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4-12:理單主管調派外務員辦理涉外事項. 
 

報關行的平日工作要項,雖以書面作業為主,但是仍有許多涉外的事

項,需由外務員於外面經辦,才可以完成;外務員有如整個通關大機器

中的一軸,於機器運轉到某一程序後,會輪到外務上場接辦;外務員所

接辦的工作,雖只是整個通關過程的一部份,但其成敗,卻有關鍵到整

個的經手案件品質的好壞. 
 
何況外務員所攜送的文件,諸如提單,信用狀,公證報告,產地證明,或

押匯,或裝船文件中的商業發票,包裝明細,或是自客戶領回的付款支

票,或由公司簽發攜帶出去支領提單的運費支票…等等,都是很重要

的證券.(有價證券),如果所任用的外務員行事散漫不拘謹時,則於這

些文(證)券投遞的過程中,如有遺漏時,將會造成客戶或報關行很大

的損失或煩惱,因之理單主管務必對所配屬的外務員日常生活起居交

往,行事態度等都須備謹考核,對交外務員辦理所可能會疏忽之處,於

派任之際預先多加叮嚀,預防執行失當產生,如此才不會引起理單主

管指揮流程困擾. 

 
所以理單主管,對於外務員的看待,絕對不可以"跑腿"的輕薄眼光看

待,而且更需以專業"外務"人員的態度來晉用;而外務員本身,也確勿

妄自菲薄,需於外務的本職上精益求進,使得報關行涉外事務的辦理,

能用最短的時間,辦妥最多的案件,錯誤率發生最低,更由於外務員

此項有效率的表現,成為報關行對外的印象示範第一章,故對於外務

員的管理,吾人不得不慎重. 

 

理單主管對於涉外的案件,於交辦外務員時,應注意程序的管理,不得

馬虎,或不嚴謹,以免於涉外和內辦交手之間發生脫節問題,對於外送

出去及外接回來的案件,應採以下兩種管理模式為妥,一般的報關行

都忽略了此重要性,而頻繁於經手轉交之間出現遺丟情況,不得不慎: 

 

對於外送的案件: 

於內部理單核對後,應用適當的信封打包封訂好, (於雨天時,應考慮

防潮及防濕之鞍全.) 並於封件上書明應投送的地方名稱及收件人
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名,(除非是郵件例外,不要書寫地址及電話,以維護客戶名單的資料

安全管理原則.),及交辦的速度等級後,再交由外務主管(如有此編制

時),依其排定的外務員及路線後投送外辦. 

 

對於外接的案件: 

外務員於外面船公司、或客戶、或相關的單位所領回之文件,不能直

接交手給經辦的人員,需由外務主管接手後(如報關行有此人事編制

時; 如果沒有時,則應直接交回給理單主管.),再區分交給各組的理

單主管,或是其他的部門主管後,再由理單主管或是其他的部門主管,

派分給理單的人員或經管的人員; 如此文件經兩層的管制後,會變得

比較有秩序,易於追蹤、管理、和調度、及不易遺失. 

 
理單主管平日所交待外務員經辦的事情,一般包括了下列涉外事項: 
a-1:貨櫃場的貨物接手清點. 

a-2:進貨倉單的開立. 

a-3:港邊船公司的倉單簽認. 

a-4:海關文件的投送. 

a-5:船公司倉單簽發,和提單的繳費和領取. 

a-6:商檢局的合格證/優惠產地證明的申請和複核. 

a-7:商會的產地證明申請簽發. 

a-8:出口商的文件領取. 

a-9:投送銀行押匯文件. 

a-10:投送出口商結關文件. 

a-11:事務耗材的購買和補充. 

a-12:案件的規檔排列整理. 

a-13:辦公室的整潔維持,及簡單的事務儀器初級保養. 

a-14:郵件的收發. 

 

理單主管也都應設計一套外務員經手接辦時的安全管理運作模式 

而理單主管於派遣任務時,更須由平日對外務員屬性的瞭解,應事前

評估出所委派的外務員,是否可勝任,或者有那些地方應再加以囑咐,

如此才可協助外務員順利達成任務. 

 
而理單主管則是於報關行本身內部的文書作業,進行到達某一程度時,

相關的涉外事項,再交由外務人員經辦,但是於交辦案件時,則應注意

下列的管理原則,才可以事半功倍. 

 
b-1:集中辦理:同一條路線,同一區域,同一個地點的涉外事務, 



出口報關理單流程管理 EXPORT CUSTOMS DECLARATION PROCEEDING  MANAGEMENT 

 3

            由同一外務員承辦. 

 

b-2:多件辦理:一位外務員一趟出去,絕非祇辦一件事情. 
 

b-3:多人會辦:一件事情的辦理,絕非祇有一位外務員能懂得 

            如何辦理. 
 

b-4:單元指揮:一位外務員的事務,僅由一位主管派遣,切勿多頭管理. 
 

b-5:運作密集:一天外務員的工作,絕非僅祇派任一次.需視涉外業務的

須要,密集運作,但不可無計劃的派案徒增浪費人力資源. 

 

而對於外務人員的任用,則以常態編制為佳,若受限於經費預算時,則

應最少有一員以上為常態編制,應擺脫一般報關行,以任用工讀生或

夜校生的標準或編制,如此於常態編制下的外務人員,則會有良好的

表現. 
c-1:儀表端莊, 

c-2:穿著整齊, 

c-3:抖擻精神, 

c-4:談吐溫雅, 

c-5:行事有力,抓重點,單純扼要不拉雜, 

c-6:不偷懶摸魚 

c-7:嚴守經手資料的安全,不外洩透漏, 

c-8:工作穩定不常換工作, 

c-9:上班不遲到早退, 

     c-10:平日閒暇時,會初級的保養交通設備及所管轄的儀器設備. 

理單主管對於外務員的調度和管理,也唯有斟酌上列為考核要點,融

會貫通運用,如此才可以將出口通關流程中的涉外工作,帶入一定的

外務專業水準領域. 

 


