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外贸出口的流程



外贸出⼝流程
从宣传产品到完成退税为止

很多工作并没有一个先后顺序，而是穿插着进行

基础流程差不多但根据订单具体情况，稍有不同



第一章 礼仪概述

网络推广，国际展会，公司官网，线下广告，B2B平台，社交平
台，主动搜索和开发等各种渠道

宣传公司和产品

及时给客户报盘，介绍产品和报价，商谈订单的内容

收到客户询盘

制作合同或PI，确定订单内容

确认订单



第一章 礼仪概述

如果订单合同中约定有预付款，那么签订合同后让客户安排支付
预付款

客户支付预付款（如有）

如果订单合同中约定付款方式是信用证，那么催促客户尽快开证

开立信用证（如有）

如果订单合同中有在生产前还有其他约定内容，那么具体按情况
实行， 比如客户提供样品，或制作要求，工艺等等

其他生产前约定内容



第一章 礼仪概述

合同中规定的订单前工作准备完毕后，安排生产和备货

安排生产和备货

货物在完成时，及时通知客户货物已生产完毕，以便安排后续工
作

通知客户货物完成

客户如果要求出货前须验货，及早通知客户生产情况和安排验货

验货（如有）



第一章 礼仪概述

根据订单条款联系货代订舱，订舱工作往往有提前预定，一般最
少要在出货前一周订舱，高峰期甚至需要提前更早

安排出货订舱

货代从船公司订到舱位，传订舱确认书给出货方，确认截单，截
港，开船时间以及其他信息

收到订舱确认书，确认信息

收到订舱确认书后，整柜的货物根据时间安排拖车去柜子场站提柜，
到厂装柜，返柜回场站。 如是拼箱，需要安排物流送至指定码头仓库。
（整柜如需在码头装柜的，也安排物流送至指定地点）

安排拖车提柜装货， 或安排物流送至指定地点



第一章 礼仪概述

在截单之前，提供提单信息，货物的件重尺等信息，集装箱信息
等给货代（有些港口称为截补料信息或其他名称）

提供截单数据给货代

货物装柜后，及时录舱单（可让货代操作）
并制作好报关资料，安排报关（可以委托报关行，或货代报关）

安排录舱单，报关等工作

报关完成，海关放行后，码头安排货柜装载装船

海关放行，货柜装船



第一章 礼仪概述

在货物装柜报关等工作进行的同时，也要准备给客户的清关资料。
如客户有特殊资料需要提前准备的，也要提前安排好

准备清关资料

如果规定的发货前支付余款，那么在装柜之前，要催促客户支付
余款；如果是见提单复印件支付余款，那么在装柜开船后，拿到
提单，待客户支付余款后再放单给客户

收余款（如有）

如果是信用证付款，在安排生产出运的同时，也要准备信用证中规定
的单据资料，在准备好所有的单据后，尽快去银行交单
如其实其他付款方式，按照具体条款准备

准备信用证要求的单据资料和交单(如有）



第一章 礼仪概述

清关资料准备好后，如是正本，尽快快递给客户，如是电放，安
排电放。
注：信用证等条款需要交单到银行，而不是直接给客户

给客户提供清关资料

期间做好账务，在货物出运后，准备好退税所需的单据申请退税
以及结单的工作。

做好账务，申请退税和结单

比如如需商检的货物，在出货前安排好商检；如需熏蒸，要有熏蒸手续
后方可安排出运；在报关时遇到查验，配合查验； 客户资料需要贸促会
或大使馆签，准备单据时办签等等。 根据具体订单情况的其他工作

根据订单的其他工作



第一章 礼仪概述

各项工作都要提前想好各项工作的安排和时间。有

些工作需提前了解和预留出更多的时间

提前准备，预留好时间

各项工作有条理的安排，单证要认真制作并仔细核

对，不要出错

细致，尽量不要出错


