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前言

随着我国加入WTO，特别是自2004年7月1日起新的对外贸易法实施以来，我国进出口经营权由原来的
审批制变为备案制，对外贸易的经营主体扩大到了自然人，外经贸企业如雨后春笋般蓬勃发展。
在这种形势下，社会急需大量的国际贸易基础型人才——国际商务单证员。
《进出口单证实训教程》直接对应外经贸企业单证员岗位，教材的编写充分体现了以单证员实际岗位
为基本、以具体工作过程为核心内容的课程设计理念，打造了融学习过程于工作过程中的职业情境。
本书以真实工作任务为载体，按照进出口单证在实际业务中所处环节，序化教学内容。
如图0．1所示，在整个教学过程中，坚持以学生为中心、以能力为本位，学中做、做中学，凸显工学
结合的高职教育特色，体现教学过程的实践性、开放性及职业性。
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内容概要

本书是与国家级精品课配套的实训教材。
教材的编写以刚刚毕业的王芳小姐受聘泰佛贸易公司后的职业生涯为主线，从初入单证部对单证的认
知开始，到出于业务需要调入业务部具体负责来料加工，再到最后的安全收汇，实训内容就是在这样
的模拟任务情境中展开的。
本教程将进口与出口业务所涉及的单证工作有机地结合起来，紧贴业务实际，保证学生在校所学与实
际工作的一致性。
    教材分为六大模块十五项操作性强的任务，每项任务下均有业务背景介绍，使学生在一定的背景下
从事具体的单证操作，减少上岗后的陌生感，尽快适应岗位要求，以及具备完成每项任务所需的知识
、技能和贯穿始终的职业素质。
    本书可用作经贸类应用文科院校的实训教材和在职人员的培训教材。
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章节摘录

插图：3．避免和解决争端的依据国际贸易就是单据贸易，所以在合同订立的前、中和后期都要对相
关单据严格把关，不然就可能因单据的不规范、不确切或存在可授人以柄的漏洞，而引发麻烦或在发
生有关争议后无法利用合法的手段（出示合格的单据）保护自己，更谈不上对对方的不合理要求据理
力争、成竹在胸地说“不”。
国际商务单证不但是收汇的依据，当发生纠纷时，它也是处理争议的依据。
因此，它必须严格符合有关国家的法律、规则和惯例等要求。
例如，货物在运输途中受损，货方向保险公司提出索赔，保险单就是赔偿的凭证；如关系到赔偿额的
计算问题，发票又是赔偿的依据；如属于承运人的责任，向承运人索赔，提单或其他运输单据就是处
理索赔的依据；如货物品质发生争执，品质检验证书又是处理纠纷的依据。
4．外经贸企业经营管理水平的重要标志进出口单证工作是外经贸企业经营管理的重要组成部分，是
为国际贸易全过程服务的。
单证工作的质量直接反映了企业管理水平的高低，单证工作在进出口业务中能起到“把关”的作用。
如果在履行买卖合同的某个环节不能正确、及时地缮制或流转有关的单证，就会影响整个合同履行的
进程。
同样，进出口业务管理中的问题也会在单证工作中体现出来。
因此，单证工作不能简单地等同于单证的缮制、复核和流转，而是能否围绕单证及时、妥善处理好进
出口业务中的各项工作，能否协调和解决进出口业务中的各种矛盾，能否确保顺利结汇及维护企业的
信誉，能否不断提高企业经营管理水平的重要标志。
加强单证工作并提高单证的缮制质量，不仅可以有效地制止差错事故的发生，弥补经营管理上的缺陷
，加快对外交货的效率，还可以增收节支，加速资金周转，为国家创造大量外汇，并能提高企业信誉
，促进进出口贸易的发展。
所以，业内专家们说：“单证就是外汇。
”
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编辑推荐
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