外贸新手，建议你按照以下步骤走

有好多的朋友刚刚入行，有点茫然，尤其是在现在的形势之下，到底该怎么进行没有任何的眉目，有老手带的还好说，那些没有人带，自己摸索的就完全不知道该怎么进行了，我建议你们从下面着手吧！ 
第一;基础工作，什么是基础工作，就是外贸里必须的一些工具，如msn你的msn或者邮箱是否容易记忆啊？还是连名字带生日的一大串，建议你们注册一个产品名字相关的邮箱，同时作为msn，简单易记！ 
基础工作还包括其他的工具，如翻译工具，如资料整理的工具（我有一篇日志是写这方面的，大家不妨看看），如果公司以前没有外贸，还要包括方章啊，产品的hs编码啊，包装啊，集装箱重量啊，产品的监管条件啊，一些记录本啊，计算器啊，等等的，这些都是基本的。 
这其中我要说一下资料的整理，就是利用office先建立这么几个空白的模板，逐渐把工作进程整理进去，易于管理，而且能够让你看到你每天的工作不会觉得自己什么都没做。

参考一下吧：

比如说，你是一个新手，或者是进入新的公司的老手，你该怎么开始工作？在或者是，你在这个公司里呆了n长时间了，成了高手了，但是某天一回顾，怎么过去做的不条理，该怎么办！

很简单，做好基础工作！

我只说一些细节：两个表格，一个文件夹，一个word

两个表格，

一个是你注册的b2b的管理表格，内容包括，b2b的网址，你的注册信息（用户名密码），你的注册日期，你的最新更新日期（只要最近的就可以了），星际评定（自己按照自己的判定），是否有邮件通知（若有询盘，是否邮件通知啊），备注！

另外一个表格是客户管理表格，如果你是多种产品，再加一个就是了，我们是一种产品，所以就是按照地区分类，内容有，客户的名称，邮件，联系电话，获知途径，第一次联系时间，中间有哪些联系次数，最好每一次后面跟着联系的概要，要查找的时候直接ctrl+f就可以获知联系内容，方便省事。

一个word是指一个客户跟一个word，把所有的联系信息，收到的，发出去的，全部整理就来，包括对对方来的邮件的分析过程，这样是防止你用的邮箱出问题，或者要查找不方便！

一个文件夹，是指客户联系信息的文件夹，把表格和word都放进来，这是个宝库！

此外，电脑也有局限性，就是不能随时随地的查看，建议买几个本子，不用一个客户一个本子，用不干胶标签在页面上分部分，一个客户几十页，记录一些你认为重要的东西，包括报价等等！

外贸很简单，其实也很复杂，看得太简单，最后发现都乱了，说句不好听的，当你要跳槽的时候，发现乱的不能收拾！这可都是你的宝贝！
第二，去找一些b2b，越多越好，不管是与你行业相关的也好，不相关的也好，留下来，逐渐的注册一下，当你注册到一定的量，当从google，yahoo等搜索上开始找到你的时候，你会很兴奋，动力会更强了，这叫做自我激励！ 
也有两篇日志，大家可以看看： 


老手是怎么利用免费b2b网站的(转)  Poster：bodini 
前段时间阿里巴巴打电话给我，说是出口那个平台变成了19800，超级便宜，让我赶紧做，我说我只用免费的，他来了一句，什么念头了还用免费的，那我就告诉他，我就用，而且效果不比用阿里巴巴差！

关键是方法！

我总共注册了400多家b2b这是成功的基础，覆盖面广了，不愁客户找不到你，这需要毅力，要问是哪400家，网上都有，各个b2b网站也会有友情链接，别忽视这些友情链接！

开始注册时要怎么注册呢？

很简单，拿你的产品关键词去google，yahoo，msn等的搜索去搜，你会发现很多的b2b网站在前面，注册就ok了，因为这些b2b网站pr值高，更容易被搜索收录，就这么简单！

当你把前几页全部占领以后，一段时间以后，在搜索你会发现，全部是自己的产品！
从细节上告诉你怎么注册免费的b2b  Poster：bodini 
第一个原则就是搜索中靠前的优先原则，这个我在一篇日志里提到了，就是说，那你的产品去yahoo，google，msn等等搜索引擎去搜索，会有很多b2b出来，那就按照顺序注册就是了。

这里提到了一个网络上的概念，是网站的pr值和优化的相关性，靠前的网站，说明pr值较高，这个关键词的相关性被这个搜索引擎所认可，所以靠前！

好多同志提到免费的没有效果，因为客户看不到联系方式，告诉你们一句话，不要太实在，要知道作弊，如何作弊呢？

无非就是在你的公司介绍或者产品图片上做点手脚就是了，公司介绍一大段，这些网站审核的时候会一个单词一个单词的看吗，应该不会，例如说，我在中间加一个邮箱：chinadpt at msn dot com ，会审核出来吗？

如果能，算你倒霉，如果审核不出来，蒙混过关！因为人工审核的可能性不是很大，自动审核，可能是对那个@有限制，出现这个符号的视为违规，不出现不就行了！

产品图片你能加公司的标志水印，不会加邮箱地址啊，图片就更没有办法审核了，除非人工抓到了，给你撤下来，无所谓啦，再放就是了！

这是一些私家的技巧，跟大家分享了，希望对大家有帮助！

第三，同时从网上搜你的目标客户，例如你的产品用在什么行业，你可以去搜你的下游产品的公司，或者直接搜网上求购信息，至于怎么搜，网上n多的方法，都可以用用，反正不吃亏！给他们写邮件，发邮件，同时做好记录，这就是开发信啦。 

至于开发信该注意哪一些，我的建议有这几篇，可以参考，但是有更好的大家都可以用一下
给开发市场的外贸新人们  Poster：bodini 
很多新人们把开发市场信函的语法啊，句子通顺不通顺放在了最重要的位置，提醒他们他们还不信，他们说在学习里老师就是这样说的 

通篇都是介绍他们公司如何如何专业，产品如何如何的好，一大段一大段的，看着累死人 
可以这样说，这样的信件发出100封 有这么一两封引起客户注意就不错了， 

怎么写开发信呢？ 

第一，标题要好，简明扼要，让客户知道这封信到底是干啥的，对他有用吗，比如说 我们的产品 dpt blowing agent 我们就直接用这个作为标题，客户本身需要这个产品，看到自然感兴趣，回复率达到80% 

第二：段落要短，对于非英语母语国家来说，太长了无疑是考验他们的耐心，即使是英语母语看着一大段一段的东西，很难有耐心读下去，尤其发现一开始就说自己的公司的那种，没告诉客户到底是干什么的。 

第三：把最有吸引力的放在前面，这是一个永恒的方法，让客户一眼看去，兴趣来了，什么最感兴趣呢，恐怕很大一部分是价格吧！ 

第四：装货期，付款方式，包装，这些内容也是客户关注的，因为这些都关系到他们的成本 

第五：最后再拿出几句来介绍公司就可以了！ 

记住客户感兴趣的是你的产品，性价比是否高，而不是你的公司到底占地多少，有多少人！
个老外贸的开发信写法，请大家多提宝贵意见  Poster：bodini 
两种邮件，一是指开发信，一是针对客户的询盘的回盘，很多人都问我我的开发信怎么写的，我想了想，其实真没有什么特殊的呢，我觉得我在开发客户的时候真正的成功之处不是我的第一封开发信，而是后来坚持不断的骚扰和谈判时候的客户掌握！

当然这不是否定开放信的重要性，我的开发信都非常简单，告诉他我是做什么的，网址多少电话多少，如果有需要可以跟我联系，如果暂时不需要，也希望您能够保存我的信息，以备以后有需要的时候跟我联系，不要耽误了您的业务！

我的标题都是用我的产品名字，从来不用其他的，当然，如果是节日，我会加上节日祝福横杠产品

hello，my friend（知道名字最好了）

we are the manufacture of && and &&（产品）in china.we have been in the field for ^^years.I give you the && in lower price and higher quality.

I know you need this product,if you are interested in my products.please send email to me or call me.Or you can go to our web：www.^^^.com 

Maybe now you have regular business partner。if so，please leave my message in your email box，maybe someday it will be useful。

If you need the price to compare with it your partner give you,welcome!

Yours 

&&and&&sales

jacky

tel

fax

msn

这就是我的开发信，几乎没有特别吧！

主要是由一个误区，就是介绍公司越详细越好,写出来一大段一大段，作为非英语母语国家，这对他们来说绝对是负担，你看着一大段的中国文字也会头疼了，何况他们！

尽量分段吧，一小段一小段，一个要点尽量单独成行，客户不费劲就能看得清楚！
第四，同时了解产品，你做的宣传太多，客户一问三不知，直接影响到客户对你的看法，不专业是一大忌，你对自己的产品都不了解，我怎么信得过你，怎么了解，网上有很多，公司也会有材料！ 

第五，客户的回复，及时登记，及时处理，至于如何回复询盘，主要是价格，交货期啊，付款方式啊，包装啊等等，这些就是进入实际的谈判阶段了，看你对客户的把握情况了。

至于如何谈判，网上也会有很多的方法啊，技巧啊，不能全信，但是可以作为借鉴！ 

这些是在进行基础工作的过程中，自己去学的，但是不能作为主要的事情来做，否则就是空中楼阁了
