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内容概要

在内容结构上，本书根据外贸业务实践中的出口和进口两个环节分为出口单证操作和进口单证操作两
篇。
出口单证操作篇以CIF贸易术语、信用证结算方式下一笔交易下的单证流转为主线，根据外贸公司单
证员的工作过程分为信用证的审核与修改、海运出口货物的托运、出口货物报关等8个项目共15个工作
任务；并以电汇和付款交单两种结算方式相结合的合同项下主要议付单据制作为辅线，从另一个角度
介绍了汇付（托收）项下与信用证项下的制单方式的差异；在出口项目中的项目10中还介绍了其他一
些常用单据如空运订舱委托书、航空货运单、船公司证明、价格单、生产过程证明等单据的缮制方法
。
在进口单证操作篇根据进口单证的流转分为进口批件的申领、开证申请书的填制等5个工作项目。
    本书结构新颖、内容完整、业务翔实、实例丰富。
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书籍目录

绪论 第一篇 出口单证操作   项目1 信用证的审核与修改     任务 审证与改证   项目2 海运出口货物的托运
    任务 填制国际货物运输托运单   项目3 出境货物报检     任务 填制出境货物报检单   项目4 出口货物报
关     任务1 填制代理报关委托书     任务2 填制出口货物报关单   项目5 出口货运保险     任务1 填制出口货
物投保单     任务2 填制(审核)出口货物保险单．   项目6 制单结汇     任务1 填制商业发票     任务2 填制装
箱单     任务3 填制一般原产地证明书     任务4 填制(确认)海运提单     任务5 填制随附单证——受益人证
明和装船通知     任务6 填制汇票   项目7 根据信用证审单     任务 审单   项目8 出口收汇核销单     任务 填
制出口收汇核销单   项目9 汇付／托收结算方式结合下主要单据的缮制     任务 填制商业发票、装箱单
、普惠制产地证、汇票及确认提单   项目10 其他常见单据     任务1 填制空运订舱委托书     任务2 填制(
确认)航空货运单     任务3 填制(申请)其他产地证     任务4 填制其他随附单据——船公司证明、价格单
、生产过程证明 第二篇 进口单证操作   项目1 进口批件的申领     任务 申领自动进口许可证   项目2 开证
申请书的填制     任务 填制开证申请书   项目3 入境货物报检     任务 填制入境货物报检单   项目4 进口货
物报关     任务 填制进口货物报关单   项目5 进口付汇核销     任务 填制贸易进口付汇核销单
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章节摘录

　　5.信用证的到期地点。
　　信用证会规定一个交单地点，该地点可以是出口地，也可以是进口地或者第三国。
出口地交单对出口商最有利，进口地交单和第三国交单对出口商都不利，因为交单地点均在国外，容
易产生迟交单和寄丢单的风险。
为此出口商应争取在出口地交单，若争取不到，则必须提前交单，以防逾期。
如果合同中没有明确规定到期地点，而来证规定是在进口商所在地，应特别注意是否有足够的邮寄单
据的时间。
　　6.关于装运货物与金额的描述。
　　信用证规定的装运货物和金额是受益人装船交货和制单结汇的依据，这些内容必须与合同条款一
致，否则会使出口商在执行合同时发生困难、造成损失。
因此，审核时必须依据合同对信用证规定的品名、规格、数量、包装、价格条件和金额等内容逐项予
以核对：　　（1）注意单价、数量与总金额是否匹配，总金额是否超过合同总价，总金额是否带有
佣金，加佣的方法和付佣的对象是否有错。
对有“溢短装”条款的来证，应注意允许数量增减的同时，总金额有无增减的规定，两者的增减幅度
是否一致。
　　（2）对于不能分批的货物，又没有“溢短装”规定，应一次性出运完毕，但大宗散装货物，可
以在不超过信用证总金额的情况下，允许5％的伸缩。
以个数计量（如件、个、打、双、只等）的货物不适合上述规则。
　　（3）注意信用证所使用的币制是否与合同币制一致，来证所使用的货币应为可自由兑换的货币
，否则应提出修改，以防由于汇差而遭受损失。
　　（4）注意价格条件与合同是否一致，如果合同规定CFR目的港，而来证为CIF目的港，则应修改
信用证。
　　7.关于保险条款的审核。
　　对信用证内保险条款的审核要注意几点：　　（1）核对信用证中的价格条款是否应由卖方办理
保险。
　　（2）核对信用证中规定的投保险别是否与合同规定的一致。
　　（3）核对信用证中规定的保险金额是否与合同规定的一致。
如果来证规定以发票金额的130％或以上投保，受益人不仅需注意所增加的额外保险费由谁承担，还要
征得保险公司的同意后才能考虑接受。
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