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内容概要

　　《高等职业教育“十二五”规划教材：外贸制单》遵照国际贸易业务的流程，重点介绍了信用证
项下各种外贸单据的内容、作用及填制。
全书共设置11个项目，具体包括国际商务单证概述、信用证的审核与修改、商业发票和装箱单的制作
、托运单据制作、出境货物报检单制作、原产地证明书制作、报关单证的制作和办理、保险单据的填
制和办理、附属单据及核销退税单据的制作、汇票制作和单据审核及归档操作等。

　　《高等职业教育“十二五”规划教材：外贸制单》着眼外贸业务实际，每个项目都设置有知识目
标、技能目标、训练路径、教学建议、重点概括、习题与训练等，各任务下又包括先行案例、知识储
备等栏目。

　　《高等职业教育“十二五”规划教材：外贸制单》既可作为大中专院校国际经济与贸易、国际商
务、商务英语、市场营销及涉外文秘等相关专业的教材，也可供外贸行业单证岗位、国际商务从业人
员和国际物流从业人员自学或培训使用。
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书籍目录

项目1 国际商务单证概述
学习任务1.1 国际商务单证员的岗位要求
1.1.1 国际商务单证员的岗位要求
1.1.2 国际商务单证员的素质要求
学习任务1.2 国际商务单证员的工作任务
1.2.1 外贸单证工作的基本环节
1.2.2 外贸单证工作的内容
学习任务1.3 国际商务单证的种类
1.3.1 商务单证的概念
1.3.2 商务单证的种类
重点概括
习题与训练
项目2 信用证的审核与修改
学习任务2.1 信用证概述
2.1 ，1信用证的定义
2.1.2 信用证的种类
2.1.3 信用证的内容
学习任务2.2 审证与改证
2.2.1 信用证的审核
2.2.2 信用证的修改
重点概括
习题与训练
项目3 商业发票和装箱单的制作
学习任务3.1 商业发票
3.1.1 商业发票的作用
3，1.2 商业发票的缮制
3.1.3 海关发票及其缮制
学习任务3.2 装箱单据
3.2.1 装箱单
3.2.2 装箱单的缮制
重点概括
习题与训练
项目4 托运单据制作
学习任务4.1 出口货物托运单
4.1.1 托运单的含义及作用
4.1.2 海运货物出口货运单证的流转程序
4.1.3 海运出口托运单的缮制
学习任务4.2 海运提单
4.2.1 海运提单的含义和作用
4.2.2 海运提单的主要内容及种类
4.2.3 信用证中有关提单条款举例
4.2.4 海运提单各个栏目的填写方法
重点概括
习题与训练
项目5 出境货物报检单制作
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学习任务5.1 检验证书概述
5.1.1 检验证书的种类
5.1.2 检验证书的作用
5.1.3 装运前检验证书以及操作流程
学习任务5.2 报检单证
5.2.1 报检单证的法律效用
5.2.2 报检证单的种类及使用范围
学习任务5.3 检验检疫证书的填制
5.3.1 出境货物报检的变更与撤销
5.3.2 出境货物的预检
5.3.3 报检单的填制
重点概括
习题与训练
项目6 原产地证明书制作
学习任务6.1 原产地证明书的作用
6.1.1 原产地证明书的概念和作用
6.1.2 原产地证明书的类型
学习任务6.2 一般原产地证明书制作
6.2.1 办理原产地证书的基本程序
6.2.2 一般原产地证明书的主要内容和制作方法
学习任务6.3 普惠制原产地证明书的制作
6.3.1 普惠制产地证书的管理
6.3.2 普惠制产地证书的内容和制作
重点概括
习题与训练
项目7 报关单证的制作和办理
学习任务7.1 报关概述
7.1.1 报关的含义及期限
7.1.2 报关企业
7.1.3 报关员
学习任务7.2 报关流程
7.2.1 进出口货物报关流程
7.2.2 通关作业新模式
7.2.3 新的通关作业流程
7.2.4 121岸电子执法系统
学习任务7.3 报关单的制作
7.3.1 进出口货物报关单
7.3.2 进出口货物报关单填制
重点概括
习题与训练
项目8 保险单据的填制和办理
学习任务8.1 保险单的作用和险别
8.1.1 保险单的含义及作用
8.1.2 保险单据的种类
8.1.3 海上保险的险别
学习任务8.2 保险单的填制
重点概括
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习题与训练
项目9 附属单据及核销退税单据的制作
学习任务9.1 附属单据
9.1.1 装船通知
9.1 ：2受益人证明书
学习任务9.2 出口收汇核销单
9.2.1 什么是"出口收汇核销管理
9.2.2 出口核销程序是怎样的
学习任务9.3 出口退税单据
9.3.1 出口退税登记的一般程序
9.3.2 '出口退税附送材料
重点概括
习题与训练
项目10 汇票制作
学习任务10.1 货款的结算
10.1.1 信用证结算方式
10.1.2 托收结算方式
10.1.3 汇款结算方式
学习任务10.2 汇票的类型、适用
10.2.1 汇票及其当事人
10.2.2 汇票的种类
学习任务10.3 汇票的填制
10.3.1 托收项下汇票的填写
10.3.2 信用证项下汇票的填写
10.3.3 在填制汇票时应注意的项目
重点概括
习题与训练
项目11 单据审核及归档操作
学习任务11.1 单据的审核
11.1.1 单据审核的原则
11.1.2 单据审核的依据
11.1.3 单据审核的要点
学习任务11.2 单据的归档
11.2.1 单据管理的意义
11.2.2 单据管理的要求
重点概括
习题与训练
附录a 各种空白外贸单证样例
附录bucp600中文版
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