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前言

　　外贸跟单是在出口贸易合同履行中，对原材料采购、生产进度与品质控制、货物运输和报检报关
进行跟进并收取货款的全过程。
随着我国对外贸易的迅速发展，外贸跟单工作已经成为外贸业务中非常重要的一部分。
　　本书紧紧围绕高职高专人才的培养目标，坚持创新、改革的精神，体现新的课程体系，新的教学
内容，以提高学生整体素质为基础，以能力为本位，力求能贴近高等职业教育教学实践，更好地体现
出高等教育知识性与职业性相结合的特色。
　　本书将现代外贸基本理论知识和具体实践融合在一起，以外贸跟单的实际工作流程为主线，按照
实际工作情境构建知识和能力架构，编写教材内容；强调基本理论知识为实际操作服务，边讲边做，
使学生既能掌握外贸基本知识，又能充分熟悉操作流程。
在各章前编写了学习目标，在各章中添加了很多有助于阅读和理解的宝贵资料，如知识点链接；在各
章后设计了知识巩固。
在编写过程中，编者采用了大量外贸跟单实际工作中常用的各种表格，直观地帮助学生掌握外贸跟单
的基本知识。
　　本书共10部分，根据外贸跟单的流程设计了如下的内容：外贸跟单员的基本要求，样品准备工作
实务，合同、订单审查实务，原材料采购跟单实务，生产进度跟单实务，出口产品包装跟单实务，出
口产品质量跟单实务，外包（协）跟单实务，货物运输跟单实务，进口贸易跟单实务。
　　参加本书编写的有青岛酒店管理职业技术学院的张式锋和蔺赟，山东省农业管理干部学院的张娟
和魏芳，泰山职业技术学院的王国英等。
　　在本书的编写过程中还得到很多专家及一线的外贸跟单员的帮助，他们为本书的编写也提供了非
常宝贵的意见，在此表示衷心感谢！
　　由于编者水平有限，书中不足之处在所难免，敬请广大读者不吝赐教。
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内容概要

本书将现代外贸基本理论知识和具体实践融合在一起，以外贸跟单的实际工作流程为主线，按照实际
工作情境构建知识和能力架构，编写教材内容。
强调基本理论知识为实际操作服务，边讲边做，学生既掌握了外贸基本知识，又能充分熟悉操作流程
。
在各章前编写了学习目标，在各章中添加了很多有助于阅读和理解的宝贵资料；在各章后设计了项目
巩固。
在编写过程中，还采用了大量外贸跟单实际工作中常用的各种表格，直观地帮助学生掌握外贸跟单的
基本知识。
　　本书可以作为高职高专院校“外贸跟单实务”课程的专业教材，还可以供从业人员和想从事外贸
跟单工作人员参考。
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书籍目录

项目1 外贸跟单员的基本要求 　一、什么是外贸跟单员 　（一）外贸跟单员 　（二）外贸跟单员的种
类 　（三）外贸跟单员的工作流程 　（四）外贸跟单员的工作性质 　二、外贸跟单员应具备哪些素
质和能力 　（一）职业素质 　（二）专业知识和应用能力 　（三）语言知识和应用能力 　（四）计
算机知识和应用能力 　（五）礼仪知识和社交能力 　三、外贸跟单员的知识有哪些构成 　（一）国
际商务基础理论 　（二）运输与保险（shipment and insurance） 　（三）商检与报关（commodity
inspection and customs declaration） 　（四）商品学知识（commodity studies） 　（五）市场营销
（marketing） 　（六）生产管理知识（production management） 　（七）法律知识 　（八）国际贸易
惯例（International trade practice） 　（九）金融外汇与银行结算（Knowledge of the financial settlement of
foreign exchange and bank） 　知识巩固 项目2 样品准备工作实务 　一、样品的基本知识 　（一）样品
的概念 　（二）样品的重要性 　（三）样品的种类 　二、样品准备工作中的注意事项 　（一）样品
保质保量 　（二）留样备份 　（三）样品制作费的处理 　（四）寄送样品的运费处理 　（五）一般
样品的寄送 　（六）样品通知 　（七）样品管理 　（八）跟踪样品情况 　（九）建立稳定联系 　知
识巩固 项目3 合同、订单审查实务 　一、项目准备：合同、订单的形式 　二、项目流程 　（一）审
核外贸合同的合法性和有效性 　（二）审查合同（包括合同初稿）的主要内容 　知识巩固 项目4 原材
料采购跟单实务 　一、项目准备 　（一）原材料采购跟单 　（二）原材料采购跟单要求 　（三）原
材料（零部件）采购跟单方法 　二、项目流程 　（一）制作《采购原材料辅料申请单》 　（二）采
购单跟踪 　（三）原材料（零部件）检验 　（四）原材料（零部件）进仓 　知识巩固 项目5 生产进
度跟单实务 　一、项目准备 　（一）生产进度跟单的要求 　（二）生产企业不能及时交货的主要原
因 　（三）按时交货跟单要点 　二、项目流程 　（一）下达生产通知单（见表5-1） 　（二）制订生
产计划（见表5-2） 　（三）跟踪生产进度 　知识巩固 项目6 出口产品包装跟单实务 　一、项目准备
：出口产品包装类型 　二、项目操作 　（一）出口产品包装纸盒跟单 　（二）出口包装纸箱跟单 　
（三）出口包装纸箱造型设计 　（四）部分国家出口包装环保要求 　知识巩固 项目7 出口产品质量跟
单实务 　一、项目准备 　（一）出口产品或零部件检验的主要目的 　（二）出口产品质量检验工作
职能 　（三）出口产品质量的构成要素 　二、项目操作 　（一）出口产品生产制造过程的质量监控
（见表7-1） 　（二）出口产品质量检验操作实务 　知识巩固 项目8 外包（协）跟单实务 　一、项目
准备 　（一）外包（协）的原因及形式 　（二）外包（协）注意事项 　二、项目操作：外包（协）
跟单实务 　知识巩固 项目9 货物运输跟单实务 　项目准备 　（一）国内沿海、江河、湖泊水路运输
跟单 　（二）国际海洋进出口运输跟单 　（三）铁路运输跟单 　（四）航空运输跟单 　（五）集装
箱运输跟单 　知识巩固 项目10 进口贸易跟单实务 　一、项目准备：进口贸易的分类 　二、项目操作 
　（一）进口业务工作流程 　（二）进口申报程序与进口跟单实务 　（三）进口查验程序与进口跟
单实务 　（四）进口放行程序与进口跟单实务 　（五）进口转关程序与进口跟单实务 　（六）保税
类进口货物报关程序与进口跟单实务 　（七）加工贸易进口料件银行保证金台账及跟单实务 　（八
）来料加工装配贸易方式与进口跟单实务 　（九）进料加工装配贸易方式与进口跟单实务 　（十）
入境检验检疫工作程序与进口跟单实务 　知识巩固 附录A 国际商务跟单员岗位资格认证考试大纲 附
录B 外贸跟单业务的法规与制度 参考文献
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章节摘录

　　11安排拖柜。
（1）货物生产完毕并验货通过后，委托拖车公司提柜，装柜。
拖车公司应选择安全可靠，价格合理的公司签定协议长期合作，以确保安全准时。
要给拖车公司传真以下资料：订仓确认书／放柜纸，船公司，订仓号，拖柜委托书，注明装柜时间，
柜型及数量，装柜地址，报关行，及装船口岸等。
如果有验货公司监督装柜，要专门声明，不能晚到。
并要求回传一份上柜资料，列明柜号、车牌号、司机及联系电话等　　（2）传真一份装车资料给工
厂，列明上柜时间、柜型、订仓号、订单号、车牌号以及司机联系电话。
　　（3）要求工厂在货柜离开工厂后尽快传真一份装货通知给业务部，列明货柜离厂时间、实际装
货数量等，并记装箱号码和封条号码作为提单的资料。
要求工厂装柜后一定要记住上封条。
　　12）委托报关：在拖柜的同时将报关所需资料交给合作报关行，委托出口报关及做商检通关换单
。
通常要给报关留出两天时间（船截关前）。
委托报关时，应提供一份装柜资料，内容包括所装货物及数量，口岸，船公司，订仓号，柜号，船开
截关时间，拖车公司，柜型及数量，本公司的联系人和电话等。
13）获得运输文件。
（1）最迟在开船后两天内，要将提单补料内容传真给船公司或货运代理。
补料要按照L／C或客户的要求来做，并给出正确的货物数量，以及一些特殊要求等，包括要求船公司
随同提单出具的船证明等。
　　（2）督促船公司尽快出提单样板及运费账单。
仔细核对样本无误后，向船公司书面确认提单内容。
如果提单需客户确认的，要先传真提单样板给客户，得到确认后再要求船公司出具正本。
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