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前言

　　随着我国进出口业务量的不断增加，每天出口货物达数亿美元，出口结汇工作愈来愈显示出其重
要性。
因此，作为国际贸易实务中的重要组成部分，出口外贸单证业务是从业人员应掌握的一项基本功，单
据制作的正确与否是出口结汇能否顺利实现的关键一环。
本书正是根据这一现实需要，同时结合外贸岗位的具体需求，在内容选择和安排上突出实用性、新颖
性和可操作性等特征。
本书每单元都附有大量翔实的案例，所有单证缮制的讲解都配有实际练习及相关答案，使相关专业的
学生和从业人员能够在短时间内深入、细致、透彻地掌握出口外贸单证的操作程序，能熟练、正确地
缮制一套完整的出口单据，从而尽快地适应外贸工作岗位。
　　本书由广州市亚加达外语专修学院孔灵灵和曲继武执笔编写。
在编写过程中博采众长，吸取相关图书的优点，并有所突破。
尤其是曲继武教授丰富的外贸实战经验为本书的编写增添了不少亮点。
本书的最大特点就是把复杂的贸易流程简单化、明了化、通俗化，使初次涉足外贸领域的人员和致力
于大力发展外贸事业的人士有一个完全可以信赖的指导工具，使外贸业务变得轻松、高效。
　　本书共分六章，理论讲授、单证操作和实训并重，安排了反复、大量的实例训练，以提高读者了
解单证和缮制单证的能力。
本书适合作为外经贸专业大中专在校生的教材和外贸从业人员的培训用书及自学材料。
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内容概要

　　《外贸单证实战技巧》的最大特点是把复杂的贸易流程简单化、明了化、通俗化，使初涉外贸领
域及有志于大力发展外贸事业的人士有一个完全可以信赖的指导工具，使外贸业务变得轻松、高效。
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书籍目录

第一章 外贸单证概述学习目的第一节 外贸单证的重要性一、单证的含义二、单证在进出口贸易中的
重要地位第二节 外贸单证的种类一、商业单证二、资金单证三、官方单证四、其他证明第三节 外贸
制单的基本要求一、审证二、制单三、审单四、交单五、归档练习题第二章 出口贸易流程学习目的一
、签订合同前的工作二、签订合同后的工作练习题第三章 出口报关单证学习目的第一节 海关的性质
和任务一、海关的性质二、海关的任务第二节 出口货物报关单一、出口货物报关单的含义二、填写原
则三、报关单的填制第三节 出境许可证一、出口许可证的含义二、发证机关和发证原则三、申领四、
填制第四节 出境货物通关单练习题第四章 国际贸易结算方式学习目的第一节 汇付一、汇付方式的当
事人二、汇付的种类三、电汇四、汇付方式在进出口贸易中的特点第二节 托收一、托收方式的当事人
二、托收的种类和业务程序三、托收方式的特点第三节 信用证一、信用证的含义二、信用证的特点三
、信用证的当事人四、信用证支付程序五、信用证的内容六、常用信用证的种类和用途七、信用证的
审核以及审核时应注意的问题八、信用证样品及译文第四节 三种主要结算方式的比较练习题第五章 
常用的出口结汇单证学习目的第一节 基本的结汇单证一、汇票二、商业发票三、海关发票四、海运提
单五、保险单据六、包装单据第二节 其他结汇单证一、产地证明二、检验证明三、装船通知四、船公
司证明五、受益人证明练习题第六章 退税与核销学习目的第一节 出口收汇核销单与出口核销一、出
口收汇核销单的作用二、出口收汇核销单的填制三、出口收汇核销程序第二节 出口退税一、出口退税
的含义二、出口退税的程序三、出口退税需提供的凭证练习题第七章 综合实操练习报关单证综合练习
（一）报关单证综合练习（二）结汇单证综合练习（一）结汇单证综合练习（二）练习参考答案第一
章第二章第四章第五章第六章报关单证综合练习（一）报关单证综合练习（二）结汇单证综合练习（
一）结汇单证综合练习（二）参考书目
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章节摘录

　　四、汇付方式在进出口贸易中的特点　　1.商业信用。
　　在汇款方式中，买卖双方根据合同的约定提供货物和支付货款，银行只按汇款人指示转移有关款
项，并不负责单据的传递，更不承担任何付款或担保责任。
至于出口人在进口人预付货款的前提下是否会及时交货，所交货物是否符合合同的约定；进口人在货
到付款时是否付款，全依赖进出口双方的信用。
所以汇付方式主要用于支付订金、分期付款、货款尾数以及佣金费用。
2.最安全和最不安全。
预付货款（尤其是全部预付）对于出口人是最安全的付款方式；货到付款对于进口人是最安全的支付
方式。
　　预付货款中的进口人、货到付款中的出口人的风险是极大的。
　　所以除非进出口人之间的关系特殊，在一般情况下进口人不会同意全部预付货款，出口人也不会
同意货到付款。
3.资金负担不平衡。
在预付货款方式下，进口人先付款，出口人得以利用进口人的资金备货，装货；而在货到付款时，出
口人需要垫付自己的资金以备货、交货，而进口人在收到货物后甚至可在将货物售出后才付款。
可见，在汇款业务中，双方的资金负担极不平衡。
4.手续简便，费用低廉。
尽管汇款方式有上述的缺点，但它却有手续简便、费用低廉的优点。
因此，汇款方式已成为相互信任的买卖双方或跨国公司内部、母子公司之间的最理想的结算方式。
　　同时，在使用汇款方式时，我们应注意以下事项：　　1.做好对客户的资信调查情况。
　　出口人要对进口人的经营作风，资金实力和业务状况有充分的认识，否则千万不可冒险；对进口
人能在合同规定的时间内付款有绝对的把握；对进口国的政治、经济、国家信用情况有一定了解。
　　2.在合同中应明确规定汇款的方式和到达时间。
　　（1）如果是预付货款，则应订明：在合同签订后一定的时间内，进口人将货款通过银行交付出
口人，出口人收到款后交货。
特别应注意的是，汇款的到达时间应以出口人收到货款的时间为准。
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