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外贸与B2B线索初筛工作手册

用客户已提供的产品与目标市场，整理候选企业及其匹配理由。每条线索保留来源、待补信息与人工跟进动作。

STEP 1

先确定理想客户

写清产品用途、典型采购方、目标地区、规模区间和不适合的客户特征。给出两条历史成交与两条无效线索的脱敏例子，让销售说明为什么值得跟进或

为什么浪费时间。

STEP 2

建立可核查的检索词

中英文产品词、应用场景词、行业词分别列出；缩写、多义词要写排除条件。记录每个词对应的目标客群，不把搜到很多公司当成质量。

STEP 3

收集企业来源

每条候选必须记录企业官网或公开来源链接、发现日期和看见的业务线索。只用合法取得的公开或企业授权资料；没有联系人许可时只做企业层面的资

料整理。

STEP 4

先做客观初筛

检查地区、产品相关性、是否可能使用该产品、是否有明确采购或供应链迹象。把确定事实、推测和缺口分列，不用网站规模或“感觉像大客户”替代购

买意向。

STEP 5

交给销售复核

对高相关候选给出推荐理由和下一步该核实的问题。对资料不足候选列待补项；对明显不匹配候选记录原因，帮助修订检索词。等级是工作优先级，不

是成交概率。

STEP 6

检查去重与分派

同一企业不同部门和不同地区分支不要仅按名称合并。保留原始链接，核对企业主体和现有CRM记录，再分派销售负责人。任何自动触达、群发或外

呼都要作为独立范围验证。

STEP 7

复盘有效线索

销售回填是否找到正确联系人、需求是否真实、报价条件是否可行和失败原因。每周比较搜索词来源与有效咨询，而不把名单条数写成新增客户。
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虚构业务示例

示例设备厂目标市场为东南亚中型包装厂。候选A官网展示同类产线，列为待核实生产规模；候选B只是贸易资讯站，不进入销售跟进。两条都

保留来源和判断理由。

交付前，检查这四件事

每条候选有可复核来源

推荐理由与待补项分开

联系人信息来源和使用权限清楚

人工确认前不触达或写入CRM

配套表格长什么样

企业主体 国家/地区 来源链接 相关产品迹象 已确认事实 待补信息 初筛结果 销售负责人 跟进结论

示例包装公司A 目标市场 公开官网URL 展示包装产线 业务类型匹配 规模和采购计划 待销售复核 销售A 待填写

下载后将示例行替换成你的业务资料。表格可用 Excel、WPS 或企业在线表格打开。

把这份方法用到你的业务

任务：________________　执行人：________________　日期：________________

准备使用的资料与来源

本轮希望交付的具体成果

完成后的实际结果与问题

需要补充或重新核实的信息

审核意见与下一次行动

康伴原创工作模板；可结合对应流水线填写与复核。
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