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前言

　　随着经济全球化进程的加快和国际贸易的迅速发展，尤其是我国2002年加入WTO之后，我国对外
贸易在世界贸易中的地位得到空前提升。
伴随着国家外贸体制改革的不断深入，进出口贸易经营权逐步放开，越来越多的企业和个人置身于国
际商务领域，全社会对于国际商务、国际贸易的人才需求也越来越大。
　　“面向企业，立足岗位；优化基础，注重素质；强化应用，突出能力”，对于以培养“一线技术
岗位应用型人才”作为教育目标的职业高等院校，如何培养学生的实战能力，突出实践教学为重点的
高等职业院校的特色是目前我们亟待解决的一大难题。
　　《国际商务单证操作实务》作为一门课程和一种技术，它的专业性和实用性都非常强，而且必须
要以一定的英语水平和国际贸易实务知识为基础，因此本书既是“国际贸易”、“进出口业务”、“
外贸函电”、“电子商务”、“商务英语”等相关专业的延伸和实际操作练习，又是为了体现高等职
业院校“一切以学生就业为导向”的人才培养理念，使学生认识和了解国际商务单证，熟悉单证处理
原则和相关国际惯例，掌握单证的缮制及操作方法和技巧，从而指导学生考取“国际贸易业务员（初
、高级）、国际商务师、国际商务秘书（初、高级）、外贸单证员、报关员、外贸会计等职业资格证
书，为今后的职业生涯打下坚实的基础和铺垫。
　　本教材有四大特点：一是内容的融合性，将“国际贸易”、“外贸函电”、“电子商务”、“商
务英语”等课程的知识融会贯通；二是内容的系统性，对国际商务实践工作中的报价、订立合同、开
证、审单、报关、商检、保险、运输、制单、结汇、核销、退税和善后等全流程做了较为详尽的介绍
；三是内容的实效性，顺应当今国际贸易发展的新趋势，着重体现了一些新的贸易政策、法规及其在
实践中的应用和处理；四是内容的实践性，本书采用大量真实的原始材料直观反映国际商务活动的全
貌，系统设计了仿真的模拟练习并收列了近年来国家相关从业资格考试的原始真题，笔者深信这将对
广大有志于从事国际商务、国际贸易、国际物流、外事文秘等工作的学生有较大的帮助。
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内容概要

本书既是“商务英语”、“国际贸易”、“外贸函电”、“电子商务”等相关专业知识的融合与延伸
，又体现了“基于工作过程而设计的实际操作”的课程开发理念。
按照国际贸易实务的基本流程，对商务单证在其流程中的作用、性质、特点及其缮制方法做了全面介
绍。
    全书分为十二章，每章根据内容分为若干小节，各章节之间既保持有机衔接，又独立反映各单证之
间的具体作用和相互联系。
本书同时收录了国际商务单证常用(缩)语和词组及近年来国家相关从业资格考试真题。
通过学习，读者能全面认识和了解国际商务单证，熟悉单证处理原则和相关国际惯例，掌握单证的缮
制及操作方法和技巧。
    本书有四大特点：一是内容的融合性，将“国际贸易”、“外贸函电”、“电子商务”、“商务英
语”等课程的知识融会贯通；二是内容的实践性，本书采用大量真实的原始材料直观反映国际商务活
动的全貌，系统设计了仿真的模拟练习并收列了近年来国家单证员考试的试题：三是内容的系统性，
对国际商务实践工作中的报价、订立合同、开证、审单、报关、商检、保险、运输、制单、结汇、核
销、退税和善后等全流程做了较为详尽的介绍；四是内容的实效性，顺应当今国际贸易发展的新趋势
，着重体现了一些新的贸易政策、法规及其在实践中的应用和处理。
    本书可作为大、中专院校商务英语、国际贸易、电子商务等相关专业的教学用书，也可以作为外贸
行业跟单员、单证员、报关员等岗位从业人员自学及考证培训和指导用书。
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章节摘录

　　三、国际商务单证的作用和意义　　单证工作贯穿于国际货物贸易出口合同履行的始终，具有工
作量大、涉及面广、时间性强和要求高等特点，在国际贸易业务中具有十分重要的意义和作用。
　　（1）单证是贸易货款结算的基本工具。
　　国际贸易是一种涉外的货物与货币的交易。
随着国际贸易结算方式的变化，尤其是信用证方式的兴起，再加上常用贸易术语C组和F组这两组象征
性交货的贸易术语，结汇所用的随附单据已成为货款支付的主要凭证，由此，国际货物买卖转化为单
据的买卖，货物与货币的对流演变为单据与货物的交换，卖方以单据代替对货物的交付，而买方则以
付款赎单表示对货物的收取。
正如《跟单信用证统一惯例》（以下简称UCP600）第五条中指出“银行所处理的是单据，而不是单据
所涉及的货物、服务或其他行为”。
　　（2）单证是履行贸易合同的必要手段。
　　国际间的贸易活动，不论采用哪种支付方式，买卖双方都要发生单据的交接，单据代表着货物，
掌握了单据就等于掌握了货物。
通过单据的转移，达到货物转移的目的，并使货物转移合法化。
各种单证都有其特定的作用，其签发、组合、交换都反映了贸易合同履行过程中的不同阶段，同时也
反映了买卖双方责权利的发生、转移和终止。
所以说单证是履行贸易合同中的必要手段。
　　国际贸易合同履行过程中单证的使用如表1.1所示。
　　（3）单证管理是外贸企业经营管理的重要环节。
　　单证工作的好坏直接反映企业业务素质的高低并直接影响企业的经济效益。
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编辑推荐

　　《国际商务单证操作实务》特色：内容的融合性将“国际贸易”、“外贸函电”、“电子商务”
、“商务英语”等课程的知识融会贯通。
内容的系统性对国际商务实践工作中的报价、订立合同、开证、审单、报关、商检、保险、运输、制
单、结汇、核销、退税和善后等全流程做了较为详尽的介绍。
内容的实效性顺应当今国际贸易发展的新趋势，着重体现了一些新的贸易政策、法规及其在实践中的
应用和处理。
内容的实践性《国际商务单证操作实务》采用大量真实的原始材料直观反映国际商务活动的全貌，系
统设计仿真的模拟练习并收列了近年来国家相关从业资格考试的真题，必将对广大有志于从事国际商
务、国际贸易、国际物流、外事文秘等工作的读者有较大的帮助。
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