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前言

　　随着我国加入世界贸易组织，国家放开了对进出口经营权的管理，由审批制改为登记制，自营进
出口企业数量猛增，国际贸易业务往来日益频繁，从而使外贸行业具有实际操作能力的对外贸易单证
人员成为急需的紧缺型人才。
为了适应企业进出口业务发展的用人需求，为企业培养实用型、操作型的第一线涉外经贸业务人员及
外贸单证人员，本书根据企业外贸工作的实际操作流程，从单证实际运作角度，依据通行的国际贸易
惯例，以签订合同，开立信用证，办理运输、保险，报关报检，制单结汇为主线，对整个贸易流程所
涉及的单证进行全面系统的阐述，力求实用性强、通俗易懂，并将2007年7月1日生效的国。
际商会的《跟单信用证统一惯例》（UCP600）2006年修订本的内容融入书中，使得本书具有很强的时
效性和可操作性。
本书的大部分单证附有样单，每章后面配有思考题。
　　本书力求适应21世纪知识经济发展和我国现代化的要求，紧密配合高等学校课程体系改革和教材
建设，建立符合时代特征和具有我国特色的职业教育新思想、新模式、新课程体系。
适合高等职业院校国际经济与贸易、国际商务管理、国际贸易实务、商务英语、经济管理等专业的学
生学习和考证使用，也可供涉外经贸各部门有关工作人员学习和参考。
　　多所高职院校在外贸单证方面有多年实践和教学经验的教师参与编写了本教材。
参加本书编写的有：王永琦（第一章、第二章、第十章）、程淑琴（第三章、第四章、第七章、第十
一章）、张杰（第五章、第六章）、陈惠（第八章、第九章）。
本书由程淑琴统稿总纂。
　　由于编者水平有限，书中不当之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　本书根据企业外贸工作的实际操作流程，从单证实际运作角度，依据通行的国际贸易惯例，以签
订合同，开立信用证，办理运输、保险，报关报检，制单结汇为主线，对整个贸易流程所涉及的单证
进行全面系统的阐述。
　　本书适合高等职业院校国际经济与贸易、国际商务管理、国际贸易实务、商务英语、经济管理等
专业的学生学习和考证使用，也可供涉外经贸部门有关工作人员学习和参考。
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章节摘录

　　三、外贸单证的工作流程　　（一）出口单证工作流程　　出口单证的工作流程主要包括三个部
分：一是对信用证的审核和修改，二是根据信用证的要求缮制各种出口单证，三是交单议付结汇工作
。
　　1.信用证的审核和修改　　作为一份自足文件，虽然它的开立援引了相关合同，但是信用证一旦
开立，则不受贸易合同与其他文件的约束。
所以作为出口商，信用证无疑是一份重要的文件，关系到出口商能否顺利结汇，所以要认真做好来证
登记、来证审核和修改工作。
　　（1）来证登记　　信用证是由进口商要求开证行开立给出口商的文件，一般由通知行传递给出
口商。
我们在收到信用证时要立即做好登记工作，可采用卡片式登记方法，一证一卡，登记好信用证号码、
合同号码、开证申请人、开证行、总金额、信用证有效期等事项，以方便查看和管理。
特别是信用证与合同常有不符情况，所以经常会修改，而银行发来的修改书只有原证的号码，在业务
量比较多的企业，想找到原证就比较麻烦，如果做好登记工作的话，那么查找和修改工作就会轻松许
多。
　　（2）来证审核　　当进口商收到国外寄来的信用证后，首先应该做的事情就是要认真审核信用
证，看看是否和合同规定有差异，因为这将牵涉到出口商能否顺利结汇，所以对于信用证中的各项条
款、附件以及证实书、修改书都要认真地审核。
　　（3）信用证的修改　　在审核的过程中如果发现有问题，与当时签订的合同有不符点，则应当
及时通知进口商通过开证行进行修改。
　　2.缮制出口单据　　审核好信用证后，就要开始履行信用证上的要求，缮制各种所需的单据，为
最后的结汇做准备。
　　（1）缮制外销出仓单　　也称外销出货报告单或提货单，是出口企业备齐货物准备装运前缮制
的单据，包括商品名称、数量、件数、毛重、净重、唛头、商品储存仓库地点等，是出口企业开出向
仓库提货的凭证。
运输部门提货后办理货物的出运。
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