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内容概要

《中小企业海外业务操作指南》主要是指导外贸企业开展外贸接单跟单和货物检验工作的的，为解决
外贸采购人员在采购过程中所遇到的询价不清、供应商选择不畅、采购合同签订不力等问题，具体介
绍了外贸接单、签单，信用证跟催、审核，备货，许可证申领，出货跟踪，出口商品报验，货物运输
办理，报关、通关，制单结汇等一整套跟单业务。本书适合有外贸业务的生产企业、纯粹的外贸企业
，甚至是与外贸业务有关的报关行、国际货物代理行以及大学院系、培训机构等使用，也可当作海外
业务人士的便携手册，随时可以用来查阅相关的资料。
海外业务拓展一线实战专家帮您解答
◆如何寻找海外客户，获得更多的订单？
◆如何应对客户验厂，顺利签下订单？
◆如何签订国际贸易合同？
◆如何进行信用证的跟催与审核？
◆如何安排生产，合理备货？
◆如何申领出口许可证？
◆如何寻找好货代？
◆如何办理货物运输保险？
◆如何办理报关、通关、制单结汇？
书中大量的图表与实战范例，使跟单人员可以迅速掌握相关工作的操作要求、步骤、方法与注意事项
，进而帮助外贸企业提升总体竞争力。
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作者简介

赵永秀，天津外国语学院英语国际贸易专业毕业，企业管理研究生，国际商务师，现为某公司海外事
业部经理。从事国际贸易业务20多年，积累了丰富的实战经验，对于国际贸易进出口业务、国际结算
、单证处理，货运代理等业务非常精通。她曾服务过沃尔玛、庞巴迪轨道交通、西门子、大宇集团
、T&T公司、特立集团等10多家高端客户。并且她曾多次参加海外展会，如美国国际铁路展、德国柏
林轨道交通展、泰国铁路展等，参与并主导各类国际贸易业务谈判近百次。著有《外贸新手上岗手册
》《业务跟单流程控制与管理》《跟我学外贸跟单》《跟我学外贸单证》《跟我学外贸业务》《跟我
学外贸采购》《国际贸易跟单师》《国际贸易货代员岗位职业技能培训教程》《完全谈判手册》等10
余本商务类图书。
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如给客户写开发信、回复询盘、报价、给客户寄样、接待客户验厂等，而且有的事情并不是一步一步
地
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要点01：寻找海外客户 .................................................................................................3
要点02：写开发信 ..........................................................................................................5
【实战范本1-01】开发信 ...............................................................................7
要点03：回复客户询盘 ..................................................................................................8
要点04：报价 ...................................................................................................................9
【实战范本1-02】报价单（Price List） ......................................................14
要点05：寄样 ................................................................................................................17
要点06：接待客户验厂 ................................................................................................20
要点07：及时跟进确认，尽量促成交易 ....................................................................22
【实战范本1-03】陪客户验厂时的常用英语 ............................................23
第二章?签?单
经过前一阶段的磋商，甚至客户亲自来验厂，这个时候，客户应该有下单意向了。跟单人员要跟
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外贸订单获得最终确认的标志是收到订金（T/T方式结算）或信用证。信用证是国际贸易中使用最
普遍的付款方式。其特点是受益人（通常为出口人）在提供了符合信用证规定的有关单证的前提下，
开
证行承担第一付款责任，其性质属于银行信用。应该说，在满足信用证条款的情况下，利用信用证付
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既安全又快捷。但必须特别注意的是要事先对信用证条款进行审核，对于不符合出口合同规定或无法
办
到的信用证条款及时提请开证人（通常为进口方）进行修改，可以大大避免今后不符合信用证规定情
况
的发生。
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收到客户的订金或者信用证，则可以备货了。备货工作的内容，主要包括按合同和信用证的要
求，企业生产加工或仓储部门组织货源、催交货物、核实货物的加工、整理、包装和刷唛情况，并对
应
交的货物进行验收和清点。
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要点02：安排生产 ........................................................................................................84
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要点03：生产进度跟踪 ...............................................................................................89
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物签发的准予出口的许可证件。
出口许可证监管证件代码为“4”。加工贸易出口“出口许可证”管理的货物，监管证件代码为
“x”。边境小额贸易出口
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