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前言

　　一、背景和意义　　教育部[2006]16号文件《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》
指出：加大课程建设与改革的力度，增强学生的职业能力；加强教材建设，开发紧密结合生产实际的
实训教材，让优质教材进课堂。
根据此文件精神，本编写组结合高职教学的特点，按照“岗、证、课”一体的人才培养理念，编写了
高职高专国际商务专业核心课程“外贸跟单实务”的项目式教材——《外贸跟单实操教程》。
在教材的编写过程中，结合了全国跟单员资格考试的考纲要求，以研究跟单员岗位任务为前提，在此
基础上分析一名合格的跟单员必须具备的素质、能力和知识，然后分项目、分任务进行知识传授和技
能训练。
　　二、内容和特点　　本教材分为以下四大部分：　　第一部分为跟单业务入门。
通过本部分内容的学习与实训，使学生了解跟单岗位职责，以及外贸跟单员的素质要求，激发学生对
自己未来职业生涯的规划。
通过本部分内容的学习，可以使学生了解外贸跟单的业务概况。
　　第二部分为跟单业务流程。
按照职业实践的逻辑顺序，将跟单业务分成若干项目，通过基础知识、案例、技能训练使学生掌握跟
单业务流程的各项技能。
通过本部分内容的学习，可以培养学生成为一名合格的跟单员。
　　第三部分为跟单业务提升。
从纺织行业延伸至其他行业，本部分内容是跟单实务的业务能力拓展，旨在培养学生的应变能力和综
合技能。
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内容概要

编者结合高职教学的特点，按照“岗、证、课”一体的人才培养理念，编写了高职高专国际商务专业
核心课程“外贸跟单实务”的项目式教材——《外贸跟单实操教程》。
在教材的编写过程中，结合了全国跟单员资格考试的考纲要求，以研究跟单员岗位任务为前提，在此
基础上分析一名合格的跟单员必须具备的素质、能力和知识，然后分项目、分任务进行知识传授和技
能训练。
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章节摘录

　　一、什么是外贸跟单员　　外贸跟单员是指在进出口贸易中，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和监控，协助履行
贸易合同的外贸从业人员，是外贸业务的基础性人才之一。
　　无论是外贸公司的跟单员，还是具有进出口经营权的生产企业的跟单员，其基本工作都是业务跟
进，即主要进行货物进出口业务的跟进。
　　二、外贸跟单员的工作特点　　外贸跟单员在外贸业务中参与整个环节的操作，与其他外贸工作
岗位有着密不可分的联系（见图1—1），具有以下几方面特点。
　　1．外贸跟单员在企业各部门中起协调作用　　“跟单”是跟进、跟随、追踪订单，订单是流动
的，它会流向企业生产、仓储、运输、销售、财务等部门，对此有人形象地将跟单员称为企业内部的
“邮递员”或“邮差”。
跟单员对客户所订产品的交货进行跟踪，即进行生产跟踪。
跟踪的要点包括生产进度、货物报关、装运等。
　　2．外贸跟单员身兼外贸业务员工作　　跟单员不是被动地跟进订单，有时还要主动地进行业务
开拓、对准客户实施推销推进，帮助外销员寻找客户。
因此，跟单员完全有可能成为外销员的助手，在跟单的同时以多签单为目标，共同做好企业的销售工
作。
　　3．外贸跟单员协助业务经理从事助理工作　　实际工作中，跟单员常常扮演业务经理助理的角
色，他们协助业务经理接待、管理、跟进客户。
因此，跟单员的职责包括：函电的回复、计算报价单、验签订单、填对账表、目录、样品的寄送与登
记、客户档案的管理、客户来访接待、与相关部门的业务联系等工作。
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