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《电子单证师制单实务》

内容概要

《电子单证师制单实务》是全国电子单证员（师）专业技能认证考试辅导书。电子单证员（师）的专
业技能认证注重实践性，强调实务操作性。《电子单证师制单实务》针对专业标准，充分体现了考试
的特点，实践性和操作性都很强。《电子单证师制单实务》内容主要包括进出口贸易实务、信用证的
审核和操作、单证的介绍与缮制、国际贸易电子制单以及典型习题分析与解答。《电子单证师制单实
务》内容涵盖了国际贸易单证业务的主要单证，并详细阐述了电子制单的方法。通过《电子单证师制
单实务》的学习和练习，学员可以掌握国际贸易主要单证的制单技术和方法。
《电子单证师制单实务》可作为“电子单证师制单实务”考试的辅导书，也可以作为高等职业学校国
际贸易和国际商务专业学生的教辅用书，还可作为专业人员的自觉参考用书。
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《电子单证师制单实务》

书籍目录

第一章 进出口贸易实务第一节 出口贸易实务一、自营出口二、代理出口第二节 进口贸易实务一、代
理进口的概念二、代理进口业务流程第三节 加工贸易实务一、加工贸易流程二、申请办理加工贸易业
务批准证三、加工贸易合同备案、变更四、加工贸易手册核销五、深加工结转六、异地加工贸易第四
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易合同缮制三、加工贸易业务批准证申请第二章 信用证的审核和操作第一节 信用证内容的审核一、
对信用证表面完整性进行审核二、对信用证遵循惯例进行审核三、对有关责任银行的资信进行审核四
、对信用证条款进行审核五、对信用证货币和金额进行审核六、对银行责任条款进行审核七、对信用
证的到期日、到期地点和交单期进行审核八、对信开信用证进行审核九、对信用证付款责任进行审核
十、对转让信用证进行审核第二节 跟单信用证方式下单据的审核一、国际商会关于单据的有关规定二
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审核七、保险单据审核八、原产地证书审核九、检验证明书审核十、包装单、重量单审核十一、证明
信审核十二、出口单证审核实例第三节 单证不符点及其修改一、审单中常见的实质性不符点二、银行
对于单据不符的处理方法第四节 出口信用证的操作一、信用证通知和保兑二、信用证的修改与撤销三
、信用证项下交单程序第五节 进口信用证的操作一、申请开立信用证二、信用证的修改三、来单处理
四、进口单证审核实例第六节 不同信用证的比较分析一、客户使用信用证的便利程度比较二、背对背
信用证和可转让信用证比较第三章 单证的介绍与缮制第一节 其他发票与海关发票一、形式发票二、
领事发票三、厂商发票四、样品发票五、详细发票六、宣誓发票七、收妥发票八、寄售发票九、海关
发票第二节 政府监管单证一、原产地证书二、报关单证三、检验检疫证书四、进出口许可证第三节 
附属单证一、受益人证明信二、运输证明三、费用证明第四章 国际贸易电子制单第一节 PDF文件的基
本功能一、Adobe Acrobat二、PDF文件和Acrobat阅读器三、Reader9和Acrobat软件的功能比较第二节
PDF文件的生成一、创建Adobe PDF文档二、保存Adobe PDF文档三、将Adobe PDF文档转换为其他文
件格式四、导出图像为其他格式第三节 用Acrobat生成电子表单一、关于表单二、创建表单三、填写和
清除表单第四节 电子报检一、出境电子监管系统二、检验检疫电子监管企业端用户软件三、原产地
证web端申报系统第五节 电子报关一、中国电子口岸报关单系统概述二、普通报关单录入／申报流程
图三、系统进入四、报关单处理第五章 典型习题分析与解答一、根据出口商业发票和装箱单制作出口
报关单二、信用证修改三、进口合同缮制四、根据进口合同填制开证申请书五、填制代理报关委托书
和委托报关协议六、填制报检委托书七、填制出境货物通关单八、填制中华人民共和国出口许可证申
请表附录一、SWIFT信用证格式和例子二、商业用语缩写词主要参考文献及网站
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《电子单证师制单实务》

章节摘录

版权页：插图：进口单位（代理人）开立信用证前，判断是否需到国家外汇管理局（简称外汇局）办
理“进口付汇备案表”手续。如需要，则持有关材料到外汇局办理进口付汇备案手续，领取进口付汇
备案表；如不需要，进口单位可持有关材料直接到外汇指定银行办理开证。在按有关规定签订合同对
外开证时，业务员必须认真审核信用证中有关条款。尤其是付款方式、货物的接运工作、流转程序、
对主要单证的审核尤为关键。2.装船通知根据合同或信用证规定，国外供应方在装运货物后，应立即
向进口方发出装船通知。主要目的有：一是让进口方及时掌握货物动向，做好接货准备；二是如是进
口方负责保险，应立即向保险公司投保或用协议形式办理预约保险手续。3.通关（1）代理进口原则上
由代理方负责报关，代理方应选择信誉、质量较好的报关公司。报关前委托方单位必须将关税、增值
税款汇入代理方账号，代理方要验证报关手续的合法性，证实货物的关税、增值税确实按国家规定交
清。并且负责督促报关公司办妥各项通关手续。（2）在通关过程中要严格控制进口商品税率归类和
进口商品的价值，提防不法委托方将进口商品价格压低或将进口商品归类到低税率一类，以达到偷漏
国家税收的目的，同时，还需防止将进口商品价值报高，以此来骗取外汇。代理进口企业必须如实申
报进口商品，防止他人利用自己在海关良好的信誉来达到其偷逃税款的目的，如有违规操作将会降低
海关对代理方信誉的评审级别，从而增加代理方运作成本，损害自己的利益。
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《电子单证师制单实务》

编辑推荐

《电子单证师制单实务》是全国电子单证员(师)专业技能认证考试辅导丛书之一。
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