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一、全流程总览图
一个完整的外贸订单从询盘到客户收货，分为5大阶段、12个关键步骤：
	#
	步骤
	做什么
	关键单据
	耗时

	1
	收到询盘
	判断ABCD类，4h内首次回复
	-
	当天

	2
	报价
	算成本、做报价单发客户
	报价单 Quotation
	1-2天

	3
	谈判确认
	砍价应对、确认产品/数量/交期
	-
	3-15天

	4
	做PI
	制作形式发票，客户签字确认
	PI
	1天

	5
	收定金
	定金到账后通知下单生产
	水单/银行回执
	1-5天

	6
	下单生产
	给工厂下单，确认面料/颜色/尺码/工艺
	-
	1-2天

	7
	跟进生产
	关键节点拍照、跟进进度
	生产进度照片
	15-30天

	8
	验货
	大货完成拍照/视频/抽检确认
	验货报告
	1-3天

	9
	收尾款
	发大货照片催70%尾款
	水单/银行回执
	1-5天

	10
	报关
	根据订单选择报关方式（详见第五章）
	报关单/装箱单/发票
	1-3天

	11
	发货
	安排物流、发tracking给客户
	提单B/L/运单
	1-7天

	12
	客户收货
	确认签收、问满意度、引导返单
	-
	持续


一个完整订单从询盘到客户收货，通常30-60天。小单（快递直出）可能15天搞定。
铁律：钱没到账不发货。定金到了才生产，尾款到了才发货。


二、询盘转化阶段
2.1 询盘来源
	来源
	说明

	阿里国际站询盘
	客户在平台上发来的询盘，有TM/旺旺/邮件三种

	阿里RFQ
	客户发布采购需求，你主动报价

	阿里RTS订单
	客户直接下单买现货，2pcs起

	中国制造网询盘
	站内信+邮件

	WhatsApp/邮件直接联系
	老客户返单、展会客户、Google找到的


2.2 转化流程
询盘 -> 判断ABCD类 -> 首次回复（4h内）-> 报价 -> 谈判 -> 确认PI -> 收定金 -> 进入生产
详细的回复话术和谈判方法见《学习资料包》和《话术库》，这里不重复。


三、收款方式详解（6种）
不同收款方式的风险、适用场景、操作流程完全不同。新人必须搞清楚。
	方式
	怎么操作
	风险
	适用
	手续费

	T/T电汇
	客户通过银行汇款到我们公司账户
	低（先收钱再发货）
	最常用，所有客户
	银行手续费约$20-50/笔

	阿里信保
	通过阿里Trade Assurance下单，平台担保
	低（平台保障）
	阿里平台订单
	1%-3%平台费

	信用证L/C
	银行担保，单据齐全即付款
	低（银行信用）
	大单/新客户
	开证费+议付费约1-2%

	PayPal
	在线支付，类似支付宝
	中（可拒付chareback）
	小单/样品单
	3.5%-4.5%

	西联汇款
	客户到西联网点汇款，我们凭码取款
	低
	小金额/个别国家
	客户付手续费

	离岸账户
	公司在香港等地开的外币账户
	低
	大客户/长期合作
	账户管理费


3.1 T/T电汇（最常用）
操作流程：
1. 客户签PI确认订单 -> 2. 我们把银行账号信息发给客户（写在PI上）-> 3. 客户去银行汇30%定金 -> 4. 客户发水单给我们确认 -> 5. 银行到账后开始生产 -> 6. 大货完成发照片催70%尾款 -> 7. 尾款到账后发货
常用比例：30%定金+70%出货前。也有客户要求50/50或100%预付（小单）。
注意：一定要确认银行实际到账再安排生产，不能只看水单！假水单是常见骗局。
[TIP] T/T到账时间：通常2-5个工作日。美元汇款会经过中转行，时间稍长。
3.2 阿里信保 Trade Assurance
操作流程：
1. 客户在阿里平台下单 -> 2. 通过信保支付（信用卡/T/T/e-Checking）-> 3. 平台冻结货款 -> 4. 我们发货并上传物流信息 -> 5. 客户确认收货或超时自动放款 -> 6. 货款打到我们阿里账户 -> 7. 提现到公司银行账户
优势：平台担保，客户放心。买家违约可申诉理赔。
劣势：有平台手续费（1%-3%），回款周期较长（确认收货后才放款）。
3.3 信用证 L/C
操作流程（简化版）：
1. 客户在其银行开立信用证 -> 2. 通知银行将L/C发到我们的银行 -> 3. 我们审核L/C条款（非常重要！）-> 4. 按L/C要求生产发货 -> 5. 准备全套单据（和L/C条款100%一致）-> 6. 交单给银行议付 -> 7. 银行审单通过后放款
L/C操作复杂，新人不要自己处理！必须让老业务或老板审核L/C条款。单据有一个字不对银行都可以拒付。
[TIP] 什么时候用L/C：大单（通常$10,000以上）、新客户（双方都没信任基础时）、部分国家习惯用L/C（如孟加拉、巴基斯坦）。
3.4 PayPal
操作流程：客户用PayPal在线支付 -> 款项到我们PayPal账户 -> 提现到银行。
PayPal最大风险：客户可以发起chargeback（拒付），180天内都能退款。建议只用于小单和样品单（$500以下）。
3.5 离岸账户
公司在香港等地注册的外币账户（如汇丰、渣打），客户汇款到离岸账户后再转到国内。
优势：收汇灵活、可持有外币、部分税务优势。
劣势：开户门槛高、有账户管理费、资金转回国内需要合规操作。
[TIP] 离岸账户适合有稳定大客户的企业。新人不需要了解太深，知道有这个渠道就行。
3.6 收款方式选择指南
	场景
	建议收款方式

	样品单/小单（<$500）
	T/T 100%预付 或 PayPal

	阿里平台询盘转化的订单
	阿里信保（客户更放心）

	首次合作的大客户（>$5,000）
	T/T 30/70 或 L/C

	老客户返单
	T/T 30/70（建立信任后可调整比例）

	特殊国家（孟加拉/巴基斯坦等）
	L/C（当地银行政策要求）

	不确定的新客户
	T/T 50/50 或 100%预付（降低风险）




四、生产与验货
我们是贸易公司，对外以manufacturer身份展示，生产由多家合作工厂完成。业务员的核心是管好工厂、把控质量、按时交货。
4.1 我们的生产模式
	项目
	说明

	公司角色
	贸易公司，负责接单+跟单+品控+出口。对外以manufacturer身份展示。

	生产安排
	与多家合作工厂长期合作，根据产品类型和工厂排期分配订单。

	采购负责
	采购员负责对接工厂、下单、跟进生产进度。业务员配合确认细节。

	品控
	大货完成后业务员/采购去工厂验货，或要求工厂发照片/视频确认。


内部文件，不要给客户看。对外我们就是manufacturer，不要跟客户说我们是trading company。
4.2 客户问"你们是工厂还是贸易公司"怎么回答
这个问题新人100%会遇到，提前准备好：
	客户问法
	标准回答

	Are you a factory?
	"Yes, we are a manufacturer based in Xiamen. We have our own production lines and also work with specialized partner workshops for different product categories. This allows us to offer a wider range of products while maintaining strict quality control."

	Can I visit?
	"Of course! We welcome factory visits. We can arrange a tour of our production facility and showroom in Xiamen. If travel isn't convenient, we can do a live video tour."（安排去关系最好的合作工厂参观）

	客户要验厂报告
	用合作工厂的验厂报告（TUV/BSCI等），提前和工厂沟通好配合。


[TIP] 关键心态：我们不是在骗客户。贸易公司的价值在于供应链管理、品控、多品类一站式服务。很多大品牌也找贸易公司采购，因为比直接找小工厂更省心。
4.3 我们的实际操作流程
以下是我们公司从接单到发货的真实流程，每一步谁负责写得很清楚：
	#
	步骤
	具体操作
	谁负责

	1
	客户确认下单
	客户签PI、付定金到账
	业务员

	2
	PI转采购
	业务员把签好的PI+所有产品细节发给采购
	业务员

	3
	采购下单给工厂
	采购选合适的工厂，确认排期、价格，付款给工厂
	采购

	4
	定制款沟通
	如果是OEM/ODM（定制面料/版型/颜色），采购和工厂沟通好所有定制要求细节
	采购

	5
	工厂生产
	工厂按要求生产大货
	工厂

	6
	发货到我们仓库
	工厂大货完成后发到我们公司仓库
	工厂

	7
	初步质检
	采购在仓库进行第一次质检：尺寸/做工/颜色/数量
	采购

	8
	Logo烫印（如需要）
	定制Logo的订单，交给印刷部进行logo热转印/烫印
	印刷工

	9
	二次质检+包装
	烫印完成后再次质检，确认无误后包装装箱
	采购

	10
	箱规反馈
	采购把装箱数据（箱数/净重/毛重/体积）发给业务员
	采购

	11
	安排物流
	业务员根据客户需要安排物流下单（或客户自己的货代上门提货）
	业务员

	12
	发货+通知客户
	发tracking给客户，更新CRM
	业务员


4.4 业务员在每个环节要做什么
你不需要管工厂、不需要管采购怎么付款。你的职责是管好客户端+衔接好内部流转：
	环节
	你要做什么

	下单后
	把PI+所有客户确认的细节（面料/颜色/尺码配比/Logo文件/包装要求）整理清楚发给采购。信息越全，出错概率越低。

	等生产期间
	定期问采购进度（每周1次），有延期风险提前告诉客户。同时跟客户保持联系别让他觉得你消失了。

	采购给你箱规
	根据箱规数据联系货代询价，或告诉客户安排货代上门提货。同时用箱规做CI和PL。

	安排物流
	小单下快递单、大单找货代订舱。FOB的话通知客户的货代来提货。CIF的话你安排到底。

	发货后
	第一时间把tracking/提单号发给客户。更新CRM状态。


[TIP] 业务员最容易出错的环节：PI细节不全就转给采购，导致工厂做错。下单前一定要和客户逐项确认：面料成分、颜色（Pantone号）、尺码配比、Logo文件（AI/PDF格式）、包装方式。
Logo烫印是在我们公司内部完成的，不是工厂做的。所以如果客户要求Logo改位置/改大小，你要和印刷部沟通，不是和工厂沟通。
4.5 定制款 vs 现货款的区别
	
	现货款（RTS/常规翻单）
	定制款（OEM/ODM）

	工厂端
	工厂按常规生产，不需要特殊沟通
	采购要和工厂详细沟通定制要求

	Logo
	在我们公司印刷部烫印
	在我们公司印刷部烫印

	耗时
	工厂出货快（7-15天）
	工厂出货慢（15-30天）+打样时间

	出错风险
	低
	高（定制细节多，容易遗漏）

	你要做的
	PI转采购 -> 等货到仓 -> 安排发货
	PI+详细定制要求转采购 -> 确认打样 -> 跟进生产 -> 等货到仓 -> 安排发货


4.6 打样环节完整流程（定制款必经）
定制款（OEM/ODM）在大货生产前必须打样确认。打样不通过不能进大货。
	#
	步骤
	具体操作
	谁负责

	1
	客户提供要求
	客户发来参考图/Tech Pack/面料要求/颜色/Logo文件
	业务员收集

	2
	确认打样费
	现有款改Logo：$50-80。全新设计：$100-150。告知客户打样费可抵扣首单
	业务员报价

	3
	客户付打样费
	打样费到账后安排打样
	业务员确认

	4
	下打样单
	业务员把所有要求整理清楚发给采购，采购安排工厂打样
	业务员+采购

	5
	工厂出样
	工厂制作样品，通常5-7天（现有款改Logo）或10-15天（全新款）
	工厂

	6
	样品到公司
	样品寄到公司仓库，如果需要烫Logo由印刷部完成
	采购+印刷工

	7
	内部确认
	采购/业务员检查样品是否符合客户要求（尺寸/面料/颜色/做工）
	采购+业务员

	8
	拍照发客户
	拍样品照片（正面/背面/细节/Logo/标签/包装），发给客户确认
	业务员

	9
	客户确认
	客户回复Approved/需修改。需修改则回到第4步重新打样
	客户

	10
	寄样
	客户确认后寄出实物样品，快递费客户付
	业务员安排

	11
	客户收样确认
	客户收到实物确认OK -> 进入大货生产流程
	业务员跟进


[TIP] 打样费收取标准：现有款+改Logo=$50-80，全新设计=$100-150，面料开发另算。所有打样费下单后可抵扣货款。
注意：客户没有书面确认Approved之前，绝对不能安排大货生产！口头说OK不算，必须有邮件/WhatsApp文字确认。
如果客户要改2-3次样才满意，第一次打样费我们承担，后续修改次数过多可以收取额外打样费，但要提前告知客户。
4.7 样品单完整小流程
新人最先接触的不是大货订单，而是样品单。样品单流程比大货简单得多：
	#
	步骤
	具体操作
	备注

	1
	客户要样品
	客户说想看样品，或在询盘中提出要sample
	区分：现货样品 vs 定制打样

	2
	报样品费
	现货样品：免费（客户付运费）。定制样品：$50-150（可抵扣）
	报价时说清楚

	3
	客户付款
	样品费+运费到账。小金额可以PayPal或信保支付
	确认到账再寄

	4
	准备样品
	现货：从仓库拿货。定制：走4.6的打样流程
	现货当天可寄

	5
	烫Logo（如需要）
	客户指定Logo的，交印刷部烫印
	需要Logo文件AI/PDF

	6
	拍照确认
	寄出前拍照发客户确认：这个就是要给您寄的
	防止寄错

	7
	包装寄出
	OPP袋包好 -> 填快递单（DHL/UPS/FedEx）-> 上门取件
	记录快递单号

	8
	发tracking
	WhatsApp+邮件同时发tracking号给客户
	当天发

	9
	签收跟进
	tracking显示签收后主动联系客户要反馈
	见话术库的寄样跟进话术

	10
	引导下单
	客户满意 -> 推大货订单/OEM定制。不满意 -> 问哪里不好，修改后重寄
	这是核心！


样品单快递费参考（客户付）：
	目的地
	DHL
	FedEx/UPS
	时效

	美国/加拿大
	约$30-50/0.5kg
	约$25-45/0.5kg
	4-7天

	欧洲
	约$35-55/0.5kg
	约$30-50/0.5kg
	4-7天

	东南亚
	约$20-35/0.5kg
	约$20-30/0.5kg
	3-5天

	中东
	约$30-45/0.5kg
	约$25-40/0.5kg
	5-7天

	南美
	约$40-60/0.5kg
	约$35-55/0.5kg
	7-10天


[TIP] 找货代拿折扣价，比官网便宜30-50%。不要让客户自己去DHL官网查运费，官网价格会吓到客户。
样品单虽然利润低甚至亏本，但它是拿下大货订单的敲门砖。每一个样品单都要认真对待。


4.8 验货/质检
我们有两道质检，都在公司仓库完成：
第一道（采购做）：工厂货到仓库后，检查尺寸/做工/颜色/数量是否和订单一致。有问题退回工厂返工。
第二道（采购做）：Logo烫印完成后，再次检查Logo位置/清晰度/有无烫歪烫糊，确认无误后包装装箱。
业务员在验货中的角色：你不需要亲自验货，但要做到以下几点：
	你要做什么
	怎么做

	大货到仓后找采购要照片
	让采购拍大货照片发你，你转发给客户看。客户确认后安排烫印。

	烫印完成后找采购要成品照片
	确认Logo位置、清晰度，有问题让印刷部重做。

	包装完成后确认箱规
	采购发你箱数/净重/毛重/体积，你用来做CI和PL。

	如果客户要求第三方验货
	提前和客户确认验货时间，通知采购配合。费用看谁承担（一般客户付）。

	发现任何质量问题
	第一时间告诉老业务/老板决定怎么处理，不要自己拍板发货。


采购质检的检查标准（了解即可，采购执行）：
	检查项
	标准

	尺寸
	随机抽5-10件量关键尺寸，对照尺码表误差+-1cm内

	颜色
	对比色卡/样品，不能有明显色差

	做工
	无跳线、断线、线头不超过1cm、缝线平整

	Logo烫印
	位置正确、无模糊/偏移/脱落/烫糊

	面料
	无破洞、无污渍、弹力正常

	包装
	OPP袋封口完好、吊牌挂好、按要求折叠

	装箱
	每箱数量与装箱单一致、外箱唛头正确


[TIP] 行业通用标准：AQL 2.5（抽检允许不良率2.5%）。200件的单子抽检20件，不超过1件不良就算合格。
发现质量问题第一时间报告老业务/老板，不要自己决定放过还是返工。


五、报关方式详解（4种）
出口报关是把货物合法送出中国海关的必要程序。根据订单大小和公司情况，有不同的操作方式：
	方式
	适用场景
	能否退税
	合规性
	费用

	正式报关
	有进出口权的企业出口
	能退税
	完全合法
	报关费约200-500/票

	委托代理出口
	有权但不想自己操作
	能退税
	合法
	代理费1%-2%

	1039市场采购
	小额多品种出口
	免征增值税
	合法（新模式）
	服务费较低

	快递直出
	样品/小包裹<$800
	不退税
	合法（低值免报关）
	含在快递费里


5.1 正式报关（推荐）
适用条件：公司有进出口经营权。
操作流程：
1. 准备报关资料：合同/发票/装箱单/报关委托书/核销单
2. 委托报关行录入报关单（单一窗口申报）
3. 海关审单 -> 查验（抽查）或直接放行
4. 货物装船/装车/交快递
5. 拿到报关单退税联 -> 交给财务办理退税
需要的单据：
	单据
	说明

	出口合同
	和客户的买卖合同（PI签字版可作为合同）

	商业发票 CI
	列明产品名称、数量、单价、总金额、贸易术语

	装箱单 PL
	每箱装什么、数量、净重/毛重/体积

	报关委托书
	委托报关行代理报关的授权文件

	报关单
	报关行在海关系统里填写提交

	产品归类（HS Code）
	瑜伽服一般归类6114（针织类）或6104


正式报关可以退税。瑜伽服（针织服装）出口退税率通常13%，这是实实在在的利润。
[TIP] 报关费用：报关行收200-500元/票，海关不收报关费。
5.2 委托外贸代理出口
适用：有进出口权但不想自己办退税手续，或没有进出口权的企业。
操作流程：签委托协议 -> 代理公司用自己抬头报关 -> 你提供货物 -> 代理收汇并退税后扣除手续费返还给你
费用：通常代理费1%-2%货值。
2025年10月起新规要求代理出口必须报送真实货主信息，操作更透明合规。
5.3 1039市场采购贸易（新模式）
适用：小额多品种、无法取得进项发票的出口。单票报关不超过15万美元。
特点：免征增值税、不退税、不需要进出口权（在试点市场备案即可）。
试点城市包括：义乌、广州、深圳、常熟等。
[TIP] 如果你有些小订单拿不到进项发票，可以考虑1039模式，完全合法。但需要在试点市场注册备案。
5.4 快递直出（样品/小包裹）
适用：样品寄送、小金额订单（一般货值<$800）。
操作：直接交给DHL/UPS/FedEx等国际快递公司，快递公司代办出口清关。
你只需要提供：简易发票（品名+数量+申报价值）+ 收件人信息。
不需要报关单、不能退税、不需要进出口权。
大部分国家对低值包裹（美国<$800、欧盟<150欧元）免征进口关税，客户收货时不用额外付费。
如果货值超过免税门槛，客户收货时需要付进口关税+增值税。要提前告知客户！
5.5 关于买单报关（重要警告）
2025年10月1日起，买单报关已被国家严厉打击，基本终结。
买单报关 = 借别人的进出口权和单证来报关出口。虽然过去很多小企业在用，但：
- 不能退税
- 不合法，存在法律风险
- 2025年海关总署277号令+税务总局17号公告，要求报关行强制报送真实货主信息
- 海关、税务、外汇三方数据共享，造假一查一个准
建议：不要再走买单报关。要么办好自己的进出口权走正式报关，要么用代理出口或1039模式。


六、物流方式详解（5种）
	方式
	适用
	时效
	费用
	报关
	追踪

	国际快递
	样品/小单<100kg
	3-7天到门
	按重量最贵
	快递公司代办
	有tracking

	空运
	100-500kg急单
	5-10天到机场
	较贵
	需正式报关
	有运单号

	海运整柜
	大单装满1柜
	20-40天到港
	最便宜
	需正式报关
	有提单B/L

	海运拼柜
	量不够整柜
	25-45天到港
	较便宜
	需正式报关
	有提单B/L

	铁路
	中亚/俄/欧洲
	15-20天
	中等
	需正式报关
	有运单号


6.1 国际快递（DHL/UPS/FedEx/TNT）
最常用于样品寄送和小单发货。
操作流程：联系快递公司上门取件 -> 填写运单+简易发票 -> 快递公司负责出口清关+目的国清关 -> 送货到客户门口
计费方式：取实际重量和体积重（长x宽x高cm/5000）的较大值。
选择建议：美国/欧洲用UPS或FedEx较快，东南亚/中东用DHL覆盖更好。
[TIP] 可以找货代拿到比官网便宜30%-50%的快递折扣价。不要直接找DHL官网下单。
6.2 空运
适用于中等体量（100-500kg）且客户着急的订单。
操作流程：货物送到机场货站 -> 报关 -> 航空公司运输 -> 到达目的国机场 -> 客户安排清关提货
注意：空运到机场，不到客户门口。客户需要自己清关+提货（或找当地货代）。
空运不含目的国清关和派送。FOB条件下这些是客户的事，但你要提前告知客户安排好。
6.3 海运
大单的标准物流方式。分整柜FCL和拼柜LCL。
整柜 FCL（Full Container Load）
常用柜型：20GP（约28立方/26吨）、40HQ（约68立方/26吨）。
操作流程：订舱 -> 拖车到工厂装柜 -> 送到港口 -> 报关 -> 装船 -> 海运 -> 到达目的港 -> 客户清关提柜
费用构成：海运费 + 港口费 + 报关费 + 拖车费。FOB条件下海运费由客户付。
拼柜 LCL（Less than Container Load）
货量不够一个整柜时，和其他货主拼在一个柜子里。
操作流程：货物送到货代仓库 -> 货代拼柜 -> 报关 -> 海运 -> 到达目的港 -> 拆柜 -> 客户提货
费用：按立方CBM计费（1CBM约$30-80，看航线）。
6.4 铁路（中欧班列）
适用于发往中亚、俄罗斯、欧洲的货物。时效比海运快，费用比空运低。
主要线路：厦门/义乌/重庆 -> 中亚/莫斯科/汉堡/华沙等。
6.5 我们常用的物流方案
	订单类型
	推荐物流
	说明

	样品单（1-5件）
	国际快递DHL/UPS
	3-7天到门，费用客户付

	小单（50-200件）
	国际快递或空运
	快递更方便，量大考虑空运

	中单（200-1000件）
	海运拼柜LCL
	性价比最高，25-45天

	大单（1000件以上）
	海运整柜FCL
	20GP或40HQ，最便宜

	急单（客户催得紧）
	空运
	5-10天到机场，费用较高

	俄罗斯/中亚/欧洲
	铁路中欧班列
	15-20天，费用适中


6.6 FOB / CIF / EXW — 不同贸易术语下你要做什么
这三种贸易术语决定了费用谁出、风险谁担、你要安排什么。新人最容易搞混的就是这个。
	对比项
	FOB（最常用）
	CIF
	EXW

	全称
	Free On Board
	Cost, Insurance & Freight
	Ex Works

	含义
	货送到装运港上船
	含运费+保险到目的港
	工厂/仓库交货

	我们负责到哪
	国内运输+报关+装船
	国内运输+报关+海运+保险
	货在仓库等客户来提

	海运费谁付
	客户付
	我们付（加在报价里）
	客户付

	保险谁买
	客户买
	我们买（加在报价里）
	客户买

	目的港清关
	客户负责
	客户负责
	客户负责

	我们的风险
	货上船后风险转移
	货到目的港后风险转移
	货出仓库后风险转移


FOB（我们90%的订单用这个）
你要做的：
1. 和客户确认FOB价格（你的报价不含海运费）
2. 货好了 -> 通知客户安排订舱（客户找他自己的货代）
3. 客户的货代会给你一个SO（订舱单），上面有截关时间和送货地址
4. 你安排报关+把货送到指定仓库/码头（国内运输费我们出）
5. 货代装柜上船后给你B/L（提单），你转发给客户
6. 完成。海运过程和目的国清关都是客户的事
[TIP] FOB最省心：你只管把货送上船，后面全是客户负责。但要配合客户货代的时间节点，别错过截关。
CIF（客户要求送到港/不想自己找货代时用）
你要做的：
1. 报价时要把海运费+保险费加进去（找货代询价后加到单价里）
2. 货好了 -> 你自己找货代订舱+买海运保险
3. 你安排报关+送货到港口+装船
4. 货代给你B/L -> 你发给客户
5. 客户凭B/L到目的港清关提货
CIF你要多做一步：找货代订舱+买保险。报价时一定要把这两项费用加进去，否则亏钱。
[TIP] 海运保险一般按货值的110%投保，费率约0.1%-0.3%。让货代帮你买最方便。
EXW（很少用，客户自己提货）
你要做的：
1. 报价时只报出厂价（最低价）
2. 货好了通知客户，客户安排货代上门提货
3. 你只需要配合装货+提供CI/PL/报关资料
4. 报关、运输、保险全部客户负责
EXW看起来最简单，但实际上报关还是要你配合。而且客户的货代来你仓库提货时你要在场配合。


七、单据清单与制作
外贸涉及的单据很多，按用途分为三类：
7.1 交易类单据（业务员做）
	单据
	用途/内容
	什么时候做

	报价单 Quotation
	产品/价格/MOQ/交期/付款方式/有效期
	回复询盘时

	形式发票 PI
	相当于合同，客户签字=确认下单
	客户确认下单时

	商业发票 CI
	报关+客户清关用的正式发票
	发货前

	装箱单 PL
	每箱装什么/数量/净重/毛重/尺寸
	发货前


7.2 运输类单据（货代/船公司出）
	单据
	用途/内容
	谁给你

	海运提单 B/L
	海运取货凭证，客户凭此到港口提货
	船公司/货代

	空运运单 AWB
	空运货物的运输凭证
	航空公司/货代

	快递运单
	快递tracking number
	DHL/UPS/FedEx


7.3 报关/清关类单据
	单据
	用途
	谁做

	报关单
	向海关申报出口货物
	报关行

	出口报关委托书
	委托报关行代理报关
	我们签字盖章

	产地证 CO
	证明货物产地，客户清关可能需要
	贸促会/商检局

	FORM A/FORM E
	优惠产地证，可减免目的国关税
	贸促会

	质检证书
	部分产品出口需要商检
	商检局


[TIP] 新人主要负责做交易类单据（PI/CI/PL）。运输和报关类单据交给货代和报关行处理。


八、客户收货与售后
8.1 发货后你要做什么
	时间节点
	你要做什么

	发货当天
	把tracking号/提单号发给客户+更新CRM状态

	运输途中
	每周查一次物流状态，有异常主动告诉客户

	预计到货前3天
	提醒客户准备清关（海运/空运需要客户清关）

	客户签收当天
	主动问：货收到了吗？质量满意吗？

	签收后1周
	问市场反馈，推荐新品，引导返单

	签收后1个月
	问库存情况，是否需要补货


8.2 售后问题处理
原则：先表态 -> 查原因 -> 给方案 -> 跟到底
	问题
	处理方式
	谁决定

	色差
	要客户发照片对比，轻微色差解释工艺原因，严重色差协商补货或折扣
	老业务/老板

	尺寸偏差
	要客户实测数据vs尺码表，确认是工艺问题还是客户标准不同
	老业务

	数量短缺
	核对装箱单，确认是漏装还是运输丢失，漏装免费补发
	老业务

	做工问题
	要照片，判断是个别还是批量。个别给折扣，批量要返工或补货
	老板

	物流损坏
	要照片+运单，向物流公司索赔，给客户补发或折扣
	老业务/老板


售后处理速度比方案更重要。24小时内给客户回复，哪怕还没有最终方案也要先说在处理。


九、退税简述
出口退税是国家鼓励出口的政策，把你采购时付的增值税退给你。简单说就是：你出口越多，退的越多。
9.1 退税的前提条件
1. 公司有进出口经营权
2. 走正式报关出口（买单报关和快递直出不能退税）
3. 有进项增值税发票（采购时供应商开的发票）
4. 有出口报关单退税联
9.2 退税率
瑜伽服/运动服（针织服装）的出口退税率通常为13%。
举例：你采购成本10万元（含13%增值税），出口后可以退回约11,504元。
[TIP] 退税是真金白银的利润。一年出口200万的话，退税可以拿回约23万。这就是为什么要走正式报关。
9.3 退税流程（简化版）
出口货物 -> 收汇到账 -> 准备退税资料（报关单退税联+进项发票+收汇凭证）-> 交给财务 -> 财务在电子税务局申报 -> 税务局审核 -> 退税款到公司账户
退税时间：通常1-3个月到账（各地不同）。
退税由财务操作，业务员不需要亲自办。但你要确保报关单据和收款都没问题，否则退税会卡住。


十、常见问题FAQ
	问题
	回答

	客户要求DDP（送到门含关税）怎么办？
	DDP意味着我们承担目的国关税+清关+派送，风险大。建议报DDP价格时把预估关税+派送费+风险加进去。不确定的找货代帮算。

	客户的提单弄丢了怎么办？
	海运提单丢失很麻烦。需要在报纸上刊登遗失声明+向船公司申请补发+提供担保，耗时1-3个月。建议用电放提单（telex release）避免此问题。

	电放是什么？
	电放=船公司通过电子方式通知目的港放货，客户不需要原始提单就能提货。大部分客户现在都接受电放，省去了寄提单的麻烦和风险。

	客户要求出产地证怎么办？
	联系当地贸促会或商检局办理。需要提供报关单+CI+PL+申请表。一般3-5个工作日出证。费用约100-200元/份。

	我们没有进出口权怎么办？
	我们有自己的进出口权，用自己公司名义报关，可以退税。如果以后接到的订单不适合用自己抬头出口，可以找外贸代理公司代理（付1-2%代理费）。

	客户说不需要正式报关直接快递寄就好？
	小样品可以快递直出。但如果是正式订单且金额较大，建议走正式报关。一方面合规，另一方面可以退税。

	汇率波动怎么办？
	报价时标注有效期（15-30天），超过有效期重新报价。也可以和客户约定用即时汇率或固定汇率。大单可以在银行做远期结汇锁定汇率。

	客户要用人民币付款可以吗？
	可以，部分国家支持跨境人民币结算。但大部分B2B外贸还是用美元。人民币结算需要和银行确认流程。




十一、各环节时间线总表
快递小单 vs 海运大单的时间对比：
	环节
	快递小单（最快）
	海运大单（正常）

	询盘到确认PI
	1-3天
	3-15天

	收定金
	1-2天（PayPal/信保即时）
	2-5天（T/T银行转账）

	生产
	7-15天（现货或小批量）
	15-30天

	验货
	1天
	1-3天

	收尾款
	1-2天
	2-5天

	报关
	快递公司代办（当天）
	1-3天（正式报关）

	运输
	3-7天（快递到门）
	20-40天（海运到港）

	客户收货
	从下单到收货约15-25天
	从下单到收货约45-80天


外贸是一个环环相扣的链条，任何一个环节出错都会影响整体。多看多问多记录，经验是做出来的。
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