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前言

　　随着我国加入WTO及对外贸易的迅速发展，外贸跟单作为一种新的外贸职业，其从业岗位应运而
生，外贸跟单工作已经成为外贸业务中不可分割的部分。
为了适应外贸企业对外贸跟单从业人员的大量需求，培养更多的外贸跟单专业人才，我们特邀中职中
专学校有多年从事外贸跟单教学的骨干教师编写了本书。
　　本书以《全国外贸跟单员培训认证考试应试指导及大纲》为纲要，既涵盖了外贸跟单员职业资格
考试的核心内容，同时又结合中职中专国际商务专业的外贸跟单方向的教学实际与工作实际的需要扩
充了本书的核心内容，如增加的出口产品认证跟单实务内容就是本书的一大亮点。
　　本书的特点是精要地介绍了外贸跟单理论和外贸跟单实际操作的流程，注重外贸跟单理论阐述与
外贸跟单实际操作相结合，注重图表解释与数据分析相融合，结构上采用归纳式的表格及树状结构图
，一目了然，易于学生读懂、理解及要点总结归纳，同时大量采用外贸跟单实际工作中常用的各类表
格，以帮助学生快速掌握外贸跟单工作的核心及要领。
本书与跟单员考试大纲相结合，同时实现双证教学。
　　本书在编写的过程中得到了全国外贸跟单考试中心主任、上海思博职业技术学院副院长姚大伟教
授的大力支持和帮助，在本书的编写过程中，姚院长为本书提出了很多宝贵的具有指导性的意见，并
在百忙之中亲自为本书审稿，在此表示衷心的感谢。
　　在本书的编写过程中还得到很多外贸跟单方面的专家及外贸跟单企业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，在此一并表示衷心的感谢。
　　参加本书编写的人员分工为：杨玲任主编，顾晓滨任副主编。
具体章节的编写分工为：顾晓滨（第一章），杨玲（第二～十章及附录），王继新（第十一章）、杨
鸣红（第十二章）。
　　由于编者水平有限，加之时间仓促，书中不足之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书主要介绍了外贸跟单的基本理论和外贸跟单实际操作的流程，注重图表解释与数据分析相融合，
结构上采用归纳式的表格及树状结构图，同时大量采用外贸跟单实际中常用的各类表格，以帮助学生
快速掌握外贸跟单的核心及要领。
    本书注重与《全国外贸跟单员培训认证考试应试指导及大纲》相一致，既可以作为中职中专国际商
务专业学生的教材，又可作为外贸跟单员职业资格考试的知识补充和前导课程用书，书中大量的外贸
跟单实用图表也可以供外贸跟单实际从业人员参考。
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书籍目录

第一章  外贸跟单概论  第一节  外贸跟单导论    一、外贸跟单及外贸跟单员的定义    二、外贸跟单的分
类    三、外贸跟单员的工作范围    四、外贸跟单员的工作定位    五、外贸跟单员的工作特点    六、生产
企业跟单和外贸公司跟单的异同  第二节  外贸跟单员的知识结构    一、外贸跟单员的素质要求    二、
外贸跟单员的知识构成    三、外贸跟单员的工作内容及技能要求    四、外贸跟单员工作的关联部门    
思考与练习第二章  出口贸易跟单实务  第一节  出口贸易的工作流程  第二节  外贸跟单的工作流程    一
、外贸跟单的一般流程    二、外贸公司跟单的工作流程    三、生产企业跟单的工作流程    思考与练习
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三、供应商的调查跟单    四、供应商问卷设计与运用  第二节  供应商选择跟单    一、供应商选择的标
准    二、供应商选择的步骤  第三节  供应商管理跟单    一、供应商管理方法跟单    二、供应商管理跟单
的必备的知识    三、供应商行业结构布局跟单    四、供应商关系管理跟单    思考与练习第四章  物料采
购跟单实务  第一节  物料采购跟单概述    一、采购的含义    二、采购的基本特征    三、’物料采购的含
义    四、采购的目标    五、物料采购的内容  第二节  物料采购跟单的流程    一、物料采购跟单的含义    
二、物料采购跟单流程    三、物料采购流程具体阐述    四、物料采购单跟踪  第三节  物料采购跟单的
要求    一、物料采购的起因    二、物料采购中经常出现的问题    三、物料采购跟单的基本要求  第四节  
物料采购跟单的方法    一、物料采购催单的方法    二、物料采购催单的规划    三、物料采购催单的工
作要点    思考与练习第五章  出口样品管理跟单实务  第一节  样品的定义及种类    一、样品的定义及作
用    二、样品的主要种类    三、纺织服装样品的分类    四、样品的重要性  第二节  出口样品的制作与跟
单流程    一、样品的制作流程    二、服装样品的制作流程    三、样品跟单流程    四、样品制作费的处理
   五、寄送样品的运费处理    六、样品的寄送方法    七、样品通知    八、样品管理    九、样品跟踪    十
、样品确认    思考与练习第六章  生产管理跟单实务  第一节  工厂管理跟单    一、生产计划的类别    二
、生产计划的制订  第二节  生产进度跟单    一、生产进度跟单的流程    二、生产企业不能及时交货的
主要原因    三、按时交货跟单的要点    四、生产通知单的要求    五、生产进度控制的工作程序    六、生
产进度控制的重点    七、生产异常的处理    思考与练习第七章  出口产品包装跟单实务  第一节    出口产
品包装概述    一、出口产品包装的定义    二、出口产品包装的特点及作用    三、出口产品包装合理化
的要求  第二节  出口产品包装的分类    一、出口产品包装材料的定义及分类    二、出口产品包装与包
装材料的关系与种类  第三节  出口产品包装标志    一、出口产品包装标志的定义    二、出口产品包装
标志的种类  第四节  出口产品包装纸盒跟单    一、瓦楞纸板的楞形    二、瓦楞的波形形状    三、瓦楞纸
箱及其附件的造型    思考与练习第八章  出口产品认证跟单实务  第一节  国际标准化组织简介    一、国
际标准化组织简介    二、主要国际标准化机构介绍    三、标准化的基本术语    四、标准化的形式    五、
实施标准化的目的    六、标准化的作用    七、各种标准的含义    八、标准的有效期    九、中国标准化管
理的概况  第二节  重要国际认证跟单    一、UL认证    二、CB认证    三、GS认证    四、CE认证简介    五
、CCC认证    六、CSA认证    七、E-mark认证    思考与练习第九章  出口产品质量跟单实务  第一节  质
量体系介绍    一、ISO体系介绍    二、IS014000系列标准与IS09000系列标准的异同    三、IS09000
、IS014000、QS9000三者的区别    四、我国实施IS014000系列标准应注意的一些问题  第二节    出口产品
质量检验跟单    一、出口产品检验的主要目的    二、出口产品质量检验的工作职能    三、出口产品质
量的构成要素  第三节  生产制造过程中的质量检验跟单     一、工艺准备的质量控制跟单     二、生产过
程的质量控制跟单    三、生产制造过程质量控制跟单要求    四、出口产品质量检验计划的编制跟单    
五、出口产品质量检验实施的跟单     六、质量检验标识与可追溯性跟单    七、合格品管理跟单  第四节
 出口产品质量检验跟单    一、常用的出口产品质量检验方式    二、抽样检验方式    三、出口产品计数
抽样方法    四、出口产品服装检验方法跟单    思考与练习第十章  外包管理跟单实务  第一节  外包概论  
 一、外包的定义    二、外包的作用    三、外包的分类    四、外包的起因    五、外包的形式  第二节  外包
的流程    一、外包的流程    二、外包管理跟单    三、外包跟单注意事项    思考与练习第十一章  进口贸
易跟单实务  第一节  进口贸易跟单工作的基本要求    一、进口业务的交易前准备    二、进口贸易跟单
员工作的基本要求    三、进口合同的履行流程跟单  第二节  进口贸易主要单证跟单  第三节  进口贸易
业务的后期管理跟单    一、进口货物入库、出库跟单    二、进口外汇核销跟单    三、进口出险、发生
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质量争议的索赔、理赔    思考与练习第十二章  外贸跟单中的重要计算  第一节  集装箱装箱量的计算    
一、计算题答题的主要步骤    二、集装箱计算实例  第二节  运费的计算    一、海洋运费的计算    二、航
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章节摘录

　　第四章　物料采购跟单实务　　第一节　物料采购跟单概述　　一、采购的含义　　“采购”的
“采”是指从众多对象中选择若干的意思；“购”就是取得或购买，是通过商品交易的手段把所选对
象从对方手上转到自己手中一种活动。
　　采购的含义：采购就是指在一定的时间、地点、条件下，通过交易手段，实现从多个备选对象中
选择取得能满足自身需求的物品的活动过程。
　　二、采购的基本特征　　1）所有采购都是从资源市场获取资源的过程。
　　2）采购是一个信息流、商流和物流相结合的过程。
　　3）采购是一种经济活动。
　　采购对企业的重要作用还表现在以下两方面：　　1）采购是保证产品质量的关键。
只有优质的输入，才能保证优质的产出。
　　2）采购是提升产品竞争力的重要手段。
　　三、物料采购的含义　　资源市场是指经过买家认可的、信得过的采购资源，由一些供应商组成
。
资源可能是一个有形的物品，如一颗螺丝，一块集成电路；资源也可能是一个无形的物品，或者是参
与一个系统运行的组成部分，如一个软件，一项服务，有形物品的采购称之为“有形采购”；无形物
品的采购称之为“无形采购”。
　　在有形采购中仅用于生产目的的采购，称之为“物料采购”。
所以物料采购是指企业为了完成既定的产品生产的需要，以事先规定的方式、方法和程序，对物料（
包括原材料、设备、仪器仪表、软件及技术服务）的购买。
物料采购不仅是指具体的采购过程，而且也是对采购政策、采购程序、采购过程及采购管理的总称。
物料的获得是通过采购行为来实现的。
物料采购通常主要指组织或企业的一种选择的购买行为，其购买的对象主要是生产资料。
如生产服装采购布料和其他辅料。
　　四、采购的目标　　采购具有控制生产成本、控制生产供应、控制产品质量、促进产品开发等功
能，已成为企业生产经营的一个核心环节，是获取利润的重要资源，因此，采购的目标就应该是走出
传统采购认识误区，充分发挥现代采购的功能，为企业生产经营的成功、提高企业在市场上的竞争力
等方面做出贡献。
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