
商务助理展前沟通准备6月20日前

日本时间日  期 工作项目 工作内容

1. 添加微信、建立联系   2. 了解贵司详情

展会布展14:00～18:006月20日

/

09:00～10:00

沟通、确认现场摊位布置

开展前准备
6月21～23日

设备测试、微信沟通

展会沟通洽谈10:00～17:00 助理协助进行商务洽谈

6月23日晚

一、展会时间安排

标准版与旗舰版（代参展）摊位出展通知

各参展企业：
AFF展会出展在即，现将展期流程安排通知如下，届时请贵司安排好业务人员进行沟通接洽。

16:00～17:00

二、展前提示

1. 保证日语交流能力

确保国内有日语对应人员，并且开展期间到岗；如不能日语沟通，则需提前在国内聘请专职翻译，在开展其间协助洽谈。

2. 准备洽谈设备，保持网络通畅

建议准备两台设备；一台电脑及iPad或手机单独进行展期洽谈连线，以免由于个人手机弹出其他消息导致洽谈中断。连
线设备使用前请确保其音量、话筒等通讯功能正常运行。开展期间请确保网络环境通畅，避免信号过差导致洽谈连线中断
或卡顿现象。

3.确保足够数量的宣传资料和名片

开展前企业需核实宣传资料与名片是否充足，若数量不够则需及时补寄。

4. 与展会现场助理互加微信

开展前现场助理将主动添加企业微信，请企业确保与现场助理互加微信。

5. 保持AFF APP和Trade China平台实时在线

展会期间请保持手机APP处于开启状态，并务必开启消息提示权限，以快速应对买家消息。

6. 准备样品资料

展会期间企业应准备一份对应现场样品的资料，以便快速应对买家询盘。

7.实时记录买家信息

与买家视频连线时，企业应及时记录、备份买家信息。

8.其他注意事项

AFF平台以“六月夏展公用iPad”开头的买家及Tradechina平台以“agent"开头的买家为现场公用设备发出的消息。
此类消息可能不同时段通过同一公用昵称与您联系，请尤其注意询问买家联系方式加以区分。

开展其间现场助理接待买家繁忙，请尽量避免主动联系助理。馆内样品不得邮寄、外借、赠予客户。
APP内的聊天消息删除后不可恢复找回，后续将无法再次与该观众进行沟通洽谈。APP内的消息记录至多保存7天，重
要信息请随时备份。

撤展 展品回运工作
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