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前言

　　进出口贸易，不仅是我国国民经济的一个重要组成部分，也是我国实行对外开放、搞活经济的一
项重要内容。
随着我国对外开放的深入发展，我国各地的进出口贸易业务量每年都有明显增长。
　　外贸单证是国际贸易中最关键的环节之一。
单证往往体现了外贸业务各个环节的具体资讯，而单证的正确与否也直接关系到业务的成败、盈亏。
“外贸单证"是“国际贸易”、“国际贸易实务’’等相关专业课程的延伸和实际操作。
开设该课程，目的在于培养懂得外贸单证基础知识、熟悉外贸单证工作操作与管理、熟练掌握外贸制
单技能技巧的专门人才。
　　本书编写时，注重理论联系实际，培养实际操作能力，力求突出实用性。
书中详细阐述了各项外贸业务中外贸单证的种类、内容、缮制方法和常见的信用证条款，并着重介绍
在缮制这些外贸单证时的注意事项。
此外，书中还收集了常见的外贸单证式样。
　　本书可作为大中专院校国际贸易、国际经济、国际商务、实用英语等专业的教材，也可作为外贸
行业单证岗位培训之用，以及有志从事外贸工作的人士自学之用。
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内容概要

　　《外贸单证实务》编写时，注重理论联系实际，培养实际操作能力，力求突出实用性。
书中详细阐述了各项外贸业务中外贸单证的种类、内容、缮制方法和常见的信用证条款，并着重介绍
在缮制这些外贸单证时的注意事项。
此外，书中还收集了常见的外贸单证式样。
　　《外贸单证实务》可作为大中专院校国际贸易、国际经济、国际商务、实用英语等专业的教材，
也可作为外贸行业单证岗位培训之用，以及有志从事外贸工作的人士自学之用。
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书籍目录

第一章 概述第一节 外贸单证工作的重要性一、单证是结算的基本工具二、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环节四、单证工作是政策性很强的涉外工作第二节 外贸单
证工作的基本要求一、正确二、完整三、及时四、简洁五、整洁第三节 外贸单证的流程思考与习题第
二章 信用证的审核与修改第一节 信用证的审核一、信用证的定义、特点二、信用证有关当事人三、
信用证的审核内容第一章 概述第一节 外贸单证工作的重要性一、单证是结算的基本工具二、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环节四、单证工作是政策性很强的涉外
工作第二节 外贸单证工作的基本要求一、正确二、完整三、及时四、简洁五、整洁第三节 外贸单证
的流程思考与习题第二章 信用证的审核与修改第一节 信用证的审核一、信用证的定义、特点二、信
用证有关当事人三、信用证的审核内容三、海运提单的制单要点第六节 保险单据一、保险单简介二、
国际货物运输保险实务三、提单制单要点第七节 原产地证书一、原产地证明简介二、中国国际贸易促
进委员会与商检局签发的一般原产地证明三、普惠制产地证制单要点四、FORME和FOEMF产地证第
八节 检验证书一、商品检验二、商品检验证书概述三、出境货物报检单的制单第九节 其他单据一、
受益人证明二、装船通知三、船公司证明四、邮寄收据与证明第十节 结汇单证的审核一、单证审核的
基本方法二、单证审核的重点三、常见差错四、有问题单据的具体处理思考与习题第四章 托运单和报
关单第一节 出口货物托运一、出口货物托运单二、海运出口托运单的缮制三、海运货物出口货运单证
的流转程序四、集装箱货物托运单第二节 出口货物通关一、出口货物报关单的含义及类别二、出口货
物报关单的要求及内容思考与习题第五章 出口收汇核销单与出口退税第一节 出口收汇核销单一、出
口收汇核销单概述二、出口收汇核销的程序、做法三、出口收汇核销单的填写第二节 出口退税一、出
口退税概述二、外贸企业出口退税条件三、退税登记四、出口退税范围五、我国出口退(免)税的特点
六、增值税退税率七、出口退税计算公式八、出口退税新政策思考与习题第六章 进口单证第一节 根
据进口合同填制开证申请书第二节 进口单证的审核思考与习题第七章 单证业务综合训练综合实训一 
信用证实训综合实训二 信用证制单实训综合实训三 信用证制单实训综合实训四 国际贸易合同实训综
合实训五 信用证制单实训综合实训六 托收制单实训综合实训七 电汇制单实训综合实训八 进口制单实
训附录一 信用证英语知识大全附录二 ICC跟单信用证统一惯例
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章节摘录

　　“正确"是单证工作的前提，是安全收汇的保证。
它包括两个方面的内容：一方面，要求各种单据必须做到“三相符”，即单据与信用证相符、单据与
单据相符、单据与实际货物相符，其中“单证相符”是前提、，离开这个前提，单单之间即使相符，
也会遭到银行的拒付。
“单货相符”主要是指单据的内容应该与实际交货一致，亦与合同一致。
这样，单证才能真实代表出运的货物，确保履约正常，安全收汇。
另一方面，要求各种单据必须符合有关国际惯例和进出口国有关法令和规定。
在信用证业务中，单据的正确性要求精确到不能有一字之讹，同时还要求出口人出具的单据种类、份
数和签字署名等必须与信用证的规定相符。
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