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《外贸单证制作》

前言

　　制单与审单是解决国际贸易结算中相关问题的一门课程。本书以国际贸易工作任务为对象，以国
际商务活动中常用单据为课程主线，以各专门化方向应共同具有的岗位职业技能为依据编写。　　本
书立足于对学生实际技能的培养，对内容的选择标准做了根本性改革，打破以知识传授为主要特征的
传统学科模式，转变为以工作任务为中心组织教材，让学生在完成具体项目的过程中学习相关理论知
识，并发展职业能力。经过深入、细致、系统的分析，本书最终确定了以下工作任务（即四个项目）
：国际贸易结算的程序与方式安排、单证缮制、单证审核和单证传递。这些学习项目以某一国际贸易
工作任务为对象，以国际商务活动中涉及的常用单据为课程主线，同时，四个学习项目也是单证员工
作的四项主要工作内容。其中“国际贸易结算的程序与方式安排”学习项目，着重培养学生在开展国
际贸易结算的过程中，合理安排结算的时间，做好国际贸易结算前的各种准备工作的技能；“单证缮
制”学习项目，着重培养学生科学地、准确地缮制各种单证的技能，增强学生学习英语的主观意识；
“单证审核”和“单证传递”学习项目，着重培养学生工作的程序化，正确处理问题、解决问题的能
力，以及良好的档案处理能力。通过以上课程内容的理论学习和实践操作训练，有利于培养具有国际
结算的相关技能，能够胜任国际结算相应管理岗位的人才。　　本书由詹福海副教授主编，并承担了
项目一以及项目二中任务一、任务二和任务三的编写工作。姒依萍老师编写了项目三，王小智（企业
专家）和张美玲（企业专家）编写了项目二的其他部分，罗裕蓉（企业专家）编写了项目四。本书在
编写过程中得到中国国防大学经济学教授卢周来的指导和安徽大学教授荣兆梓的帮助。　　由于编者
水平有限，本书难免有错误和不妥之处，敬请广大读者批评指正。
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《外贸单证制作》

内容概要

《外贸单证制作》是国家示范性高职院校建设项目成果教材之一，针对国际贸易单证员岗位进行设计
，强调单证员在实际工作中的事务管理，全书包括四个学习项目，即国际贸易结算的程序与方式安排
、单证缮制、单证审核、单证传递。其中，单证缮制是全书的重点。《外贸单证制作》介绍有汇票、
发票、运输单据、保险单、原产地证、商检证、进出口报关单、进出口许可证及其他单据。
《外贸单证制作》以项目为单元，以实务为任务设计课程结构，有利于学生明白单证员岗位的需要，
同时注重操作实务的训练，有利于培养学生开展国际结汇的综合技能。
《外贸单证制作》可以作为高职院校国际商务、国际经济与贸易等专业的教材，也可以作为单证员的
培训参考资料。
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书籍目录

项目一  国际结算的程序与方式安排  任务1  国际贸易单证的基本要求和流转程序    一、国际贸易单证
的基本要求    二、国际贸易单证的流转程序    三、国际贸易单证的发展趋势  任务2  根据贸易合同开立
信用证    一、贸易合同的范例    二、根据贸易合同开立的信用证    三、知识链接  任务3  不同结算方式
的选择使用    一、三种主要结算方式的分析与比较    二、不同结算方式的结合使用    三、知识链接项
目二  单证缮制  任务1  汇票缮制    一、跟单信用证汇票缮制    二、托收汇票的缮制    三、知识链接  任
务2  商业发票缮制    一、商业发票缮制    二、海关发票缮制    三、知识链接  任务3  运输单据缮制    一
、托运单缮制    二、装货联单    三、海运提单    四、知识链接  任务4  保险单据缮制    一、保险单据的
种类    二、保险单的缮制    三、知识链接  任务5  原产地证书缮制    一、一般原产地证书缮制    二、普
惠制产地证书的缮制    三、知识链接  任务6  出入境报检单缮制    一、出境货物报验申请单的缮制    二
、入境货物报验申请单的缮制    三、知识链接  任务7  进出口报关单缮制    一、报关单缮制的基本要求  
 二、进出口货物报关单的缮制    二、知识链接  任务8  进出口许可证申请缮制    一、出口许可证的填制 
  二、知识链接  任务9  其他单据缮制    一、装船通知缮制    二、装箱单、重量单和尺码单    三、受益人
证明    四、知识链接项目三  单证审核  任务1  信用证的审核    一、通知行审核信用证    二、受益人审核
信用证    三、信用证软条款的鉴别    四、信用证的修改    五、信用证对票据的要求    六、信用证欺诈  
任务2  审单    一、审单原则    二、审单工作方法    三、审单的重点项目    四、审单结果记录    五、审单
与UCP条款项目四  单证传递  任务1  出口单证传递    一、备货阶段的票据流转    二、审证阶段的票据流
转    三、办理出口许可证阶段流转    四、办理商品检验检疫证书流转    五、办理原产地证书流转    六、
办理货运保险阶段流转    七、托运、报关、装运阶段流转    八、结汇阶段流转    九、知识链接  任务2  
进口单证传递    一、办理进口许可证阶段流转    二、申请开立信用证阶段流转    三、办理货物运输阶
段流转    四、办理货物保险阶段    五、办理进口货物报关和报检阶段流转附录  附录A  跟单信用证统一
惯例（UCP600）  附录B  常用单证英文缩写对照表参考文献
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章节摘录

　　三、国际贸易单证的发展趋势　　国际贸易的程序非常烦琐，单证的种类甚多、格式各异、用途
不同，流转的线路长、环节多，据联合国有关机构的统计，全世界每年用于单证的经济支出高达几十
亿美元，人力的消耗更是不计其数。美国国际贸易单证委员会曾在这方面做过调查，过去出口一批货
物要缮制46种单证，正副本一共360份；制单需36小时左右，仅单证费用一项，就要占货物价值的7.5 
％。在我国进出口贸易中，各专业进出口公司以及航运、保险、银行、商检、海关等机构业务量高度
集中，单证分别缮制，层层复核，往返流转，不仅费时费力，且容易发生差错，影响货物的快速流通
和货款的及时结算。综合国内、国外的情况可见，传统的贸易程序和单证方式已经不适应时代的要求
，而成为国际贸易发展的一大障碍。　　人们在国际贸易单证工作的长期实践中得出一个结论：国际
单证和贸易程序必须简化，其主要方向是走国际化和电子化道路。国际化和电子化是相辅相成的，只
有国际化才能使电子化得以普及应用。例如，有一份从挪威某银行开来的信用证，证上的人民币符号
是CNY，而我出口单位仍按传统做法打上RMB符号，单证到了挪威，遭到开证行的拒付，其原因就在
于这家银行已按国际标准化组织的货币符号更新了电子计算机数据，导致RMB符号无法输入。
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《外贸单证制作》

精彩短评

1、快递不是很给力。只是发短信通知，而且又没有提前些时间发短信，没看到短信错过了拿的时间
，急着要拿到书，就晚上冲出去拿，结果把车刮花了！！！！这次的购书经历实在是非常不好！！！
2、还可以！不错！
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