸易磋商、

签约等工作的进出口业务人员统称为外销员。根据外销员的

主要职责制定本岗位规范。 一、政治思想和职业道德 1、坚

持四项基本原则，坚持改革开放，认真贯彻拟行国家的对外

经济贸易方针、政策，关心国内外政治、经济形势。 2、热

爱祖国，为经贸事业勤奋工作，自觉维护国家和企业利益。

3、遵纪守法，廉洁奉公，不索贿、受贿，珍视国格、人格，

拒腐蚀永不沾。 4、严守国家机密，自觉遵守外事纪律和企

业的各项规章制度。 5、作风正派，艰苦朴素，有良好的个

人修养，讲文明、有礼貌。 6、对工作认真负责，忠于职守

；努力学习，勇于实践；积极开拓，锐意进取。 二、专业知

识 1、熟悉我国对外经贸的方针、政策、法规以及有关的国

别、地区政策。 2、了解政治经济学基本原理；掌握国际贸

易理论、进出口业务、国际金融、市场销售学及国际贸易法

规（含知识产权法）和惯例等专业知识；熟悉商检、海关、

运输、保险等方面的有关业务程序。 3、懂得商品学基本理

论，熟悉主管商品的性能、品质、规格、标准、包装、用途

、生产工艺和所用原材料等知识。 4、了解主管商品销往国

家或地区的政治、经济、文化、地理及风土人情、消费水平

以及有关出口方面的条例和规定。 5、了解自己主管商品在

世界上的产销情况，贸易量，主要生产、进出口国家或地区

的贸易差异及价格变动情况，及时给国内生产厂家反馈信息



，指导生产。 三、工作能力 1、综合业务能力 熟悉进出口业

务的各个环节和交易程序，能独立审证、改证，进行业务查

询；会制定产品推销方案和经营方案；能合理使用计价货币

，会进行汇率换算、成本核算；并具有处理异议、索赔、理

赔等业务能力。 2、推销能力 能利用各种方法宣传自己的商

品，扩大影响；有强烈的推销意识，善于掌握客户的心理，

主动寻求贸易机会，随机应变，灵活推销；重合同、守信用

，有断地了解、考察、选拔和培养客户，服务热情，赢得客

户的信任和尊重，在平等互利的基础上同客户建立良好的贸

易关系，较好地完成推销或进口任务的指标。 3、调研能力 

能运用市场调研的方法和技巧，利用一切途径捕捉市场信息

，及时掌握市场变化和需求动态；能搜集、整理、分析国际

市场行情和客户情况，写出市场调研报告，提出经营建议。

4、语言文字能力 掌握一门以上外语，能独立进行对外洽谈

及有关业务活动；能准确起草有关合同、协议和处理日常业

务函电；能较熟练地使用外文打字机。 有较好的中文水平，

能用正确的语言和文字表达思想，交流信息和独立处理业务

文件。 5、社交能力 懂得公共关系学知识，善于同与业务有

关的国内外厂商和业务部门建立、保持和发展良好的公共关

系，灵活运用各种正当的交际手段，广交朋友。 四、文化程

度和工作经历 具有大专（含国际贸易大专《专业证书》）以

上文化水平或外贸中专毕业水平（不含外贸中专《专业证书

》），并在单证、货源、储运等岗位工作一年以上，业务能

力较强，表现好，经专业知识全国统一考核合核后进入外销

岗位实习一年，全面考核合格，取得《外岗位合格证书》（

注：现为《外销员资格证书》），方可正式上岗。 五、年龄



和身体条件 身体健康，无明显残疾，年龄在二十周岁以上。
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