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恩得利物流團隊:海空進/出口報關､陸/海/空運攬貨運輸､ 保險鑑介､全球快遞運送。 

營業專長:費用最便宜. 速度最快. 文件最精美. 服務最親切 !  

台中市忠明南路 1151 號  電話:04-2262 0983 傳真:04-2262 5619 E/M:leisureinn_tw@yahoo.com.tw 

 

6-12.如何才能成為一優秀的理單人員. 
(摘錄 72.3.14 於台中商專的專題演講稿) 

 

各位國貿科的同學們; 

 

大家好! 

今天很榮幸的有機會又再到 貴校,來和各位同學及老師們,共

同的探討如何才能成為一名優秀的報關行簽證押匯員. 

 

於今天主題中的主角”報關行簽證押匯員”,就是”理單員”,他是

報關行文書作業過程中的要角,他主要的職務為文書表格的繕

製,是報關行中的靈魂人物,擠身這職務的人,能否把角色演好,

往往會牽動到一家報關行的理單接案品質, 

 

幾乎所有曾接觸過報關業務的人,都會有一共同的感覺,那就是

報關的工作”很忙碌”, 認為忙碌的原因為: 

    因同一時間內,要進行多筆的理單作業, 

    而同一時間內,進行的報關理單過程,需牽涉到很多的單位 

                 和人員, 

    於押匯文件作業上,又每一案件的情況或文詞表示均不同,      

                 故無法循前例套用,需逐筆案件重新建檔; 

    於字裏行間,尤須和 L/C 或廠商買賣成交的文件,字句正確, 

               沒有任何的允差性存在. 

    對於特殊的案件,往往又需於價格上,分成台灣通關價, 

                   國外進口地提貨價,買賣雙方實際成交 

                   價等多套文件. 

                   於數量上,往往又需拆分或合併為多套 

                   的 S/O 數量. 

 

看了以上的忙碌原因後,吾人認為,與其說報關行這一行業”很
忙碌”,不如形容這個行業”很繁雜”來得恰當.因之要讓從業的

人員”去除掉”很繁雜的觀感,吾人認為應自訓練真本事著手,讓

繁雜的報關事情,於一位專業人員的手中,變得井然有序,於規
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則中擺脫繁雜的景象,則於執行順序中也會變得有順序,自然而

然的就不會產生忙碌的措感了! 

 

筆者於不同的學校演講的場合,筆者屢屢用下面的一句話來行

容報關行,”報關行的工作和律師樓的作業幾乎一模一樣,都是

在法律的字裏行間穿梭,所不同的是報關行人員無須上法庭抗

辯而已.”換言之,如果您想成為一位優秀的報關行理單人員,您

更需要有這種”專業精神”的體認,於文稿中小心謹慎核對,縱觀

所涉及的所有單位,抓住時間進度,不負廠商交辦案件的期望,

如此才能成為一優秀的報關行理單從業人員. 

 

要成為一優秀的報關行理單從業人員.除了於就學階段,應於學校養

成良好專業的知識,和於就業的實務中,不斷的吸收新知和法規常識,

並熟悉所配屬的儀器設備操作外,小弟以下將從心理面觀點來探討,

並解析以下的幾點拙見,以為從業的理單員應有的幾點基本認識,也

是入門優秀之林所須的基本認知,提出拙見向各位報告如後. 

 
一.時間的調配須完整. 
於實務上我們常觀查到,理單員如果能多挪出一點的時間於公

事上,於配合理單作業的進行,主動配合出擊彈性調整時間,掌

握理單案件的進度,也勿急切下班,或趕場約會的話,且於心態

上有做多方的自我努力奮進的配合,於目標達成前,請絕不要放

輕鬆此項自我時間調配的要求,應繼續保持,就算完成了個案,

也不要放失此成功的源泉;更專心投入,也才會有更佳的績效表

現. 

 

二.應查詢差異後擇善而固執. 
於鍵輸資料時,不可以存有固執循舊的現象,要不斷的吸收新知

識,不斷的改進鍵輸的方式和路徑,研討更快速.正確的方法.於

發現前後毛盾之際,需即刻提出交由領導的主管查證廠商,探知

真況,則相信理單的成效會變得更為正確,而且於求證事實的過

程中,亦可博得客戶對您有注意到前後的差異之讚賞,此豈不更

為美呢? 

 
於國際貿易中,吾人於押匯理單觀點上,需有下列的認識: 

    交貨證券化 (DOCUMENTARIED) 

    所有證券一致化 (QUALIFIED) 
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    操作統一化 (UNIFIED) 

    差異慣例化 (CUSTOMLIZED) 

以上這四要項是所有報關理單員的最高指導原則,因之有時吾

人認為的差異,卻可能於 L/C 案件中,為付款品名證券化的依循

順序,而須要予以查明何種為正確隸屬;或縱然於 T/T 案件中,

其國外申請進口之 PROFORMA INVOICE品名和此時出貨品名之需一

致性原則時,則理單人員發現差異時,若未經向出口商提醒或查

證時,而主觀上的給予更正時,若猜對了則沒事,反之若有誤判

時則又將招來廠商怪罪,所有的心血也於霎那間將汗顏白流,因

之於理單作業中應具有發現差異,查詢真偽,擇善固執的認知,

則文件才可以避免因"廠商故意或不留意的錯,卻需由我們報關

行來承擔責任"之困擾. 

 

三.核對文件應逐字確實. 
理單文件的錯別字不斷的產生,一直都是報關行揮之不去的夢

魘,如何消除這一常駐的困擾,則是報關行於提升或擴張上的主

要課題. 

 

於理單員所經手過的文件, 往往會發現雖然於鍵輸進資料庫,

列印出相關的表格後,雖然都會自行預先核對文字,但是最後於

理單主管做最後的審閱時,卻發現仍然會有錯(別)(增減)字的

存在的情形發生;因之文件屢屢須要重印重審,外務員又要趕著

送文件出去給廠商押匯,此種情形除了於造成紙張時間機耗精

神的損失不論,也會讓整個作業順序大亂,忙碌產生了,慌亂製

造了,進度影響了不算,更會大大的挫傷了理單員的自信心. 

 

要改善此一錯單不斷的情形,吾人認為應自下列觀點分野出,並

依序著手: 

(1).要瞭解文件建檔的仔細,應從鍵輸"前的讀稿"就開始. 

    事前的預防重於發生後的亡羊補牢. 

理單人員您於接受任一案件時,應確實的讀清楚裏面的內容,這

階段應做到將文件中的每一字句,一個字一個字,一句話一句話,

一段話一段化的仔細瞭解程度;因貿易的文件幾乎以外語記錄,

所以對文件裏面有不懂的字/句/意,您都要先搞清楚是在講或

表述甚麼,然後於建檔時,依據所讀出的內容鍵輸入資料庫. 

 

一般初級人員往往於此階段潦草行事,不真正瞭解字句涵意,不

懂的地方常用猜測的,此種用大而化之的態度預讀文件的結果,
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也註定了錯誤進輸電腦資料的前因. 於實務上大部份的理單員,

都會有同樣的疏忽,有同樣的草率解讀文件情況發生; 

 

然而於此關鍵上,能否仔細而確實的預審基礎資料,這種觀念頓

悟和落實執行的早晚,也會呈現於理單人員的績效上;如果入門

的理單員沒有一般這種潦草行事心態最好,如有的話,您應自此

階段立刻著手改革,如此您才可以擺脫掉文件反復出錯,一而再

重新列印,您的主管煩您也雜的窘境; 送給理單員一句話:"讀

正確看清楚再輸入,會比事後再列印修改來的好." 

 

下列的幾點摘錄,為理單人員於如何於此階段的讀稿仔細態度: 

理單員於收到帳務部門(或理單主管),所轉來經辦的案件後,應

依照下列的檢查程序解析,尤其對 L/C 的案件更需確實的解析

內容,才不會因疏忽而導致錯誤產生. 

       <1>.檢查 L/C 的頁數和是否連貫. 

       <2>.逐字逐句解讀 L/C 內容. 

       <3>.確實的做好 L/C 內容的常態分析. 

       <4>.非 L/C 付款情況下應留意地方. 

       <5>.其它付款方式的理單要點. 

 

(2).輸入時應心存案委,"勿遐思"他事,寧可"緩慢穩健",不 

    可急就完稿. 

於過去實際試用新理單員的階段,我曾自電腦資料庫更改的記

憶槽中,發現理單人員於已經完成建檔的資料庫,或擬列印表格

之模擬劃面,再次(或多次)修改的頻率過高. 雖說對初入門者

而言,這是難免的.但若於整體作業系統瞭解後,如仍一直仍有

此現象時,則您可能於此階段犯有 ”輸入時心情旁騖遐思他事,

就急完稿倉促輸入”的毛病,也就是心意不集中的現象,於恍忽

之間操盤理單實務,當然會錯誤百出,吾人應即刻改善. 

 

改善的要點,重要的為: 

    您要擺脫私事繁雜,懂得於上班時間應集中全副的精神, 

    絕不要於處理公務時,遐思其他平日友朋同好間的逗情 

    趣事,您應連貫全場,專心的鍵輸資料. 

 

    而對所需鍵輸的內容,於開始時寧可緩慢不要急躁,一個 

    字一個句的自已圈選出的進檔文稿中引出,再逐一的輸入 

    到資料庫中.您先不要考慮到輸入資料的速度快慢,而您應 
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    以輸入資料字句,是否百分之百正確為首要; 而於此目 

    標達到後,再設法緩步提升鍵輸存檔的速度. 

 

"集中精神","引字句緩步正確輸入",我想這兩個功夫,是您於

此階段應有的認識.也唯有您確實體會做到了,才可以銜續上面

的幾個步驟,也才可以開啟融會下面的教授要項. 

 

(3).於"列印出"的文件應逐字和原稿逐字挑認. 

小弟常常於實務中發現,理單員所列印出的文件,於自己也做了

首次的挑認後,於再度的檢覈或是送審時,卻尚又發現這些文件

中,仍有錯誤存在;而且這些錯誤,於理單員自己第一次檢查時,

卻沒有發現的情況; 我認為於文件列印出來後,理單員您雖是

有預行檢查文件,您也有逐字挑認,這個功夫您雖是做到了,但

是於首次檢查的”仔細度”卻仍嫌不夠,應從此處加強. 

 

要如何提升理單員檢查文件的仔細度呢? 雖然每個人的巧妙運

用不同,但是最基本的方法(或許是最愚笨的方法),就是您於挑

認時,應和原稿一個字一個字的比對,不要急,若原稿的單字較

長時,可以分段,眼睛看著原稿讀一句,例如讀原稿為"MACHINE",

再將眼睛移到所列印出的文件,核看讀"MACHINE",若對了時,再

於該字尾輕輕劃一上","表示挑認正確. 

 

當然您亦可選擇將原稿曲折後,和所要核對的已列印出文件部

份上下貼齊,採用眼神瞄準,默念原稿和列印稿的作法,於上下

均正確時,再輕輕的劃一上","表示挑認正確. 

 

僅管這個階段中,每人的巧妙運用不同,但若您這個動作,做的

不夠確實時,您的核對動作將會流於形式,徒具表面功夫,那怕

您維持您目前的一個字一個字的挑認,則終會仍和原稿有異,您

也無法即刻的改善錯別字(句)的缺點;  

 

所以於這個程序時, 

        您應當要集中精神腦力,不要想別的雜事, 

        用您的嘴巴默讀原稿, 

        再移動眼光到列印出的文稿,默讀複念一次, 

        當然若原稿字較長時,就應分次作業,如此才可以做 

        確實"逐字挑認"的動作, 
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也才可以解除目前一般的理單員,於自己檢覈過的列印文件,再

送交主管複審時,仍不斷有錯誤(別字)(漏字)產生的現象. 

 

本報告中所舉出的上列事項, 

於(一)的部份,如您確實做到時,就會讓您自己不會有趕場赴會的 

            倉促局面產生,穩定您的情緒而能競業斯職. 

於(二)的部份,如果您確實瞭解了,就會讓您知道理單的四大原則, 

            而讓您能擇善而固執,知所何為,瞭所該舉,應所該由. 

於(三)的部份,就是在教導您如何分程序, 

            其一.以析案讀稿著手,先找出正確的擬鍵輸內容為 

                 先, 

                 將劃出所有承接案件的輪廓來,知道那些欄位 

                 應進輸的資料文稿來源. 

            其二.再以全神貫注的輸入內容到電腦資料庫中, 

                 不要將多案無頭緒的混為一談,或心中常存 

                 歡愉私情雜念. 

            其三.對已列印出的文件,應再集中精神的運用口 

                 眼手功能,逐字或句的核對.不要讓目前的動 

                 作流於形式. 

 

四.授命接案時應仔細聽令,研討時應無所不言, 執行 

    時應依議案原則, 若遇滯礙難行的議案,應隨時提 

    出和輔導人員討論後依新議案執行,不可未報核前 

    自行更改. 
於報關行的主管派案給理單員時,理單員對於派案主管或輔導

人員於推案中所下的執行命令, 

 

     您應仔細的聽清楚,若有存疑時,應當場問明白; 

 

     若稍有不懂或是困難盲點時,您應當場提出,絕對不可 

     隨便或不經意的聽取作業指示,而於理單過程中,您仍 

     然用您自己的方法或順序處理,用您自己的觀點來看 

     事情;  

 

     同樣的對於討論過程中的議案,於主管或輔導人員和您商 

     議時,您應就其議案提出您的看法,讓您腦中融入思想, 

     同樣的對於若經共同討論出的議案,於交付您執行時, 
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     可能會和實務有落差,此時您應即刻的提出執行的困 

     難點,和主管或輔導人員再(多)次的討論,以重新修訂 

     後的版本,為最新的執行依據. 

 

則如此,則此共同討論出的執行議決事項,也才會變成您的靈魂,

植入您腦中的執行檔順序中,於公司全盤運作時,您才可以搭配

上整體的作業進度要求;您也才才不會因襲了一般常人的議事

毛病,"反正你說你的方法,我做我的方式,錯了再講,成了就是

我對你錯.";也唯如此才可避免無益他人,也不利己之窘困. 

 

五.自傳統過程經驗中培養成純熟的理單技巧. 
每一家報關行都有其獨特的運作模式,這模式往往是這家報關行能於

競爭的市場中活存的命脈,我們姑且把它叫做報關行的傳統,每一家

報關行的傳統,吾人不可能都要求它全都一致;  

 

我們也要瞭解,更不可以把自己任職的報關行的傳統,想的太過於理

想化,或太過於學理化;理單人員應自實際面著手,來瞭解認識它,讓

自己融入於傳統之中;切不可以於和自我的傳統理念稍有不同時,即

杯葛或陽奉陰違; 於您留存於斯職的選擇時,您應讓您自己適應它;

反之,如確實您的觀念和報關行的傳統落差過大時,您應迅速選擇離

職,以免耽誤了理擔員您自己前程和報關行的業務運作; 

 

於理單員的操盤實務過程中,往往會有很多的狀況,尤其是突發的狀

況,並非過去理單員於學校,或過去的實務中所曾經驗過的,則此時理

單員應即刻的將情況往上報告,"除了例行性的,已獲得授權的進出口

理單事項外,需一律報給上級理單主管裁決.而裁決或研判的過程中,

理單員要自行模擬學習分析歸納技巧.作為它日同樣事情時的研判執

行依據. 

 

此種遇有問題,並非授權事項時,能不忌諱的"隨時"往上請益,於提出

來之後,又能自上級分判模式中,學習理單傳統,這是一種求進步態度

的表現,也是一種將會自我輔導您自己作做好"簽押"角色的好方法.

唯您於每次狀況排解後,應事後追蹤經驗,都應記起教訓.這才能讓實

務經驗累計更為雄厚. 

 

六.執行的恆心,將成為您成功的關鍵. 
以上的報告中,所提這些動作,或是程序,或是順序的要求,是吾

人的愚劣觀點,它們是否能對理單人員的脫胎換骨有幫助呢? 
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則看您自我要求履行的程度有多高,才能決定了; 換言之,您須

要用您的恆心去執行它,絕不可以一暴十寒,或者虎頭蛇尾.您

需要有堅定的毅力持之以恆,不要為其它的誘因,再折斷了您成

為一優秀理單員的企圖心. 

 

於所有的規範,提示,要求中, 

如果您能詳細的,多次的,仔細的預先讀閱文件,集中精神的去鍵輸

所預讀圈選出的資料,確實的依順序去執行它; 

如果您能以比一般尺度,更為嚴格的要求自己的學習標準的話; 

如果...,如果...,很多…,很多的如果,都將比不上關鍵的恆心和毅

力. 

往後的您要多用點心(有信心), 

          多成點意(不粗心), 

          多花點力(有恆心), 

則此由.....…...."心"    ,"意"     ,"力"      

集結而產生的"有信心" ,"不粗心" ,"有恆心", 
                  

將會讓吾人很快的看到理單員的躍進,那時您對您字己的成果,也將

會有歡愉的悅顏.您只有一步一腳印,踏實務實確實,花了時間才能練

得了真功夫. 

 

理單員要瞭解全盤運作,達到真善美的完美程度,是需要時間的,並非

一日可跼,但是於平日理單中遇挫折時,能給自己信心,卻是不能片刻

稍等的; 每一入門的理單員都應對您有信心,更要讓您自己呈現出耐

力,您要用更多的恆心劃除所有的障礙盲點,則如此您將會很快的成

為一優秀的理單員. 

 

謝謝各位同學先進今日的參與討論,也希望小弟的此份報告能達成理

單員的心理建設目的. 再次的感謝各位, 謝謝您的鼓勵. 

 


