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2009 年全国外贸跟单员培训认证考试应试指导及大纲 

 

第一篇 外贸跟单总论 

  第一章 外贸跟单员的基本要求 

  (一）基本要求 

  1。了解外贸跟单在国际贸易从业岗位中产生的背景。 

  2.掌握外贸跟单、外贸跟单员的含义。 

  3.熟悉外贸跟单的分类方法. 

  4。熟悉外贸跟单员的工作范围及工作特点. 

  5.掌握生产企业跟单和外贸公司跟单的异同点。 

  6.熟悉并理解国际贸易从业岗位中的主要岗位. 

  7。掌握各从业岗位在国际贸易中的主要职责。 
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  8。了解外贸跟单从业人员基本素质类型。 

  9.熟悉基本素质的主要内容. 

  10。了解外贸跟单员的知识结构种类。 

  11。掌握外贸跟单员各种知识的内容。 

  （二）考试内容 

  1。外贸跟单员的定义。 

  2。外贸跟单的分类及其含义. 

  3。外贸跟单的工作特点。 

  4。外贸跟单员与其他外贸从业岗位的关系。
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  5.外贸跟单员的基本素质. 

  6。外贸跟单员的知识构成. 

  7.外贸跟单员的工作内容及要求。 

  8。生产企业跟单和外贸公司跟单的异同点。 

  第二章 出口贸易跟单工作流程概述 

  （一）基本要求 

  1。了解出口贸易的一般流程。 

  2。掌握外贸公司出口跟单的步骤及各步骤的具体内容。 

  3.掌握生产工厂出口跟单的步骤及各步骤的具体内容。 

  （二）考试内容 

  1.出口贸易的一般流程. 

  2.外贸公司出口跟单的类型、步骤及流程。 

  3.生产工厂出口跟单的步骤及流程。 
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  第二篇 出口贸易跟单实务 

  第三章 选择供应商的跟单 

  （一）基本要求 

  1.了解核实企业法人登记注册的内容.2.了解供应商、生产企业财务审计报

告的内容。 

  3。了解生产企业的经营能力及经营条件。 

  4.了解测算企业实际生产能力的方法。 

  5。掌握企业印章 的种类及不同的用处。 

  （二）考试内容
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  1.评判生产企业的基本方法。 

  2.企业印章 的种类及不同的用处. 

  第四章 样品的跟单 

  （一）基本要求 

  1。掌握样品的种类和各种样品在国际贸易中的作用。 

  2。掌握样品制作费承担、样品的运费计算、样品寄送、样品通知、样品跟

踪。 

  （二）考试内容 

  1。样品的重要性。 

  2.样品的主要种类及含义。 

  3.样品制作费承担方式和邮寄费用的支付方式。 

  4.邮寄样品的邮寄方式和邮寄费用的计算。 

  5。主要从事国际快递业务的公司及查询跟踪的方法。 
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  第五章 合同、订单跟单 

  （一）基本要求 

  1。掌握合同的定义、内容、生效的条件. 

  2。熟悉订单的常用格式及内容。 

  3。掌握订单生效的条件。 

  4.熟悉审查合同或订单的主要内容。 

  5。熟悉货物质量的主要表示方法。 

  6.熟悉货物数量单位的主要单位. 

  7。熟悉货物价格的主要表示方法及换算。
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  8。熟悉交货期几种常用的表示方法。 

  9。熟悉几种常用的付款方式。 

  10.熟悉包装标志的种类。 

  （二）考试内容 

  1。货物质量的主要表示方法。 

  2。货物数量的主要单位。 

  3。货物价格的主要表示方法及换算。 

  4.交货期几种主要表示方法。 

  5.货款的付款方式. 

  6.包装标志。 

  7.确认书、协议书、备忘录、意向书、订购单. 

  第六章 原材料跟单 

  （一）基本要求 
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  1.熟悉原材料采购的含义及起因。 

  2.理解掌握原材料采购中经常出现的问题。 

  3.熟悉原材料采购跟单的内容。 

  4.了解原材料采购跟单的流程。 

  5.熟悉原材料采购的方法及工作要点。 

  （二）考试内容 

  1.采购的含义。 

  2.采购原材料中经常出现的问题。 

  3。原材料采购跟单的基本要求.
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  4.原材料质量达不到使用要求的后果。 

  5.原材料采购跟单的流程及方法。 

  6。检验原材料（零部件)的步骤。 

  第七章 生产进度跟单 

  （一）基本要求 

  1.了解生产进度跟单的要点. 

  2。掌握生产企业不能及时交货的主要原因. 

  3.熟悉按时交货跟单要点。 

  4.熟悉生产通知单内各项内容. 

  5.熟悉生产计划的种类. 

  6.熟悉制定生产计划。 

  7。了解生产进度控制工作程序。 

  8。了解生产进度控制的主要内容。 
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  9。掌握生产异常的现象与应对方法。 

  （二）考试内容 

  1.生产前的准备。 

  2。选择生产工厂的条件。 

  3。生产计划的分类和主要内容。 

  4.根据不同生产类型制订生产计划的方法。 

  5。制订生产工艺需考虑的因素. 

  6。生产企业不能及时交货的主要原因。 

  7。按时交货的要点。
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  第八章 出口产品包装跟单 

  （一）基本要求 

  1.了解出口产品包装的类型。 

  2.熟悉出口包装的主要材料。 

  3.了解出口产品包装纸箱（盒）。 

  4.了解纸盒的结构. 

  5.熟悉瓦楞纸盒的接合方式. 

  6。掌握包装材料回收标志。 

  7.掌握部分国家或地区对货物包装的要求。 

  （二）考试内容 

  1.出口包装的主要材料。 

  2。包装材料的回收标识。 

  3.部分国家或地区对货物包装的要求。 
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