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行业背景1

解决方案：外贸行业

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

      外贸企业从表面上看是出口有形产品，实际上是提供一种服务，即建立一种将国内外产品与客户联系起来的

沟通渠道。

 1.  按照国外客户的要求，从浩如烟海的产品和供应商中找到客户满意的对象

 2.  有了合适的产品，积极推销至国际目标市场

3.  根据国内用户要求，寻找国际上合适的供应商

 4.  作为国外厂商如产品的代理，在国内推广产品

      随着知识经济和互联网时代的到来，人才和客户已成为现今外贸企业不断发展的核心资源。而这两大核心资

源，主要依赖于两类知识的支撑：显示知识和隐性知识。

      在外贸业务中，显性知识主要指的是业务常识、贸易数据、商品知识等，可能通过适当的学习和收集获得，

是外贸工作所必需的基本技能。隐性知识多指个人经验，一般隐含在操作过程、操作方式以及企业文化之中，初

学者很难识别和掌握，具体这类知识的人通常被称为专家。

      因此，现如今外贸团队的发展壮大应该更多运用知识管理手段，一方面留住专业人才，更重要的是将专业经

验和知识积累沉淀下来并实现最大程度上的共享，从而在根本上提升外贸业务的核心竞争力。

https://www.yinxiang.com/business/


工作中面临的挑战2

解决方案：外贸行业

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

      从客户资料、订单资料、市场调研、到展会活动，外贸公司日常业务中往往涉及到大量的信息处理。

      传统的工作模式下，信息分散在多个平台上，例如电脑、U盘、邮件、微信、网页等，收集整理起来相当不便

捷，团队成员也无法及时共享和查找所需，最终导致大量重复工作，严重影响了工作效率。

      1. 与客户主要通过邮件沟通，来往邮件分散且管理凌乱，要找的时候找不到，历史记录难追溯；

      2. 业务人员流动频繁，客户资源流失，客户信息未统一管理，换人接手难；

      3. 客户、订单、调研资料零乱繁杂，业务员每天大量时间花在资料查找和重复劳动，效率低，成单难；

      4. 经常参加各种展会和交易会，收集到的大量信息缺乏有效的整理和跟进，白白浪费许多商机；

      5. 业务人员见客户时全球跑，出差在外时查不了数据，移动办公相当不方便；

客户、订单、市场调研等

资资料料分分散散 管理难度大

客户主要通过邮件沟通，

归归档档困困难难，，记记录录难难追追溯溯

市场调研工作量大，各类

信信息息收收集集难难度度大大

团队资料共享不便

协协作作低低效效，，重重复复劳劳动动多多

业务人员流动频繁，易造成

客客户户资资源源流流失失

出差频繁，在手机、平板端

移移动动办办公公不方便
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企业笔记本

企业主页

群聊与群组共享

跨设备同步

离线笔记

Office、PDF附件内搜索

一键精美演示笔记

PDF文档、图片标注

智能名片扫描

查看笔记历史版本

企业管理控制台

两步验证登录

TLS/SSL 加密

印象笔记企业版高级功能： 企业版安全保障

访问控制

管理员可撤消用户对企业帐户的访问权限。用户本
地客户端的所有企业数据将会被删除，保障企业对
数据的所有权。

权限控制

管理员可以全方位管控企业数据权限，包括共享规
则、创建人、成员、成员的使用权限。

数据恢复

企业用户只可将笔记移至废纸篓，只有管理员可以
清空废纸篓，永久删除笔记。管理员亦可将废纸篓
内容快速恢复，有效防止数据遭恶意损毁。

 

企业版特色3

解决方案：外贸行业

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

      作为一款 SaaS 应用，企业版不仅支持所有设备、操作简便、功能灵活，投入成本也远低于开发一套新系统

的花费，无疑是外贸团队迈入移动互联网时代的最佳途径，其优点可概括如下:

   ·一站式信息管理，轻松收集、存储、共享、查找业务资料，打造团队知识库，降低重复劳动。

   ·轻部署，软件基于互联网，无需设备部署，无需设技术团队对软件进行维护，节约人力物力。

   ·易上手，注重用户体验，操作简单，员工可快速使用起来。

   ·顺应移动办公潮流，突破物理边界限制，用户可通过手机、平板随时随地办公。

   ·企业数据保护，员工无法删除企业数据，即使离职，其创建的企业数据将永远留在企业帐户中。

https://www.yinxiang.com/business/


印象笔记企业版致力于为外贸公司打造触手可及的团队知识库，更便捷地开展知识管理工作。 

— 触手可及的团队知识库  

 团队成员管理 

 

 

  

 

企业版定位与价值4

解决方案：外贸行业

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

客户资料管理

业务订单归档

市场调研协作

移动办公支持

      企业版以客户、订单、市场调研资料的收集、存储和共享为核心，旨在帮助外贸团队沉淀业务经验、整理客

户资料、归档业务订单、开展市场调研协作，有效降低重复劳动，让团队成员快速找到所需信息、及时响应客户

需求、促进询盘转化率。

·团队工作日志、会议记录、工作总结快速同步

·客户往来邮件、客户介绍文档、客户询盘记录集中存储

·业务订单明细、业务台账快速归档

·汇聚调研资料与一处，快速与团队成员同步，避免重复劳动

·出差时，通过手机、平板电脑随时随地与客户沟通

https://www.yinxiang.com/business/


企业主页

- 企业笔记本和企业笔记内的信息归企业所有，除了管理员，普通企业用户无法彻底删除企业笔记，充分保障企业对数据的所有权。

- 企业主页是一个内嵌的企业成员信息概览界面。在这里可以查看所有加入企业帐户同事的个人资料和他们共享的笔记本和笔记。

- 管理控制台是企业管理用户、企业数据以及企业订单的平台，只有企业管理员可以访问。

如何使用企业版5

解决方案：外贸行业

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

      企业版与个人帐户的区别在于：除了具有个人高级帐户的所有功能外，还增加了便于团队协作的企业笔记

本、企业笔记、企业主页和管理控制台功能。

      除功能之外，企业版的价值更是体现在团队经验实现沉淀和共享之后所带来的效益。客户资料、订单信息、

业务经验等通过不断积累形成一个强大的团队知识智库，在企业数据获得保护的同时，将能极大缩短资料的获取

时间，提升客户响应速度，还能让团队成员不断相互学习和进步。

https://www.yinxiang.com/business/


企业版通过三级目录  来组织管理信息，笔记本组、笔记本和笔记。教育培训机构可基于此构建内

部的知识管理架构。除此之外，还提供了 “企业标签” 和 “内部链接”功能，用于为不同笔记之间

建立横向联系。

 

企业版三级目录

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

欧洲市场
笔记本组 

德国_市场调研 德国_展会德国_对口客户 
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企业版笔记范例

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

      企业版提供无限量的存储空间，一条笔记中可以添加文本、表格、复选框、图片、PDF文档、Office文档、

音频、超链接、压缩包等各种类型的文件。

解决方案：外贸行业

{文本

{

{

图片

附件

表格

复选框

超链接

音频

https://www.yinxiang.com/business/


企业版架构部署

      企业版的三级目录结合外贸团队业务实际应用场景，可以参照下图进行架构搭建。在部署企业版
组织架构时，创建统一的命名规则非常重要，即有利于高效整理笔记本和笔记，也有利于快速查找所
需资料。

 

 

 

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

https://www.yinxiang.com/business/


      将产品介绍、公司文件等常用资料汇聚在一处，并和团队共享，将能有效提升客户询盘的响应速度。
作为团队负责人，还可以创建一个模板库，将常用的业务内容规范化、标准化，即使提升团队成员工作
效率，也能加强管理水平。

5.1团队知识库

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

https://www.yinxiang.com/business/


客户询盘时，业务员可以直接将笔记通过电子邮件发送
给客户。笔记的内容即为电子邮件正文内容，笔记字体、
颜色等格式都将完整保留。

在桌面客户端或网页版上，把一个笔记本直接
拖动到另一个笔记本上，就会自动新建一个笔
记本组。

5.1团队知识库

功能介绍：用电子邮件共享笔记

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

功能介绍：创建笔记本组

在印象笔记中一切皆可搜索！不仅能搜索附件
内容，还能识别图片上的印刷文字和手写文字。

小技巧get：图文检索

     ·外贸采购订单模板

     ·客户详细信息模板

     ·工作日志模板

     ·进出口台账模板

     ·展会策划模板

为笔记本组、企笔记本、笔记以及标签创建
一套命名规则，内容将更加整洁有序，查找
起来也更为快捷。

·笔记本组标题可以由“数字编号+部门”组成

·笔记本标题可以由“数字编号+项目”组成

·笔记标题可以由“数据编辑+具体任务”组成

小技巧get：创建命名规则

模板下载

https://list.yinxiang.com/moban/fa26ef2e-2370-4b23-8eef-a2fe99baf5bf.php
https://list.yinxiang.com/moban/8620a59f-1551-4b95-9069-7e5d4f366ef9.php
https://list.yinxiang.com/moban/2a9f75ee-d1da-4133-b9d0-461408b831cb.php
https://list.yinxiang.com/moban/b2379923-de52-49d5-9c38-9b8afce855a3.php
https://list.yinxiang.com/moban/20e85d62-dfb6-44c5-9efc-c321dad6d96f.php
https://www.yinxiang.com/business/


      外贸人员出差频繁，通过印象笔记可快速实现工作协同。团队管理者只需查阅笔记，即可知晓团队
的工作情况，高效管理一个无边界的团队。

5.2团队成员管理

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

https://www.yinxiang.com/business/


5.2 团队成员管理

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

     ·工作日志模板

     ·工作总结模板

     ·会议记录模板

1.  打开笔记本列表

2.  点击笔记本右侧的“共享”按钮

3.  选择共享范围（保持私有、与他人共享、发布到企业主页）

4.  输入名字/邮箱地址，设置共享权限 （可以查看、可以编辑、可以编辑和邀请）

5.  点击“完成”发送邀请。

模板下载

 功能介绍：共享笔记本

企业版提供了三种共享范围：

保持私有：企业笔记本保持为私有状态，除管理员外，其他人无法看到

与他人共享：同一人或多人共享笔记本，只有受邀人可以看到笔记本

发布到企业主页：同整个公司共享笔记本，所有加入企业帐户的团队成员都可以看到笔记本

https://list.yinxiang.com/moban/2a9f75ee-d1da-4133-b9d0-461408b831cb.php
https://list.yinxiang.com/moban/bca57964-302b-4c7c-a227-da50fc20a358.php
https://list.yinxiang.com/moban/e2e7bbd4-6edd-44af-a442-95ff6483e3ff.php
https://www.yinxiang.com/business/


5.3

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

      业务订单很多，散落在各个业务员的电脑上，历史记录难追溯，查找时也相当困难？在印象笔记企
业版里，为每笔订单创建一条笔记，只需打开相关笔记本，就可以看到所有的交易记录。

业务订单归档

https://www.yinxiang.com/business/


咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

5.3 业务订单归档

     ·进出口台账模板

     ·采购订单模板

模板下载

 小技巧get：创建目录

如果订单很多，可以通过创建目录，有序整理笔记。

在印象笔记电脑客户端，打开笔记本，按住 Ctrl 键（Mac: Cmd 键）选择多条笔记或（Ctrl+A）
全选笔记，然后选择右边的 “创建目录”，所有的笔记就会自动生成一条目录笔记。

https://list.yinxiang.com/moban/b2379923-de52-49d5-9c38-9b8afce855a3.php
https://list.yinxiang.com/moban/fa26ef2e-2370-4b23-8eef-a2fe99baf5bf.php
https://www.yinxiang.com/business/


咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

      客户是外贸企业的核心资源。然而客户相关信息，诸如往来邮件、介绍资料、联系方式、跟进情况
等，格式繁杂、存储分散，整理起来相当困难。

      通过印象笔记企业版，不但能将这些汇总在一处，还能通过手机、电脑随时随地搜索资料、追踪进度。

5.4 客户资料管理

https://www.yinxiang.com/business/


5.4 客户资料管理

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

https://www.yinxiang.com/business/


5.4 客户资料管理

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

将邮件转发到印象笔记私有邮箱 (帐户信息
中以 @m.yinxiang.com 结尾的邮箱地址)，
同步印象笔记帐户后，这封邮件就会自动出
现在你的默认笔记本中。

如果第一次使用这个功能，强烈建议把这个
邮箱地址保存到通讯录，方便日后随时用；
发送邮件到印象笔记时，还可以直接指定邮
件保存的笔记本，并添加标签。只需在标题
后加上@已有笔记本名称，#已有标签名称即
可。

功能介绍：保存电子邮件到印象笔记

     ·客户跟进表模板

     ·客户详细信息模板

1. 打开想要链接的笔记；

2. 在笔记列表栏右键单击笔记标题，在下拉菜单中

   选择 “复制笔记链接”；

3. 打开客户跟进表笔记；

4. 按 Ctrl+V (Windows) 或 Command+V (Mac)，

    即可实现关联.

客户详细信息和客户跟进表，可以通过“内
部链接”关联起来。负责人只需通过“客户
跟进表”即可快速找到每家客户的详细信息。

功能介绍：共享笔记本

模板下载

https://list.yinxiang.com/moban/86c5ed14-c2f7-4579-96eb-aafb25c50180.php
https://list.yinxiang.com/moban/8620a59f-1551-4b95-9069-7e5d4f366ef9.php
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5.5 市场调研协作

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

      市场调研是外贸公司不可或缺的一部分工作。在如今信息爆炸的时代，调研数据来自于多个渠道：
网络、展会、行业杂志、社交媒体、同事、朋友等。查找这些信息已是相当耗时耗力的一项工作，更何
况要将零散的内容收集起来。

      通过印象笔记企业版不仅能提升信息收集的效率，还能快速和团队实现共享，有效避免重复劳动。

https://www.yinxiang.com/business/


5.5 市场调研协作

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

安装印象笔记·剪藏浏览器插件，即可以快
速收藏各类网页图文，并永久保存进印象笔
记。

功能介绍：印象笔记·剪藏

关注“我的印象笔记（myxbj）”公众帐号，
并绑定印象笔记帐户，即可将聊天记录、朋
友圈分享链接、图文消息等内容随时随地保
存进印象笔记。

功能介绍：我的印象笔记

纸质文件可以通过印象笔记移动客户
端上的“拍照”摄像头，快速、整洁、
有序地扫描进印象笔记，转变为可以
搜索和共享的笔记。

功能介绍：扫描纸质文档

模板下载

     ·市场调研进度计划表

     ·展会统筹模板
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5.5 市场调研协作

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

诸如 PDF、Word、Excel 之类的电子文档，可以
直接从电脑硬盘拖拽到印象笔记。作为企业用户，
附件文档里的内容，都可搜索得到。

      在安装了 Office 软件的电脑或移动设备上，
双击 Word、Excel 等 Office 附件即可直接在笔
记中打开文档并进行编辑，修改会自动保存到笔记
附件里。

功能介绍：保存电子文档

在印象笔记企业版中，通过“推荐内容”
功能，可以发现更多有价值的团队资源。
“推荐内容”会根据你当前笔记内容，
对所有私人笔记和已共享的企业笔记进
行搜索，自动为你推荐相关笔记。撰写
调研报告时，也许曾经写下的一些灵感
或同事分享的某些资料正是可用的素材。

小技巧get：推荐内容

在印象笔记企业版中检索关键词时，搜
索结果还会为你推荐“内部专家”。通
过与关键词匹配的笔记数量，为你推荐
团队内部最了解相关主题的同事。

小技巧get：内部专家

https://www.yinxiang.com/business/


      外贸人员出差频繁、参会多，经常需要能够在移动端查找订单信息、存储客户资料、做会议记录，
并和团队进行远程协作。印象笔记企业版支持所有主流设备，外贸人员通过手机、平板可随时随地开启
工作模式。

      团队成员可以通过“工作群聊” 共享笔记，并随即开启群组对话。移动端可以设置消息即时提醒，
不遗漏任何重要信息。

5.6 移动办公支持

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

https://www.yinxiang.com/business/


      移动客户端全面支持图文音频格式内容输入，还特有智能名片、纸质文档扫描功能。外贸人员外出
参会时，可通过印象笔记APP为会议录音、给PPT拍照、扫描与会人士名片，全方位记录会议内容。

5.6 移动办公支持

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

https://www.yinxiang.com/business/


      印象笔记移动客户端拍照之后，还可以对图片进行标注，圈出亮点。

     轻按图片，点击 @ 图标，即可打开标注功能。

功能介绍：图片标注

5.6 移动办公支持

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业

https://www.yinxiang.com/business/


 

精美模板6

咨询电话 400-898-1000 Yinxiang.com/business

解决方案：外贸行业
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