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前言

当今，随着我国经济的发展，越来越多的企业开始开展国际贸易，因此需要更多的外贸专业人才。
尽管2008年下半年开始，金融危机影响了中国的对外贸易，但从长远角度来看，发展国际贸易，仍然
会是很多企业的最佳贸易选择之一，优秀的外贸专业人才，无论何时都会是外贸型企业非常需要和看
重的人才。
大学中，外贸专业很热门；工作中，外贸人才很抢手。
那么你是不是想在外贸行业发展下去？
是不是想在我国对外经济高速发展的浪潮中成为外贸领域的弄潮儿，成为一个成功的外贸人呢？
如果你的回答是肯定的，那么，你有没有想过，在外贸行业中你能做什么，你喜欢做什么，你应该具
备哪些知识？
在回答这个问题之前，有必要了解一下与外贸工作相关的职业：外贸业务员。
外贸业务员指在对外贸易经营中负责客户开发、市场拓展、客户维护的销售人员。
无论是外贸公司还是生产厂家，都离不开外贸业务，市场开发和客户维护，都需要有专业外贸知识的
业务员。
外贸跟单员。
外贸跟单员是指在进出口业务中，在贸易合同签订后，依据合同和相关单证对货物加工、装运、保险
、报检、报关、结汇等部分或全部环节进行跟踪或操作，协助履行贸易合同的外贸人员。
外贸单证员。
外贸单证员是指在对外贸易结算业务中，买卖双方凭借在进出口业务中应用的单据、证书来处理货物
的交付、运输、保险、商检、结汇等工作的人员。
外贸单证员的主要工作有审证、制单、审单、交单与归档等一系列业务活动，它贯穿于进出口合同履
行的全过程，如负责制作或处理发票、装箱单、信用证、报关单、提单、原产地证书、保险单、核销
单等等，具有工作量大、涉及面广、时间性强与要求高等特点。
外贸单证员还可细分为制单员和审单员。
制单员就是缮制一切出口所需的单证，包括发票、装箱单、重量单、汇票、产地证等。
审单员要审核制单员缮制的单证，还要审核船公司或货代出的提单、商检公司出的检验报告、保险公
司出的保单等；按信用证要求，做到单单一致、单证一致，然后交银行结汇。
工厂船务文员。
工厂船务文员主要负责同生产车间、业务部门、货代、报关行等联系，跟踪货物的出货和验货情况，
向货代订舱，安排运输、报关，整理单证，核对提单，向货代、报关行传递资料或文件等。
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内容概要

这本书分为以下六大部分：一、新人入行；二、外贸实战；三、基础知识；四、外贸英语；五、礼仪
；六、附表。
“新人入行”主要讲外贸中需处理的工作及进出口操作流程、进出口权相关问题、货代的选择、对新
人的建议等；“外贸实战”主要讲如何找客户、开发信的写作、如何对外报价、寄样与生产、单证的
制作与审核等；“基础知识”又分为贸易术语、各类单证、结算方式、商检报关、核销退税、物流海
运、保险与综合知识几大部分，全面且通俗地讲述了外贸中涉及的基础知识及常见问题；“外贸英语
”主要讲函电的写作，将外贸中常用到的英语句子、单词和短语逐一列出以供学习和参考之用；“节
日、礼仪”主要讲各国的礼仪，以便外贸新人能够更好地了解国外客户，更好地与国外客户进行交流
。
附表包含外贸中常涉及的一些单证，如：装箱单、发票、提货单（S／O）、FormA、海运单等，也包
括名词解释、进出口常见费用简表、世界主要港口、空港代码等以供学习、查阅，另外还有中文版
《UCP600》，语言通俗易懂。
这本书除外贸实战中的部分内容只是针对外贸业务员写的之外，其余部分则适合所有的外贸人。
    这本书的适用人群有：    一、大学中外贸相关专业的学生，如国际经济与贸易专业、外贸英语或商
务英语专业、国际物流专业、电子商务专业（国际贸易方向）、市场营销专业（国际贸易方向）、会
计专业（有意在有外贸业务的公司上班的学生）等。
大学的教材与工作实践有相当大的差距，而这本书完全从实际出发，结合外贸中常遇到的问题编写，
可操作性极强，是一本很好的大学辅导用书。
    二、没有学过外贸专业知识，但正在从事进出口方面工作的人。
    三、外贸专业知识较少，但是想进入外贸行业发展或是刚刚从事外贸工作的新人。
    我国出口企业的从业人员要远远多于进口企业的从业人员，所以本书主要从出口的角度讲解外贸，
单纯涉及进口的知识则简要讲解。
希望此书能帮助每一个想涉足外贸领域或是刚进入外贸行业的新人。
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章节摘录

（4）到外汇管理局办理境内机构经常项目外汇账户开立和进口（出口）收汇核销登记。
（5）到银行开立外汇账户。
（6）到电子口岸办理中国电子口岸登记。
（7）拿电子口岸身份识别卡和电子口岸IC卡，到出入境检验检疫局办理注册备案登记。
（8）到当地国税局办理出口退税登记。
进出口权申请时准备以下资料：营业执照复印件、组织机构代码证复印件、国地税正副本复印件、法
定代表人身份证复印件、银行开户核准通知书复印件、财务人员身份证复印件等。
尽管国家对企业申请进出口权的政策已放开，但我国仍有相当多的企业没有进出口权。
那么在没有进出口权的企业怎样开展外贸业务呢？
一是自己不找国外客户，而是通过外贸公司，由外贸公司负责寻找客户，接国外订单，企业只需要做
好生产、订舱、陆运等方面的工作。
二是自己寻找客户，接国外订单，然后找专门的代理公司（比如外贸公司）帮忙出口，并代为报关、
核销等。
要注意一点，如果没有进出口权，不能把自己的私人或企业的账户给客户，只能通过外贸公司或是其
他出口代理的企业代收货款。
否则不能核销。
三是买单出口。
没有出口权的企业向有出口权的企业买一套合法的出口报关单据来向海关申报出口的方式叫“买单出
口”，简称“买单”。
采用买单的方式是借用他人公司名义出口的，因此不能退税。
买单主要就是指买核销单。
买单可以直接向有出口权的单位买单，也可以通过报关行或货代买单，实际操作中常会选择后者。
买单公司无须进行核销，卖单公司会自行处理核销事宜。
买单出口的流程是这样的：（1）如果是散货，算好货物的毛重和体积；如果是柜货，确定好柜型和
柜量。
（2）找几家正规货代，分别向他们询问海运价格和各项所需的费用，货比三家，找出价格最优、服
务最好，且公司实力雄厚并信誉良好的货代。
（3）填制BOOkingSheet（由货代提供），连同制作好的装箱单和发票一起发给货代。
（4）工厂安排出货。
（5）货代安排报关等事宜。
出口商只需要把装箱单、发票、订舱单等所需单据交给报关行或货代，报关行或货代则会处理好货物
的出口报关等事宜，操作简单方便。
因此，有些有进出口权的企业，如果货值较小（比如散货），或出口量较少，并且不打算退税，有时
也会采用买单的方式出口。
至于买单出口的收款问题，可以向银行申请一个离岸账户，也可以让买方打款到私人账户。
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编辑推荐

《外贸新手入门必读》完全从实际出发，结合外贸中常见问题编写，可操作性极强，是每个外贸新人
的理想参考书。
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