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内容概要

　　为了使读者有的放矢地学习外贸跟单知识，快速学习掌握操作外贸跟单岗位具体业务，中国国际
贸易学会商务专业培训考试办公室编写编写了《全国外贸跟单员岗位专业培训考试专用教材：外贸跟
单理论与实务（2011年版）》这本既有理论指导、更具实务操作的专业培训教材。
通过学习和培训，可以使从事外贸专业的在职人员能提高业务操作水平，同时有助于那些欲进入外贸
、外资企业的在校生毕业后持证上岗，提高就业竞争力。
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书籍目录

第一篇 外贸跟单总论第一章 外贸跟单与外贸跟单员第一节 外贸跟单概述第二节 外贸跟单员的基本素
质第三节 外贸跟单员的知识构成练习及思考题第二章 出口贸易跟单工作流程概述第一节 跟单员跟单
工作重点第二节 出口贸易一般流程练习及思考题第二篇 出口贸易跟单实务第三章 选择供货商的跟单
第一节 核实企业法人登记注册情况第二节 解读供应商、生产企业财务审计报告第三节 了解企业生产
经营能力及经营条件第四节 测算企业实际生产能力第五节 核实用印及签字练习及思考题第四章 样品
的跟单第一节 样品的重要性第二节 样品的主要种类第三节 样品的管理练习及思考题第五章 合同、订
单跟单第一节 合同、订单的形式第二节 审查合同、订单第三节 合同、订单的生效条件练习及思考题
第六章 原材料的跟单第一节 原材料采购跟单概述第二节 原材料采购跟单要求第三节 原材料采购跟单
的流程第四节 原材料采购跟单方法练习及思考题第七章 生产进度跟单第一节 生产进度跟单的要求第
二节 下达生产通知单第三节 制订生产计划第四节 跟踪生产进度练习及思考题第八章 出口产品包装跟
单第一节 出口产品包装类型第二节 出口包装的主要材料第三节 出口产品包装纸盒跟单第四节 出口包
装纸箱跟单第五节 部分国家出口包装环保要求练习及思考题第九章 出口产品质量跟单第一节 出口产
品质量检验第二节 出口产品生产制造的质量监控第三节 出口产品质量检验操作练习及思考题第十章 
外包（协）跟单第一节 外包（协）的原因及形式第二节 外包（协）注意事项第三节 外包（协）跟单
实务练习及思考题第十一章 货物运输跟单第一节 国内水路运输跟单第二节 国际海洋货物运输跟单第
三节 铁路运输跟单第四节 航空运输跟单第五节 集装箱运输跟单练习及思考题第三篇 外贸进口跟单实
务第十二章 进口贸易跟单的基本程序及主要工作第一节 进口业务工作流程第二节 进口业务的交易前
准备第三节 进口合同的商定第四节 进口合同的履行第五节 进口业务的后期管理第六节 进口跟单的主
要单证第七节 进口跟单员工作基本要求练习及思考题第十三章 进口业务跟单实务第一节 进口申报程
序与跟单实务第二节 进口货物查验与跟单实务第三节 进口放行程序与跟单实务第四节 进口货物转关
程序及跟单实务第五节 保税类进口货物报关程序与跟单实务第六节 加工贸易进口料件银行保证金台
账及跟单实务第七节 来料加工装配贸易方式与进口跟单实务第八节 进料加工装配贸易方式与进口跟
单实务第九节 出料加工装配贸易方式与出口复进口跟单实务第十节 进口检验检疫的操作程序及进口
跟单实务练习及思考题第四篇 外贸跟单的基础知识第十四章 国际货物买卖合同第一节 贸易术语和国
际贸易惯例第二节 国际贸易合同的磋商和签订第三节 国际贸易合同条款练习及思考题第十五章 国际
货物的运输和保险第一节 国际货物运输第二节 国际货运保险练习及思考题第十六章 国际贸易结算票
据和结算方式第一节 国际贸易结算票据第二节 国际贸易结算方式练习及思考题第十七章 进出口商品
的检验检疫和报关第一节 出入境检验检疫概述第二节 进出口商品检验检疫的一般程序第三节 商品检
验检疫的单证和证书第四节 进出口货物的报关练习及思考题第十八章 外贸跟单业务的法规与制度第
一节合同法第二节 我国货物进出口管理第三节 出口收汇核销管理第四节 出口货物退（免）税管理办
法第五节 加工贸易货物管理制度第六节 对外贸易经营管理制度第七节 对外贸易救济措施第八节 货物
、技术进出口许可管理制度练习及思考题第五篇 外贸跟单的商品知识第十九章 外贸商品学基础第一
节 外贸商品的分类原则与作用第二节 外贸商品的分类和归类第三节 商品的特性练习及思考题第二十
章 外贸出口部分商品简介第一节 机电商品第二节 纺织面料与服装第三节 工艺礼品类（文体、玩具）
第四节 五金类第五节 农副产品类第六节 化工塑料陶瓷类练习及思考题第二十一章 商品的质量标准体
系及其组织第一节 国际标准组织及其质量标准第二节 国际行业组织及其质量标准第三节 国家（地区
）的标准组织及其质量标准第四节 我国的质量标准体系及组织第五节 SA8000社会责任认证体系简介
练习及思考题第六篇 外贸跟单的管理知识第二十二章 生产企业的组织结构和生产管理方式第一节 生
产企业的组织结构及职能第二节 生产管理方式第三节 制造资源计划和企业资源计划练习及思考题第
二十三章 用户管理第一节 用户关系管理的含义和核心思想第二节 客户信息收集的途径与方法第三节 
客户的分类整理与跟踪第四节 客户的投诉处理练习及思考题附件一 出口业务部分单据样本附件二 进
口业务部分单据样本附件三 纺织面料测试报告主要参考书目
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