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E8_B4_B8_E7_B1_BB_E8_c32_646050.htm 以下详细介绍单证员

、外销员、报关员、报检员、跟单员有何区别与如何学习的

方法，内容仅供参考。 【外销员】 是外贸公司最重要的岗位

，它的主要任务就是和老外签合同拿单子，没有单子就免谈

制单、报关、报检与跟单，因此它是整个业务的龙头！在外

贸国公司中，外销员是领子和袖口最白的白领，甚至都染上

点黄色，有人称之为金领，而它的工资也最高，几乎成了所

有外贸人的理想岗位。要想做这一岗位，第一要求是外语口

语和听力要好，第二就是要懂国贸知识，很难相信不懂CIF是

何方神圣的人能够对外报价谈单子，第三要求是有灵活的协

调能力与应变能力，毕竟老外也是狡猾狡猾不老实滴！ 【单

证员】 是做单据的工作岗位。国际贸易不同于国内贸易可以

一手交货一手收款，比如货物出口美国，往往要在海上颠簸

两个月才到，如果这时货价下跌老外不要怎么办，我们是不

是很闹心？上涨我们不想卖怎么办，老外是不是也会气的只

想吐痰？为了保证跨国贸易的顺利实施，于是国际上的货物

贸易就变成了单据交易，只要我们货物在港口装船，那么就

可以拿提货的单据给老外，老外见了单据，也会吓得乖乖把

大把大把的美元呈上请求我们收下。单证员的工作就是制作

单据的，单据制作的好坏，直接决定了老外是不是会吓得乖

乖把大把大把的美元呈上，所以这一岗位是非常重要的。做

好这一岗位的条件是懂单证知识，有良好的细心和条理性！ 

【报检员】 是针对进出口货物向商检局申报的岗位。比如我



们从英国进口牛肉，如果有疯牛病怎么办？国家会让你进？

国家明文规定相关货物必须报检，即进出口货物的收发货人

必须把货物的进出口时间、数量、商品名称、是否有疫情等

情况想商检局汇报，请求商检局来检查。这项工作就是由报

检员来做的。报检员报检的时候要用到单证员制作的相关外

贸单据。做这一工作最重要的条件就是必须持有报检员证书

！没有这一证书什么都免谈，其次就是要懂单据，然后要有

相当的协调能力。 【报关员】 是就进出口货物情况向海关申

报的岗位。海关是干什么呢？收税的，查你是不是走私的。

交了税有了相应的必须证件你就可以摇摇晃晃、大明大亮进

出口，否则就跟做贼似的，怕海关！因为一旦被海关查获，

外贸公司就有可能倾家荡产。总而言之，报关员就是向海关

申报进出口情况并配合海关爷们儿检验的人员。做好这一岗

位第一要件是要有报关证，第二就是协调能力，第三就要懂

外贸单证，因为它也用到单证员制作的单证！ 【跟单员】 是

跟踪外贸合同执行进度的岗位。外销员和老外签了合同就要

严格执行，任何一个环节出错，都可能导致走货不拿钱，搞

个鸡飞蛋打，跟单员的任务就是监督、督促整个合同流程执

行。做好跟单员需要懂单证、熟悉报关、报检基础、甚至明

白点生产管理的知识，因此它是要求综合性很高的岗位，干

这一岗位的条件就是知识综合，协调能力强，否则就称不上

“总经理的小助理”了！ 以上是这些岗位的小小分析，当然

也不是这么简单。将来如何有针对性地学习呢，我们提出如

下学习建议： 1、只要你进入外贸行业，单证知识就必须掌

握，不管做什么岗位，这是基础。 2、如果英语好，除了懂

单证外必须学外销员知识。如果有能力可以学一下跟单员，



毕竟新进员工公司不大可能上来就让你做外销，因为对产品

都有可能不熟悉，让你从做单证员或者跟单员着手对你来说

是个很好的熟悉公司的过程！ 3、对于外语一般的朋友，你

还是好好琢磨做单证员、报检员、报关员或者跟单员吧。 小
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