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《全国电子单证员》

内容概要

王炯主编的《全国电子单证员(师)专业技能认证考试辅导丛书:电子单证员制单实务》是全国电子单证
员专业技能认证考试辅导书。电子单证员专业技能认证注重实践性，强调实务操作性。《全国电子单
证员(师)专业技能认证考试辅导丛书:电子单证员制单实务》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。《全国电子单证员(师)专业技能认证考试辅导丛书:电子单证员制单实务》内
容主要包括：计算机基础知识，国际贸易业务流程概述，单证的缮制，信用证及相关单据的审核和出
口货物明细单，典型习题分析与解答。《全国电子单证员(师)专业技能认证考试辅导丛书:电子单证员
制单实务》内容涵盖了国际贸易单证业务的基本内容，并详细阐述了电子制单的方法。通过《全国电
子单证员(师)专业技能认证考试辅导丛书:电子单证员制单实务》的学习和练习，考生可以掌握国际贸
易主要单证的制单技术和方法。《全国电子单证员(师)专业技能认证考试辅导丛书:电子单证员制单实
务》采用出版物短信防伪系统，用封底下方的防伪码，按照《全国电子单证员(师)专业技能认证考试
辅导丛书:电子单证员制单实务》最后一页“郑重声明”下方的使用说明进行操作，可查询图书真伪并
有机会赢得大奖。《全国电子单证员(师)专业技能认证考试辅导丛书:电子单证员制单实务》可作为电
子单证员制单实务考试辅导书，也可以作为职业院校国际贸易和国际商务专业学生的实训用书，还可
作为外贸业务人员的自学参考用书。
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《全国电子单证员》

书籍目录

第一章 计算机基础知识第一节 文字录入一、键盘介绍二、英文打字基本指法三、中文录入第二节
Word的使用一、Word 2003的启动二、Word 2003的退出三、窗口的组成和菜单四、Word文档的建立
五、版面编辑第三节 Excel的使用一、Excel 2003的启动二、Excel 2003的退出三、窗口的组成四、工作
簿、工作表和单元格的基本概念五、新建一个工作簿文件六、保存工作簿文件七、打开已有的工作簿
文件八、关闭工作簿文件九、在工作表中输入数据十、工作表中数据的修改十一、重新命名工作表十
二、函数和公式的使用十三、表格的格式化第四节 电子制单软件的应用第二章 国际贸易业务流程概
述第一节 国际贸易基本业务环节一、国际货物买卖的基本流程二、国际货物买卖的主要概念三、出口
合同履行的基本环节四、进口合同履行的基本环节五、代理出口业务的基本环节六、代理进口业务的
基本环节七、出口货物退（免）税有关单证的备案第二节 进出口合同的缮制一、出口合同的缮制二、
进口合同的缮制第三章 单证的缮制第一节 收汇结汇单证概述一、收汇结汇单证类型二、收汇结汇单
证的作用三、收汇单证的交付第二节 商业与金融单证的缮制一、商业发票二、包装单据三、运输单据
四、保险单据五、汇票第三节 政府监管单证的缮制一、一般原产地证书二、普惠制原产地证明
书FORM A第四章 信用证及相关单据的审核和出口货物明细单第一节 信用证内容的审核一、信用证表
面完整性的审核二、信用证遵循惯例的审核三、信用证条款的审核四、信用证的到期日、到期地点和
交单期的审查第二节 跟单信用证方式下单据的审核一、汇票的审核二、发票的审核三、运输单据的审
核四、保险单据的审核五、原产地证书的审核第三节 出口货物明细单第五章 典型习题分析与解答习
题一 根据信用证制作相关单证习题二 根据银行来证及货物明细，缮制出口单据习题三 出口货物明细
单缮制习题四 海运货物委托书缮制习题五 信用证条款翻译习题六 根据信用证内容做选择填空习题七 
文字录入、Word的使用和Excel的使用附录：跟单信用证常见短语主要参考文献
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