


公司新员工培训方案（外贸业务员）
　　一、培训目的
[bookmark: _GoBack]　　1、让新员工了解公司概况，规章制度，组织结构，使其更快适应工作环境。
　　2、让新员工熟悉岗位职责，工作流程，与工作相关业务知识以及外贸行业应具备的基本素质。
　　二、培训对象
　　公司所有新进员工
　　三、培训时间
　　新员工入职培训期1-2个月，包括集中脱岗培训及后期的在岗培训。
　　四、培训方式
　　1、脱岗培训：采用集中授课的形式。
2、在岗培训：采用日常工作指导及一对一辅导形式。
五、培训教师
　　行政人事部负责人，外聘培训老师，销售经理，在某方面具备专长和特殊技能的老员工
　　六、培训教材
　　公司简介、公司管理制度、部门管理制度、职位说明书、案例
　　七、培训内容
　　1、公司概况（历史、背景、经营理念、远景、价值观）
　　2、组织结构图
　　3、公司福利待遇方面（保险、休假、请假等）
　　4、薪酬制度（发薪日、发薪方式）
5、职位说明书和具体工作规范、工作技巧
                         岗位说明书
	岗位名称
	外贸业务员
	部门
	销售部
	岗位编号
	

	晋升方向
	外贸业务
经理
	直属上级职位
	外贸业务经理

	工作关系
	
	外贸业务经理



	外贸业务员




	职责类别
	工    作   任    务   说    明
	工作要求

	销售
工作
	通过网络资源,开发新客户
	寻找目标客户,并进行客户开发

	
	及时准确回复客户询盘,并提供寄送样品等服务
	及时性,准确性

	
	处理好定单，保证交货期，协调与客户之间的关系
	保证准时交货

	
	每周通过填写业务周报,汇报本周业务活动
	语言简洁、通俗易懂

	
	在国外的重要节假日里，发送电子贺卡以示问候
	不断加深与客户的感情

	
	及时向客户提供我司最新产品信息和产品目录
	准确性,及时性

	
	负责销售货款的催收工作
	及时、完整的收回货款，及时汇
报欠款催收情况

	
	负责处理客户投诉；
	做好记录,及时反馈给相关部门,
并追踪处理结果

	
	留意市场动态并收集相关产品和市场信息，统计、整理、归档；
	及时汇报搜集的信息

	
	收集有关产品质量问题、市场对产品需求的反馈信息，归纳，整理，为产品的整改和新产品开发提供意见和建议
	及时汇报搜集的信息

	
	完成经理交待的其它工作
	按时完成

	主要
工作
权限
	1、对销售工作的改善有建议权；

	
	2、对新产品开发有建议权；

	任职资格

	教育水平
	大专或以上学历

	专业要求
	国际贸易，商务英语等相关专业；

	培训经历
	受过销售技能,电子商务方面等培训；

	经验要求
	两年及以上独立的国际贸易工作经验，熟悉国际贸易流程

	知识
	电子商务知识、外贸知识等；

	能力要求
	1， 英语口语流利, 会第二外语更佳
2， 熟练的英语写作能力。 
3， 极强的进取心及自我激励能力 
4， 超强的感觉能力与沟通能力 
5， 能在压力下工作 


　
具体工作实操及工作技能培训由外聘培训老师或者销售经理或者在某方面具备专长和特殊技能的老员工执行
　6、内部员工的熟悉（本部门上级、下级、同事及合作部门的同事等）
　　八、培训考核
　　1、书面考核。行政人事部统一安排考试受训者。脱岗培训中使用。
　　2、应用考核。通过观察测试等方法考查受训者在实际工作中对培训知识或技巧的应用。由部门直接上级、同事、行政人事部共同鉴定。
　　九、培训效果评估
　　行政人事部与新员工所在部门通过与受训者、销售经理、老员工直接交流。跟踪了解培训后受训者的工作情况，逐步减少培训内容的偏差，改进培训方式，以使培训更加富有成效，达到预期培训目标。





