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业务助理工作职责描述篇一
2、接收客户订单，核对并回传;
3、跟进项目订单销售进度，遇到问题及时反馈相关部门;
4、和客户保持联系增加沟通，了解客户所需，做好客户服务工作;
5、定期完成客户的回款进度;
6、完成上级领导下达的目标及任务。
业务助理工作职责描述篇二
1.辅助并配合业务员组长日常工作;
2.按时完成上级分配的工作任务;
3.整理客户档案，制作相关出口单据;
4.做好日常报价，询价;
5.利用b2b平台开发国际客户;
6.做好日常工作记录。
业务助理工作职责描述篇三
1、协助签订销售合同，及时安排开证、tt和承兑，跟进保证金、货款支付以及开票手续;
2、协助签订采购合同，安排货款支付，催发货物，，辅助操作;
3、编制各类进出口报关单证，跟踪进出口货物的报关手续;
4、跟进船期，审核各类单据;
5、滞期费用的往来处理;
6、核对运输、仓储、海关、码头产生的各类费用;
7、和工厂核对各类凭证、费用、船期等;
8、结算周期结束后，进行暂定价格结算;
9、协助核对财务数据;
10、上级领导安排的其他工作。
业务助理工作职责描述篇四
1.协助总经理推动公司销售业务，组织完成公司业务计划;
2.与客户建立良好的联系，熟悉及挖掘客户需求，建立、维持长期的客户关系;
3.负责本公司的营销团队建设、管理和人才培养，带领团队开展各项工作;
4.协助总经理制定业务战略规划、年度经营计划及各阶段工作目标的分解与执行;
5.配合总经理处理外部公共关系;
6.自有业务的开拓与实施;
4.不断接受公司的各项业务和技能提升培训;
5.领导交代的其他事务;
业务助理工作职责描述篇五
1、协助部门经理接收客户报价单，取得开案所需的资料;
2、进行项目立案，跟进及跟踪案件，直至完成;
3、安排案件电子档、原件、发票的发放和样品寄送;
4、协调业务、客户和实验室之间的工作，包括开案后续的跟进，测试异常处理等;
5、汇总部门每月开案结案跟踪表、统计案件开案、结案数量并填制报表;
6.完成上级领导安排的其他工作。
业务助理工作职责描述篇六
1. 接待客户日常来访、来电、来函等咨询服务，为业务部及业务员提供后勤服;
2. 协助业务人员进行订单制作、跟单、样品寄送，并跟进。
3. 处理制作业务员交给的报表，单据，文件，资料等。
4. 受理客户的投诉电话，做好相关记录，及时联系相关业务人员处理。
5. 每月总结整理客户的投诉资料，分析出客户最不满意的情况并总结出来，为公司后期改进和制定方案作参考。
6. 协助业务员回收货款，并及时提醒业务员相关货款的回收情况。
7. 配合公司其它部门积极开展工作，如：配合仓库的开单发货工作。
8. 负责接收订单，核对产品数量、单价、订单号等，并和相关部门确定交期回复给客户。
9. 完成上级领导交办的其它工作事项。
业务助理工作职责描述篇七
1、协助销售经理完成销售工作，做好前期客户预约以及与其它部门之间的衔接工作;
2、负责项目合同和资料的收集和整理，建立并管理项目档案;
3、负责项目的入场资料、到货跟进、验收跟进;
4、负责项目的收款工作;
5、负责项目相关的报价、开票等工作;
6、负责潜在项目挖掘工作;
7、完成领导交待的其他相关事务。
业务助理工作职责描述篇八
1、根据客户要求完成工作任务;
2、根据总部安排完成工作任务;
3、负责礼品上下架及订单管理工作;
4、负责对账，单据抽查、数据处理工作;
5、负责档案整理及登记，文件管理等工作;
6、负责仓库日常工作的监督和定期盘点。
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