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内容概要

　　《外贸单证实务》是国家示范性高职院校建设项目成果之一。
　　《外贸单证实务》介绍了国际贸易实务中的各种常用单证的概念、作用、缮制方法以及相关信用
证条款的规定，重点介绍了信用证的内容和审核方法，并提供了大量的信用证实例，附有样单以便学
生能够对各种单证有直观的认识，为学习制单打下坚实的基础。
《外贸单证实务》在编写过程中，注重理论联系实际，注重培养学生的实际操作能力，力求突出实用
性。
每个项目后面都设计有实训题，并在最后单独设计了综合实训，附有合同、信用证及制单所需的其他
信息，供学生动手练习。
　　《外贸单证实务》内容新颖，与时俱进，收录了2007年7月1日开始实施的《跟单信用证统一惯例
》（国际商会第600号出版物，ucp600）和《关于审核跟单信用证项下单据的国际标准银行实务》
（isbp681）的有关规定，并增加了区域性经济集团互惠原产地证书的缮制方法等实用性很强的单证操
作知识。
　　《外贸单证实务》可作为各类高职院校国际贸易、国际经济、国际商务、商务英语、物流管理、
报关与货代等专业的教材以及外贸行业单证岗位培训用书，也可供有志从事外贸工作的人士自学之用
。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<外贸单证实务>>

书籍目录

项目一　外贸单证工作的认知 任务一　了解外贸单证及外贸单证工作的内涵 任务二　掌握外贸单证
丁作的程序 任务三　熟悉外贸单证员的　任务与职业能力 项目二　信用证的处理 任务一　熟知信用
证内容 任务二　开立信用证 任务三　信用证的审核和修改 项目三　发票和包装单据的缮制 任务一　
缮制商业发票 任务二　缮制海关发票 任务二　其他发票的缮制 任务四　缮制包装单据 项目四　运输
单据的缮制 任务一　缮制海运出口货物代运委托单 任务二　缮制海运出口货物托运单 任务三　海运
提单的缮制 任务四　航空运单的缮制 任务五　认识其他运输单据 项目五　保险单据的缮制 任务一　
认识保险单据 任务二　缮制投保单和保险单 项目六　出入境货物报检单和商品检验检疫证书的缮制 
任务一　认识商品检验检疫证书 任务二　缮制出入境货物报检单和商品检验检疫证书 项目七　原产
地证明书的缮制 任务一　认识原产地证明书 任务二　一般原产地证明书的申领与缮制 任务三　普惠
制原产地证明书（forma）的管理与缮制 项目八　报关单的缮制 任务一　认识进出口货物报关单 任务
二　进出口货物报关单的缮制 项目九　结算票据的缮制 任务一　汇票的缮制 任务二　认识本票和支
票 项目十　其他单据的认识和缮制 任务一　装运通知的缮制 任务二　认识受益人证明 任务三　认识
船公司证明 项目十一　审单、交单及结汇 任务一　结汇单证的审核 任务二　单据的交付 任务三　办
理出口结汇 项目十二　出口收汇核销和出口退税 任务一　缮制出口收汇核销单 任务二　完成出口退
税工作 项目十三　综合实训 综合实训一 综合实训二 综合实训三 综合实训四 参考文献
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章节摘录

　　（二）主要结汇单证的审核要点　　1．汇票　　（1）出票条款是否正确，如出票所根据的信用
证或合同号码是否正确；　　（2）汇票的付款人名称、地址是否正确；　　（3）汇票上金额的大、
小写必须一致；　　（4）付款期限要符合信用证或合同（非信用证付款条件下）规定；　　（5）检
查汇票金额是否超出信用证金额，如信用证金额前有“大约”一词，可按10%的增减幅度掌握；　　
（6）出票人、受款人、付款人都必须符合信用证或合同（非信用证付款条件下）的规定；　　（7）
货币的名称必须与发票及信用证相一致；　　（8）是否按要求进行了背书；　　（9）托收项下的汇
票必须注明托收方式；　　（10）汇票是否由出票人进行了签字；　　（11）汇票份数是否正确等。
　　2．商业发票　　（1）商业发票的抬头人是否符合信用证的规定；　　（2）商业发票的签发人是
否是信用证中的受益人；　　（3）商业发票上对货物的描述是否与信用证上的规定相符；　　（4）
商业发票上的商品的数量是否符合信用证的规定；　　（5）商业发票上的商品的单价及总金额是否
与信用证一致；　　（6）如信用证要求列出费用细目，商业发票是否按规定列出；　　（7）如信用
证不允许分批装运，商业发票上是否记载着信用证项下的全部货物；　　（8）提交的正副本份数是
否符合信用证的要求；　　（9）有无加列与信用证要求一致的条文或证明；　　（10）若信用证要求
签字的商业发票，则其签字方式是否符合信用证的要求等。
　　3．装箱单　　（1）信用证中对装箱单有无特殊的规定或要求；　　（2）装箱单的各项内容是否
有矛盾；　　（3）各个品种货物的数量和件数是否吻合；　　（4）与商业发票的相关内容是否一致
；　　（5）与海运提单的相关内容是否一致等。
　　4．运输单据　　（1）运输单据的类型必须符合信用证的规定；　　（2）起运地、转运地、目的
地必须符合信用证的规定；　　（3）装运日期／出单日期必须符合信用证的规定；　　（4）收货人
和被通知人必须符合信用证的规定；　　（5）商品名称可使用统称，但不得与发票上货物说明的写
法相抵触；　　（6）运费预付或运费到付必须正确表明；　　（7）正副本份数应符合信用证的要求
；　　（8）运输单据上不应有不良批注；　　（9）包装件数必须与其他单据相一致；　　（10）唛
头必须与其他单据相一致；　　（11）全套正本都必须盖妥承运人的印章及签发日期章；　　（12）
应进行背书的运输单据，必须进行背书等。
　　5．保险单　　（1）保险单据的种类必须与信用证规定相一致；　　（2）保险单的受益人（即投
保人）为信用证的受益人或按信用证的规定填写；　　（3）保险单的唛头、件数、货物的名称等与
其他单据或信用证要求相一致；　　（4）保险金额的加成必须符合信用证的规定；　　（5）运输工
具、起运地及目的地，必须与信用证及其他单据相一致；　　（6）保险险别必须与信用证规定相一
致；　　（7）保险单据的类型应与信用证的要求相一致。
除非信用证另有规定，保险经纪人出具的暂保单银行不予接受；　　（8）保险单的日期不能迟于运
输单据的签发日期；　　（9）保险单据的正副本份数应齐全，如保险单据注明出具一式多份正本，
除非信用证另有规定，所有正本都必须提交；　　（10）除信用证另有规定外，保险单一般应作成可
转让的形式，以受益人为投保人，由受益人背书；　　（11）保险单据上的币制应与信用证上的币制
相一致；　　（12）保险单据必须由保险公司或其代理签署和出具等。
　　⋯⋯
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