
步骤：

业务执行标准说明书

进出口业务标准说明书

部门：报关部
作成：邱烈梦
审批：龚晋娥

文件编号 YW-DOC-004

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/16 



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.16 报关部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 进/出口操作标准
说明书

部 门 报关部 从接收到履行所需的周期时间 50分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1.1 报关部
5分钟

生管 生管提前1天发出口资料

1.2 报关部 5分钟 将生管提供出口资料发给运输订港车

1.3 报关部 10分钟 财务/营
业 将出口资料转发给营业及财务确认金额

1.4 报关部 10分钟 按出口资料的品番与部品一览表匹配

1.5 报关部 5分钟 按匹配的材质对应出口备案品名

1.6 报关部 10分钟 按以上确认后的资料做成报关资料

1.7 报关部 5分钟 出口当天按运输提供司机资料+报关资料一
并发给报关行申报

接收出口资料

对应备案手册成品项

做报关资料

确认出口金额

订港车

确认出口成品材质

业务标准流程图

发送报关



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 进/出口操作标准
说明书

部 门 报关部 从接收到履行所需的周期时间 35分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

2.1 报关部
5分钟

接收鸿欣到料通知并确认上料时间，上料需
提前一天跟运输订车

2.2 报关部 5分钟 采购 采购提供明细的数量确认备案手册余数是否
够数

2.3 报关部 15分钟 确认OK后做成报关资料

2.4 报关部 10分钟

发送报关资料给运输打印六联单，我部核对
六联单与报关资料是否相符，无误后发送报
关行报关，并通知运输出正本。进口当天跟
进港车通关进度

确认香港鸿欣仓到料

做报关资料

确认备案手册余数

核对、申报

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1.1、接收出口资料；（1、出口）

需烨嘉负责运输出口部份，生管至少提前1天会将出口资料发出。



步骤：

业务执行标准说明书

按生管提供资料发给运输订港车，如出到香港需交多个仓库的邮件需要分开发邮件，以便运
输区分交仓资料（交仓资料含入仓单，装箱单，发票）。

1.2、订车；（1、出口）



步骤：

业务执行标准说明书

1、将生管提供资料转给财务及营业确认金额；
2、营业确认金额后回复邮件，将里面的附件下载至电脑（E盘→出口资料→对应年月→新建
出口当天日期文件夹中）。
注：所有出口资料都存至E盘→出口资料→按年月日即可找到对应的资料。

1.3、确认出口金额；（1、出口）

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、运行生管PMC08电脑；
2、进入成型计划→2017年（按出口时间）→再进入月份（按出口当月）→部品一览表；
3、打开部品一览表表格；
4、用部品一览表来匹配出口资料中部品的材质。

1.4.确认出口成品材质；（1、出口）

1

2

3

4



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开E盘→东莞手册→新合同控管；
2、按当天出口对应客户及匹配到的材质再与新合同控管表中的出口成品表对应找出对应出口
成品项。

1.5、对应备案手册成品项；（1、出口）

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

1、统计PACKINGLIST上的：箱数、毛重、净重、数量(PCS)；
2、统计INVOICE上的金额。
注：PACKINGLIST上是多款材质的需要按材质分开来合计

1.6.1、做报关资料；（1、出口）

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

按统计的资料做成装箱单，报关单（报关用格式）。

1.6.2、做报关资料；（1、出口）



步骤：

业务执行标准说明书

1、按统计的资料做成发票（报关格式）；
2、将生管提供的PACKINGLIST也附在报关资料里，并标上合同项号。

1.6.3、做报关资料；（1、出口）

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

将整套报关资料及运输提供司机资料一并发给报关行报关（报关行申报成功出封条后会电话
通知司机通关，我部须做好跟进进度，异常情况须及时跟部门长汇报）。
注意：货柜车出口必须空车及装完货后都须要磅重，并确认资料上的重量加货重是否与磅重
重量相符，如差异超100KG以上则须要与运输或生管再次核对车辆或货物的重量须调整正确
后再发送给报关行。

1.7、发送报关；（1、出口）



步骤：

业务执行标准说明书

1、香港鸿欣仓收到料以邮件通知我部；
2、将到料文件打印出来，通知采购料件到仓并让采购确认上料时间及提供装箱资料。
注意：进口须提前一天做资料跟运输订车及发送给报关行报关。

2.1、确认香港鸿欣仓到料；（2、进口）

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

接收采购提供进口货物装箱单后再打开E盘→东莞手册→新合同控管表，将《进口货物装箱单》
中的货名对应的净重与《控管表》中的品名对应的合同余量确认合同余量是否够当次进口数
量，
注意：如数量不够当次的进口数量则无法报进，需待手册再次变更增加数量备好后方可进口。

2.2、确认手册余数；（2、进口）



步骤：

业务执行标准说明书

1、将采购提供资料做成报关格式装箱单；
2、做成报关草单。
注意：如供应商交鸿欣仓时是用卡板交货的，做资料时需与运输确认卡板类型及数量，木卡
板的还需注明产地，最终在装箱单和报关草单中体现以便商检做检。

2.3.1、做报关资料（2、进口）

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

做成发票（只限报关用）。

2.3.2、做报关资料（2、进口）



步骤：

业务执行标准说明书

将报关资料发给运输打印六联单，收到六联单后核对内容与报关资料是否相符，无误后通知
运输出正本，将报关资料与司机资料一并发给报关行申报，并注明实际上料日期。进口当天
早上报关行会进行发送，发送成功后也由报关行通知司机通关。我部则在进口当天跟进报关
进度及车辆通关进度，并及时通知仓库到厂时间，以便仓库安排收货事宜。异常情况则需及
时汇报给部门长。

2.4、核对、申报（2、进口）


