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前言

　　改革开放以来，我国外贸事业得到了空前发展。
世界贸易组织有关资料显示，到2007年底，我国出口和进口贸易总量均已排名世界第二。
虽然我国已进入贸易大国的行列，但是与贸易强国还有很大的差距。
如何尽快缩短这一差距，国际商务人才培养是至关重要的环节。
　　在外贸企业中，进口业务员是指在进口业务中，从事寻找客户、贸易磋商、签订合同、组织履约
、付汇核销、处理争议等进口业务全过程操作和管理的综合性外贸从业人员。
我国外贸战略已逐渐由“奖出限入”向“进出口平衡”调整，越来越多的外贸企业纷纷开始开拓进口
业务市场，外贸企业对进口业务员的需求很大，而市场供应缺口很大。
因此，进口业务员的培养迫在眉睫。
但是，目前出版的有关进口业务操作教材很少，且大多以知识体系为主，读者看完后，很难搞清楚进
口业务工作全貌。
有鉴于此，我们结合全国示范性高职院校国际贸易实务重点专业建设项目——进口业务操作精品课程
的建设，以及多年进口业务操作从教经验，联合具有多年进口从业经验的外贸业务专家，共同编写了
这本《进口业务操作》项目教材。
　　本书是在进口业务员岗位工作任务和职业能力分析的基础上，依据与外贸业务专家组共同开发的
进口业务操作课程标准，打破以知识体系为线索的传统编写模式，采用了以进口业务员工作过程为线
索，体现工学结合、任务驱动、项目导向的项目教材编写模式。
该模式注重以学生为主体，以培养职业能力为核心目标，强调对各种进口业务操作能力的训练，紧紧
围绕工作任务的需要来选取理论知识。
　　本书基于进口业务工作流程，分为进口商机寻找与调研，进口磋商，签订进口合同和国内销售合
同，申请开立和修改信用证，进口货物运输和保险，进口付汇操作，进口接货、报检和报关操作，进
口业务善后操作，代理进口业务操作等九个学习情境。
每个学习情境都包括学习目标、工作项目、操作示范、知识链接和能力实训等五部分内容。
每个学习情境都依据学习目标设计了一个典型的工作项目，布置了相应工作任务，进行了操作示范，
提供了知识链接，最后还提供了对应的能力实训项目。
　　教师在教学时，可以先让学生以进口业务员职业身份，自己尝试完成每个项目的工作任务；然后
教师结合学生完成工作任务的情况，进行示范操作；在示范操作过程中，根据知识链接讲解相关的知
识；最后让学生再完成能力实训部分的工作任务操作，以进一步提升其进口业务操作能力。
　　为了紧贴外贸业务实际，本书中的图片、合同、单证等一般都仿照真实文件的外观样式，但涉及
的原交易当事人、交易内容等关键信息均已隐去，换之以虚拟的公司机构名称地址、交易内容等。
所述内容如不慎与真实生活中的人物、组织或事件发生雷同之处，实属巧合，谨此声明。
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内容概要

　　在进口业务员岗位工作任务和职业能力分析的基础上，依据与外贸业务专家组共同开发的进口业
务操作课程标准，打破以知识体系为线索的传统编写模式，采用了以进口业务员工作过程为线索，体
现工学结合、任务驱动、项目导向的项目教材编写模式。
该模式注重以学生为主体，以培养职业能力为核心目标，强调对各种进口业务操作能力的训练，紧紧
围绕工作任务的需要来选取理论知识。
　　《进口业务操作》基于进口业务工作流程，分为进口商机寻找与调研，进口磋商，签订进口合同
和国内销售合同，申请开证和改证，进口货物运输和保险，进口付汇操作，进口接货、报检和报关操
作，进口业务善后操作，代理进口业务操作等九个学习情境。
每个学习情境都包括学习目标、工作项目、操作示范、知识链接和能力实训等五部分内容。
每个学习情境都依据学习目标设计了一个典型的工作项目，布置了相应工作任务，进行了操作示范，
提供了知识链接，最后还提供了对应的能力实训项目。
　　《进口业务操作》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高校、民办高校及本科院校举办的
二级职业技术学院国际商贸类专业的教学用书，也可作为五年制高职、中职相关专业教材，还可作为
社会从业人员的业务参考书及培训用书。
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章节摘录

　　（二）进口业务员的职业能力要求　　进口业务员应具备市场营销能力、商务谈判能力、函电处
理能力、业务操作能力、综合管理能力、政策理解能力等职业能力。
　　1.市场营销能力　　进口业务员要能借助各种渠道收集和捕捉市场信息，及时掌握市场变化和需
求动态；能运用收集整理的市场信息资料，分析市场行情动态和客户需求状况，撰写进口可行性调研
报告，提出营销方案。
　　2.商务谈判能力　　进口业务员要能敏锐洞察谈判对方的心理，具备高度预见能力和很强的应变
能力；能熟练地运用各种谈判技巧，用外语进行进口业务谈判，并能最终达成双赢的贸易协议。
　　3.函电处理能力　　进口业务员要能用外语准确地撰写建立业务关系、询盘、发盘、还盘、接受
、改证、装船指示、索赔等业务处理函电。
　　4.业务操作能力　　进口业务员要能快速准确地进行进口成本核算；能科学合理地签订内、外贸
合同；能办理开证和改证业务；能及时安排出运、报检、报关和投保业务；能办理内外货款结算；能
办理付汇核销；能处理各种进口争议。
　　5.综合管理能力　　进口业务员要能有效地进行各项风险管理；能合理地进行进口融资管理；能
成功地进行客户的开发和维护管理；能系统全面地进行整个进口业务操作管理。
　　6.政策理解能力　　进口业务员应能够迅速地掌握进口关税、征免税等最新进口相关政策，能完
全理解政策的精神，并能依据政策准确地办理相关环节业务。
　　（三）进口业务员的专业知识要求　　进口业务员应熟悉商品基础知识、外贸基础知识、进口业
务知识、国际贸易惯例、外贸法规政策、国际经贸地理等专业知识。
　　1.商品基础知识　　进口业务员应了解商品基本理论，熟悉进口商品的性能、品质、规格、标准
、包装、用途、生产工艺和原材料等知识。
　　2.外贸基础知识　　进口业务员应熟悉进口业务流程，掌握价格术语、支付方式、运输、保险、
检验、索赔、仲裁、不可抗力等外贸基础知识。
　　3.进口业务知识　　进口业务员掌握进口磋商谈判、签订内外贸合同、开证、改证、订舱投保、
报检报关、货款结算、付汇核销、争议解决等进口业务知识。
　　4.国际贸易惯例
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