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外贸到底是一个什么样的过程？ 

第一，订单签订；

第二，生产出货；

第三，报关入仓； 

第四，单证寄出。

简单的说就是4个流程，我们一步步来看。

1. 订单签订，简单的说就是需要一个订单模板也就是经常说的PI。

我见过很多人的PI，有些公司没有统一的模板，有些公司则有着非常复杂的模板，模板需要的就是简洁
，我这里不提供模板只讲一份完整的PI需要显示的要素。

要素：公司抬头（公司名字，电话，地址，联系人），买家抬头（公司名字，电话，地址），起运港，
目的港，商品详情（品名，型号，HS code,
数量，价格，总价），贸易术语，付款方式，货期，包装方式，收款信息

2. 生产出货，每个公司接到订单会有不同的订单生产流程，这点不用多说，这里说一点，会哭的孩儿货
期快，实际上，每个工厂都一样，无论大小，货期都是可以要出来的。我之前的公司一到旺季同事天天
在工厂的生产跟单和排产旁边办公，为什么， 因为货期。要货期有很多种方式，一种是直接大领导加急
，那生产那些人一看到老板发话就会加急，但有时候客户并不是很重点，而且不能每次都让大领导去帮
你跟单，你需要自己的方式，那么盯着就是很好的一个方式。回到话题，生产好了之后你需要给到箱唛
（散货），找到货物图片（很多时候车间根本不会配合拍照或者拍照你根本不敢给客户），制作装单箱



。

3. 其实以上两点和内贸没啥区别，接下来就是外贸人需要了解的知识了。货物快好了的时候，你需要先
询海运（空运）价，下booking给货代，（指定货代和非指定货代实操有区别，这里先不说），货代根据
你的货期给你SO（有时候会爆仓，建议提前了解），装柜那天提交报关资料（合同，箱单，发票，报关
委托单，报关单，这里的箱单发票和你提供给客户的大概率是不一样的格式，是海关的格式，具体实操
咨询货代或者前辈，但内容一致），入仓之后就需要提单材料（散货的可以核对一次，提单草稿可以改
。整柜的就是一次性补料，错了你提单显示就是错的，有的船公司给你改有的不会给你改，整柜的补料
时间也比较着急，一般货代报价的时候会告诉你截补料时间）提交补料，提单下来出货就结束了。

4. 接下来拿到提单，一般会拿提单草稿去收尾款，然后寄单证，这里的单证是正本原件，CI, BL, PL,
CO，Insurance. 这些是进口清关需要的，正规的流程上是需要盖蓝色签章的，保险空白背书（转移受益
人）。当然，实际操作上，很多地方只要有提单就可以提货了，其他都可以不用，或者不需要盖章。所
以笔者现在还是不理解CO这种东西存在的意义。(FA,FE这些还可以理解，CO理解不了)
单证寄出去了，这个订单就结束了（如果没有售后）

 

一、出货前

1.验货

以出口机器为例：验货前，要求工厂提供出货清单，清单上要求显示：合同号，产品名称，数量，尺寸
，毛重，净重，建议出货的方式等。

根据订单和出货清单在现场检查机器，确认好出货产品的型号、数量、质量、性能、外观等是否和订单
、清单一致。如果发现产品有任何问题，应该及时向工厂反应，避免出口有问题的产品。

在验货过程中，需要拍照留底，或者后期发给客户查看货物的情况。

确认产品没问题，安排工厂的包装，确认好出货日期，安排下一个步骤。

 

2.联系货代，拿订舱单，安排拖车

确认订单的交货方式有很多种，以下是三种常用的贸易术语方式：

（1）FOB 即船上交货（⋯⋯指定装运港）

这个方式是客户指定货代，需要将货物清单提供给客户，将由客户提供货代信息，以便安排出货。

（2）CIF：即成本、保险费加运费（⋯⋯指定装运港）

这个方式由于收取客户的海运费，就需要找货代，对比货代的提供的海运费，船期等信息，确认好船期
，安排货代订舱。

（3）EXW：即“工厂交货（⋯⋯指定地点）

这个方式需要将货物清单提供给客户，提供工厂的地址，联系信息，接下来的事情由客户安排。



拿到订舱单后，需要再一次和工厂确认装柜的（散货送仓）日期和时间，安排车队拖车，并要求柜子过
磅。

注意：若货代没有拖车和报关服务，要自己提前找好拖车的车队和报关行，对比价格和服务，并确认可
靠性。

在安排装柜和报关前，一定要预留足够的时间来报关和后续准备工作。

 

 

二：出货中

柜货：柜子到工厂后，要仔细查看单据，并核对柜子和资料上的柜号，封号是否一致，不能出任何问题
。

散货：通常散货送仓都建议货物打木箱和纸箱包装。以免货物在入仓时造成货物破损。

在装柜过程中，要将所有的装柜细节和过程拍下来，如拖车车牌，柜号和封号等，记录每个细节。

注意：

①散货的货物一定要贴唛头。

②提前预约好车，送货物按照指定的时间送到指定的仓库。

③在装车的过程中，要将所有的装车细节和过程拍下来，比如拖车车牌。

 

 

三、出货后

1.报关报关又称申报，是指在货物进出境时，进出口商或其代理人向海关申报，请求办理货物进出口手
续的行为。

柜货：

柜子返场后，向车队索取过磅单，核对过磅单和工厂的出货清单并对比，然后更新产品清单，马上安排
给报关人员开始报关。

散货：

货物送进指定仓库，货代会提供一份进仓尺码单，将尺码单和工厂的出货清单对比，没有问题就确认给
货代。准备资料给货代，货代会安排做报关手续。

准备报关资料——PI（跟客户签的订单），按照过磅单修改好的出货清单，和工厂签订的合同，订舱单
，柜号和封号，和客户信息采集表。



注意：

正常报关到放行的时间是一天半，但是怕出现意外延误，最好能预留多一点的时间。针对柜货：货物放
行后，应及时提交放行条到指定的部门。

 

2.提单

提单是出口商办理完出口通关手续、海关放行后，由外运公司签出、供进口商提货、结汇所用单据。

所签提单根据信用证所提要求份数签发，一般是三份。出口商留两份，办理退税等业务，一份寄给进口
商用来办理提货等手续。

根据过磅单，做VGM（核实的集装箱总重）给货代去申报，VGM的数据应和提单上的数据一致。

提单补料，将更新的提单补料、柜号和封号发给货代。如果付款方式是信用证的，就需要根据信用证中
对提单的要求进行补料。

注意：

有提单草稿件时，需要马上核对，发现问题立即更改。与此同时，还要发给客户确认，待一切确认好，
告知货代出单方式。

 

3.客户的清关文件

密切跟踪货物的报关情况。货物放行应该告知货代。

跟踪货物的装船情况，待船开后，根据提单准备发票，装箱单，产地证，保险等资料。

资料有草稿件时，发给客户确认，没有问题时就签名盖章，等收到提单后，一并邮寄给客户。

如果付款方式是信用证，应该根据信用证对单证的要求起草单证，待单证完成后，交给议付银行做接下
去的手续。

 

4.出口退税

出口退税是指在国际贸易业务中，对我国报关出口的货物退还在国内各生产环节和流转环节按税法规定
缴纳的增值税和消费税。出口退税可以避免国际双重课税，有利于增强本国商品在国际市场上的竞争力
，为世界各国所采用。

同样是出口，生产企业要走免抵退流程，而外贸企业则相对简单一些，一般是出口环节免销项税并且退
还进项税；也有只免不退的，为国内中小微企业服务，实现外贸业务专业化、规范化经营，减低企业交
易成本，提供融资和退税便利，促进现代服务业发展和业态创新。
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