
市场业务部工作内容及要求 

 
 
 
 
 
 
 
 
              询价  技术问题 

        货到  时间 
 
 
 发账单，退款 

PAYPAL 投诉 
核对利润        
 
              提交 订单 
              发货 跟踪 
              备货 
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仓
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市场调研 
分析市场和竞争对手（价格，

销售情况等） 

通过市场调查和客户信息，开

发新产品 

收集产品信息（数据参数，使

用范围等） 

 

产品更新 根据市场调研结果，在各个销售平台发

布新产品，更新现有产品（包括标题，

图片，描述，价格以及登陆方式的调整）

报 
 

价 

下 
  

单 

出 
 

单 

售后 
 

跟踪 

归档客户资料，定期回访 

将客户添加到 FACEBOOK，利用该

平台和客户保持联系，发布产品信息

 

业务谈判 

 

业务拓展 

通过论坛宣传网站，开发新客户 

 
市场 
业务部 
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1，新产品发布前，要收集产品信息，参考市场价格定价 
2，摆产品要把提高曝光率放在第一位，特别重视图片，标题和链接，经常更新网页 
3，报价后没有回应的客户，要继续追踪直至下单 
4，订单务必准确，核对无误后才提交发货部；有特殊要求的要在订单上备注；备货待

发的订单要及时更新；不能立即发货的要和客户沟通 
5，回访三部曲务必到位，尽可能预防纠纷，提高买家满意度 
6，针对未开启投诉的问题信件，要引起重视，尽量按客户的要求解决，想办法将损失

降到最低，对客户做出的承诺一定要兑现，否则可能演变成投诉。回信时要注明自

己的工作时间，假期没有及时回复的信件希望客户理解，避免投诉 
7，针对已开启的纠纷，要多站在客户的角度来思考并解决问题，缩短整个进程，可以

提出几种方案让客户选择；针对中差评，要动之以情，晓之以理，坚持到底，达到

修改评价的目的 
8，大客户和重要客户要有针对性回访；普通客户要定期写信发打折信息和产品更新信

息 
                                                                                


