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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 

 

7-2:外務員的報關職務與仕職準則. 
 

外務員的職務種類,會因所服務的報關行區域,和報關行的屬性不同,
而有些許的差異,平常經辦的事情,包括了下列事項: 

 

港區的報關行外務員的職務: 

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:海關文件的投送和取回. 

a-5:海關驗貨時的理貨陪驗. 

a-5:郵件的收發寄送. 

 

市區的報關行外務員的職務: 

b-1:市區船公司(攬貨公司)倉單簽發,和提單的繳費和領取. 

b-2:標準檢驗局的合格證/優惠產地證明的申請和複核. 

b-3:商會的產地證明申請簽發. 

b-4:工/ 商會或 團體法人的配額申請或簽證. 

b-5:出口商的文件領取. 

b-6:投送銀行押匯文件. 

b-7:投送出口商結關文件. 

b-8:事務耗材的購買和補充. 

b-9:案件的規檔排列整理. 

b-10:辦公室的整潔維持,及簡單的事務儀器初級保養. 

b-11:郵件的收發寄送. 

 

讀者由上面的職務內容,可以發現這些職務都是需於外面進行的,而且

於整個通關過程中,所接觸的單位很多,業務之繁重絕不輸於內勤之理

單人員,可見外務員於報關行所佔的重要性一斑. 
 
故報關行對於外務人員的任用,應以常態編制為佳,應擺脫一般報關

行外務員任用時,以工讀生或夜校生為主要組員之臨時編制,若受限

於經費預算時,則應最少應有 1/5 以上的外務員為常態下編制,而外

務員之挑選則應注重以下數項: 
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c-1:具有中等的英文教育程度. 

c-2:儀表端莊, 

c-3:穿著整齊, 

c-4:抖擻精神, 

c-5:談吐溫雅, 

c-6:行事有力,抓重點,單純扼要不拉雜, 

c-7:不偷懶摸魚, 

c-8:嚴守經手資料的安全,不外洩透漏, 

c-9:工作穩定不常換工作, 

c-10:上班不遲到早退, 

c-11:核對提單文件仔細. 
也唯有如此,才會將通關的涉外工作,帶入一定的專業水準領域.而外

務員本身,也應以這些基本條件,自我要求,自我期許. 
 


