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如何才能做好外贸单证员的工作篇一
1、对于指定货代，以客户要求，租船订舱。
2、对于非指定货代，做询盘议价后，选择最优出货方式，租船订舱。
3、以出口商品属性，准备出口资料，安排商检、报关。
4、督促货物进仓或直接安排拖柜。
5、以收汇结算方式，l/c或t/t，获取相关资料，提供给业务或客户。
6、以客户要求，办理其它文件，如(发票、箱单、产地证和各类声明等)。
7 、审核信用证、自拉自报费用、指定货代费用、制作开票资料传工厂
8、协助财务办理结汇，核销和退税工作
9、仓库货物进出仓核对记录工作
10、兼出纳工作：登记日记账、员工报销支付
如何才能做好外贸单证员的工作篇二
1.签订合同后，催客户开信用证，并与收到后审核，有问题并通知及时修改。
2.按制定的出货工作计划及相关要求与货贷联系租船订舱。
3.与客户确认相关得出货资料后，整理单据，办理木托熏蒸。并准备熏蒸证书。
4.协调好生产部门，按客户不同的包装要求，安排拖车发货。
5.核算出相关的出口数据，制作单据，委托办理出口报关。
6.根据信用证要求，制作并准备相应的出口单据，去银行办理交单议付，有时办押汇。
7.登记相关的出口资料，并按客户要求，每周提供装箱图片、箱封号、船名航次等资料。
8.将资料整理归档，并随时与银行核对每笔货款得到帐情况。并将每月的出口资料提供给财务。
此项工作繁琐且重复率高(自七月份起，几乎每周重复一次)，占去了近80%的精力。期间因工作时间短，经验不足，也犯过不少错误：
1.拖车订晚了，害同事及工人加班装集装箱。
如何才能做好外贸单证员的工作篇三
2、收集和整理各种单证，完成送货单、订单、提单核对等对单据的各项处理;
3、负责安排出货和跟进订舱、送货及报关等全套工作，确保货物顺利出运;
4、协助财务办理结汇、核销和退税工作;
5、协助销售和业务人员提供比必要单据完成收款工作;
6、制作相关商检、产地证书。
如何才能做好外贸单证员的工作篇四
1、在外贸销售的确认下，按照客户需求准确及时安排出货。
2、向客服，pmc确认订单初步交期，随时关注货物到仓情况，并提前协调发货。
3，准备货物的进出口单证事宜，主要是出口，偶尔涉及进口。
3、向内部提交开票申请，处理报关产品的开票事宜。
4、领导交代的其他工作任务。
如何才能做好外贸单证员的工作篇五
外贸单证员工作职责描述
外贸单证员需要工作作风细致、严谨，有较强的工作热情和责任感。以下是豆花问答网小编精心收集整理的外贸单证员工作职责描述，下面小编就和大家分享，来欣赏一下吧。
3、协调各相关部门，跟踪交货期、确认包装信息等工作；
4、负责协调海关、商检与公司内部清关事宜的联络；
5、订单完成后，与财务人员对账，确认货款回收情况；
6、产品档案、订单档案整理、归档和保管，核销单及相应文件及时处理；
7、配合完成其他部门工作，完成领导交办的其他任务。
外贸单证员工作职责21、负责进出口相关单证制作；
2、收集和整理各种单证，完成单据的各项处理、录入和归档；
3、跟踪每票货物的送货情况；
4、熟悉外贸业务流程，具备良好的团队合作意识，能够准确及时的完成所分配的任务。
外贸单证员工作职责31、按照公司、海关、客户的要求制作相应的外贸单据；
4、按照质量管理体系的要求，汇总、整理所有发货资料包括装订成册和电子存档；
5、负责相关区域每周、每月、全年销售数据的统计；
（客户的发货金额、汇款金额、应收账款明细、发货数量、运费明细表等相关销售数据的统一）
6、负责与客户沟通、跟进订单的信息并及时将相关信息传递给到客户；
7、协助区域内销售人员、部门主管、部门经理的工作安排。
2、收集和整理各种单证，完成送货单、订单、提单核对等对单据的各项处理；
3、负责安排出货和跟进订舱、送货及报关等全套工作，确保货物顺利出运；
4、协助财务办理结汇、核销和退税工作；
5、协助销售和业务人员提供比必要单据完成收款工作；
6、制作相关商检、产地证书。
2、负责提供海外代理业务文件及放货事宜；
3、单证及文件的整理及归档等；
4、客户投诉、纠纷的处理及上级交办的其他相关工作；
5、协助业务完成其他相关工作。
外贸单证员工作职责61、熟悉出口货物的基本情况，制作出口报关资料；
对出口货物单证进行审核；
2、跟报关行或海关确认报关事宜；
跟踪货物报关进度；
3、负责物流/报关费用的结算，保存各种原始单据，报关资料及文档整理归档；
4、把握报关流程的关务风险，及时处理报关异常情况；
外贸单证员工作职责7
1.与业务员及时沟通，跟进订单进度以便及时有效与业务员合作，确保订单的顺利进行。
2.根据订单进度，及时安排货物的订舱、提货装箱、报关、投保、费用结算等事宜。
3.缮制议付交单的出口单证及其它相关文件。
4.退税备案文件的整理及归档。
5.配合财务做好外汇核销及帐目核对。
6.客户投诉、纠纷的处理及上级交办的其他相关工作。
论据充分，准确！
外贸单证员自荐信
外贸单证员求职信
外贸业务员工作职责描述
外贸业务员工作职责是什么
应聘外贸单证员自荐信
如何才能做好外贸单证员的工作篇六
3、协调各相关部门，跟踪交货期、确认包装信息等工作;
4、负责协调海关、商检与公司内部清关事宜的联络;
5、订单完成后，与财务人员对账，确认货款回收情况;
6、产品档案、订单档案整理、归档和保管，核销单及相应文件及时处理;
7、配合完成其他部门工作，完成领导交办的其他任务。
如何才能做好外贸单证员的工作篇七
2、收集和整理各种单证，完成送货单、订单、提单核对等对单据的各项处理;
3、负责安排订舱、报关等全套工作，确保货物顺利出运;
4、协助财务办理结汇、核销和退税工作;
5、协助销售和业务人员提供比必要单据完成收款工作;
6、制作相关商检、产地证书。
如何才能做好外贸单证员的工作篇八
2、完成客户所需单据的制作，认证的办理，物流运输的安排(空运，海运，陆运等)
3、完成提单的审核，报检、报关单据的制作和海关查验的完成
4、银行交单单据的制作、原产地证明、发票认证等单据的办理
5、协助财务完成核销、银行收结汇、出口退税的办理
6、办理出口业务的清关等手续
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