
办理进出口权需要经过复杂的程序且涉及到对外，办理难度比较大，与注册

公司相比，程序更加复杂，难度更高，所以我今天为大家整理了关于办理进出口

权的流程以及常见问题。

首先是办理进出口权流程：

第一：

到公司注册所在地区县工商局办理经营范围的增项手续；注意，营业执照经

营范围里没有进出口字样的企业必须办理，否则将影响后期进出口业务；

第二：

到所在区县税务局办理经营范围的变更手续。

第三：

到商务局办理对外贸易经营者备案登记手续，7天后领取《对外贸易经营者

备案登记表》；

是不是觉得很麻烦？其实前面三个流程也可在网上进行办理，以深圳地区为

例子：

企业先登录深圳科技工贸和信息化委员会网站登记公司资料，网址为：

http://www.gdzwfw.gov.cn/直接搜索：进出口许可证核发，点立即办理，如图：



企业网上填好资料发送后，将填好的“对外贸易经营者备案登记表”打印出

来，正反面都要打印，由企业负责人签字，盖章。

企业在网上发送资料 5个工作日之内，深圳科技工贸和信息委员会将进行审

核，企业可在网站上查询企业信息是否备案，查询方法为：点击“对外贸易经营

者备案登记办理情况查询”，输入经营者名称的两个关键字进行查询（如：经营

者名称为“东莞市 xx 有限公司”，则输入关键字“xx”查询即可）。 如查询结

果已显示所查企业信息，则标明企业已经备案。

这里要提醒一下，企业取得《对外贸易经营者备案登记表》之后 1个月内，

需向海关，税局，外汇管理局，检验检疫部门办理进出口业务所需的程序。

第四：

到所属区县管辖海关办理报关注册登记手续，同时到市公安局指定的地点申刻报

关专用章，申领海关注册登记证书，取得十位企业海关编码；

第五：

到出入境检验检疫局办理自理报检注册备案登记手续；

第六：

向海关中国电子口岸申请备案，取得入网许可并预约 IC 卡；

第七：

根据预约情况，10-15 个工作日后工商、税务、海关联合审批发卡，购 IC 卡、

软件、读卡器，从而成为中国电子口岸正式会员；

第八：

办理外汇管理局进出口核销备案、进口单位付汇备案手续；

第九：

外汇管理局外汇账户开立申请备案手续；

第十：

外汇管理局进出口收付外汇申请开通手续；

第十一：

具有一般纳税人资格的出口企业办理出口退税登记。



出口的一整套资料包括：装箱单（PACKING LIST）发票（INVOICE），合同

（contract）合同有时候不需要，加盖公章，报关委托书（盖章），报关单（盖

章）核销单(盖章)记得核销单要在电子口岸备案（备案在电子口岸软件里选择

“出口收汇”/口岸备案/输入核销单号码+0+回车，找到广州口岸，即是给从广

州出口到这份核销单备案）找到各个口岸代码，选择出口。这些资料都是最基本

的，主要看出口的是什么产品，海关对于该产品如果需要其他证书报关时候也需

要提供。

注意事项：企业领取加盖备案登记印章的《对外贸易经营者备案登记表》后，

需在 30 天内到海关、检验检疫等部门办理开展对外贸易业务所需的有关后续手

续。逾期未办理的，《登记表》自动失效！

公司办理进出口权的问题有哪些？

首先，申请进出口权的程序不分地域大致一样

1、什么样的企业能申请进出口权、民营企业可以吗？

现在国家对企业申请进出口权的政策放开了许多，并且无注册资金以及年出口额

的，只要企业有营业执照都可申请，民营企业也可申请进出口权。

2、进出口权申请怎么办理、涉及到哪几个部门？

西安申请进出口权首先要到工商局办理对外贸易经营者备案登记，后续还需涉及

到税务、海关、出入境检验检疫局、电子口岸、外汇管理局等部门。

3、进出口权申请需要准备哪些资料？

需要准备营业执照副本复印件、 组织机构代码证副本复印件、 税务登记证副本

复印件、 代表人身份证复印件、 银行开户核准通知书复印件、 财务人员身份

证复印件、企业章程复印件等资料。

4、办理进出口权需要多长时间？

如果申办企业营业执照没有进出口资格的情况下总过程大约两个月左右。但若找

咨询公司代理只需很短时间即可办理完毕(择区可加急）。



5、进出口权申请要领几个相关证件？

需要申领五个证件。包含对外贸易经营者备案登记表、自理报检单位备案登记证

明书、海出口收发货人报关注册登记证书、电子口岸法人卡和操作员卡等。

6、代理申请进出口经营权包括哪些服务？

代理服务内容包括：到工商局办理经营范围增项、办理对外贸易经营者备案登记、

办理自理报关单位注册登记、注册备案登记、办理中国电子口岸登记以及领取

IC 卡、办理境内机构经常项目外汇帐户开立和进口(出口)收付汇核销登记，直

至具备进出口权才可开展自营进出口业务为止。

况设置报销流程、付款、做账等即可。


