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前言

　　自加入世界贸易组织以来，我国的经济得到迅猛发展，各地的进出口业务量每年都有明显增长。
为了培养更多应用型外贸人才，我们依据我国对外贸易结算的实践，结合有关国际贸易惯例，特别是
人世后我国对外经贸政策、法规及其贸易做法等方面的变化，编写了本书。
　　本书在编写时注重理论联系实际，突出讲解外贸单证实务中的具体操作。
一方面，我们在各章内容的编写过程中运用较多的单证和案例，努力使知识点更直观地展现于读者面
前；另一方面，我们配以实训练习，既可以让读者对相应的知识点进行巩固练习，也有助于开拓读者
操作对外贸单证的思路。
书中详细阐述了外贸业务中常用的外贸单证的种类、内容、缮制方法，并着重介绍了在使用这些单证
时的实践经验；书中还介绍了常见的外贸单证式样；附录部分汇集了外贸单证常用英语缩略语和词组
以及《跟单信用证统一惯例》。
　　本书具有以下特点：　　第一，理论知识与实务内容并重，紧密结合。
本书在阐述理论知识的同时更注重对学生在实践中动手能力的培养以及学生职业修养的培养，努力使
二者相互渗透。
　　第二，任务驱动教学法贯穿教材始终。
以案例的形式对每堂课的教学任务进行形象的描述，让学生在学习的过程中，明确自己的学习目标，
有的放矢；对涉及的概念进行集中讲解；在介绍主要内容时，加入想一想、议一议、做一做、拓展资
料等小栏目，进行精讲多练；最后结合任务完成案例，巩固课堂所学内容。
　　第三，结构设置合理，符合学生的认知规律和学习特点。
教材的前半部分侧重于对理论知识的介绍，以便使学生容易与实践内容更好地衔接。
　　第四，强化实训。
本书精心安排了具有代表性的模拟练习。
通过模拟练习，使学生融入角色，与社会用人单位的具体要求紧密结合，培养学生的职业效能感。
　　本书可作为中职学校国际贸易、国际商务、商务英语、国际货运与报关等专业的教材，也可作为
外贸行业单证岗位培训之用，以及有志于从事外贸单证工作的人士自学之用。
　　本书在编写和出版过程中得到了有关外贸公司专业人士的支持和帮助。
他们提供了大量宝贵的资料，编者特此表示衷心的感谢。
在编写过程中，参阅和引用了国内外有关论著的资料和观点，书中未一一列出，在此一并向有关作者
致谢。
　　本书由马玉娟、吴秀云主编，并负责总纂。
杨红岩、任荣、王倩、杜玲玲担任副主编。
具体的编写分工是：杨红岩（项目一、项目三中的任务七、练习九、练习十及答案），任荣（项目二
、附录），崔前（项目三中的任务二、任务三），吴秀云（项目三中的任务四、任务五），马玉娟（
项目三中的任务六、任务八），王倩（项目三中的任务一、项目四），苑雯、杜玲玲（练习一～练习
八及答案）。
由于编者学识水平和能力所限，书中的谬误及疏忽之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

本书在编写时注重理论联系实际，突出讲解外贸单证实务中的具体操作。
一方面，在各章内容的编写过程中运用较多的单证和案例，努力使知识点更直观地展现于读者面前；
另一方面，配以实训练习，既可以让读者对相应的知识点进行巩固练习，也有助于开拓读者操作对外
贸单证的思路。
书中详细阐述了外贸业务中常用的外贸单证的种类、内容、缮制方法，并着重介绍了在使用这些单证
时的实践经验；书中还介绍了常见的外贸单证式样；附录部分汇集了外贸单证常用英语缩略语和词组
以及《跟单信用证统一惯例》。
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书籍目录

项目一　外贸单证概述　任务一　外贸单证的概念及分类　　一、外贸单证的概念　　二、外贸单证
的分类　任务二　外贸单证工作的重要性　　一、单证是国际结算的基本工具　　二、单证是履行合
同的必要手段　　三、单证工作是出口企业经营管理的重要条件　　四、单证工作是政策性很强的涉
外工作　任务三　外贸单证的具体要求以及岗位群需求　　一、外贸单证工作的具体要求　　二、外
贸单证工作的岗位需求　任务四　外贸单证的发展趋势　　一、EDI的内涵　　二、外贸单证制作和
管理的现代化项目二　合同与信用证　任务一　国际货物买卖合同　　一、国际货物买卖合同的有效
性(effective)和合法性(Iegal)　　二、合同的内容　任务二　信用证概述　　一、信用证的特点　　二
、信用证的种类　　三、信用证支付方式的一般程序　　四、信用证的基本内容　任务三　信用证的
审核与修改　　一、信用证的审核　　二、信用证的修改项目三　出口业务单证制作　任务一　出口
业务流程　　一、备货　　二、报检　　三、催证　　四、审证　　五、改证　　六、租船订舱　　
七、报关　　八、投保　　九、装运　　十、制单结汇　　十一、出口收汇核销和出口退税　任务二
　商业发票　　一、商业发票的作用　　二、商业发票的内容　　三、商业发票的缮制　任务三　装
箱单　　一、装箱单的特点　　二、装箱单的内容　　三、装箱单的缮制　任务四　原产地证书　　
一、原产地证书的作用　　二、原产地证书的种类　　三、普惠制产地证的缮制　任务五　海运提单
　　一、海运提单的作用　　二、海运提单的分类　　三、海运提单的缮制　任务六　保险单　　一
、保险单的种类　　二、保险单的缮制　任务七　汇票　　一、汇票的当事人　　二、汇票的种类　
　三、汇票的缮制　任务八　其他单证　　一、装船通知　　二、检验检疫证书　　三、受益人证明
　　四、船公司证明项目四　进口业务单证　任务一　进口业务流程　任务二　信用证申请书　　一
、申请开立信用证的程序　　二、进口开证应注意的问题　　三、开证申请书的填制　　四、信用证
的修改　任务三　进口商务单证和进口到货单证　　一、进口商务单证　　二、进口到货单证　任务
四　进口货物单证的审核　　一、审证的一般过程　　二、主要单据的审核要点附录　附录A　信用
证常见用语　附录B　《跟单信用证统一惯例》UCP600(中文版)参考文献
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章节摘录

　　作为公司的一名新业务员，王红首先要对国际商务单证工作的重要性有明确的认识。
为此，她结合自己已有的专业理论知识，虚心向公司的单证员与业务员学习。
　　一、单证是国际结算的基本工具　　国际贸易是国与国之间的商品买卖，但由于买卖双方处在不
同的国家、地区，商品与货币不能简单地直接交换，而必须以单证为交换的凭证。
因此，现代贸易又称为单证买卖。
《跟单信用证统一惯例》（以下简称《UCP600》）规定：“在信用证业务中，各有关当事人所处理的
只是单证，而不是单证所涉及的货物、服务或其他行为。
”如果单证与信用证有细小差别，开证银行就可不承担责任。
所以，正确地缮制好各种单证，以保证交货后能及时地收回货款就显得十分重要。
　　二、单证是履行合同的必要手段　　在国际贸易中，买卖双方必须以单证作为交换的媒介手段。
在出口贸易合同履行过程中的单证，一般可分为两类：一类具有商品的属性，它们有的代表商品，有
的为货物的支付作出承诺或有条件的保证等；另一类具有货币的属性，它们有的直接代表货币，有的
为货币的支付作出承诺或有条件的保证等。
每种单证都有其特定的功能，它们的签发、组合、流转、交换和应用反映了合同履行的过程，也反映
了买卖双方权责的产生、转移和中止。
由此可见，单证的缮制是对外贸易不可缺少的手段。
　　三、单证工作是出口企业经营管理的重要条件　　单证工作是为出口贸易全过程服务的。
贸易合同的内容、信用证条款、货源衔接、审核改证、交单议付等业务管理的问题，最后都会在单证
工作中反映出来。
单证工作是外贸企业经营管理中一个非常重要的环节，单证工作组织管理的优劣直接关系到外贸企业
的经济利益。
　　四、单证工作是政策性很强的涉外工作　　国际商务单证作为一种涉外商务文件，必须体现国家
的对外政策，因此，单证处理要严格按照国家有关外贸的各项法规和制度办理。
国际商务单证主要用于交货、结汇，并需要在国外流通，当发生贸易纠纷时，又常常是处理争议、解
决索赔的依据和法律文件。
　　此外，单证还是企业业务和制单员素质的体现。
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