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前言

　　随着我国逐步放开进出口贸易权，各种类型的企业都可以从事外贸业务，从而使得对国际商务单
证员的需求量增大；同时，随着国际市场竞争的加剧，对国际商务单证员的要求也越来越高。
而目前，国内专门从事国际商务单证工作的人员不仅在数量上远远不能满足现今进出口贸易的需求，
在专业素质上也需要进一步提高。
　　为此，为了适应企业的需要，高等教育也在不断进行改革，旨在将学生培养成符合企业工作要求
的复合型人才。
我们在北京理工大学出版社的组织下编写了《国际商务单证实务》。
国际商务单证实务是国际商务、报关与国际货运、现代物流等专业的一门专业核心课程，旨在传授各
种单证的缮制和业务处理的技能，在介绍单证的理论与实训中，力求实现“实用性”“适用性”。
同时兼顾了外销员、报关员、单证员、报检员等职业资格考试的要求，既可作为本科院校学生的教材
用书，还可用作从事外贸业务的人员专业培训的参考用书。
本书还对参加相关职业资格考试的人员也大有裨益。
本书主要特点如下：（1）注重外贸知识的学以致用。
一方面，我们在各章内容的编写过程中运用了较多的图表、单证和案例，努力使知识点更直观地展现
在读者面前；另一方面，我们在各章末尾均编有实训练习，这些习题既可使读者对本章相应知识点进
行巩固练习，也有助于开拓读者对外贸操作的思路。
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内容概要

商务单证课程是商务管理及相关专业的重要实践课程。
本书在介绍商务单证的工作方法中，剔除了贸易术语、交易磋商和合同的签订以及国际贸易结算方式
等内容，加强了信用证、单证制作和单证审核等内容。
    本书旨在使读者认识、了解单证，熟悉单证处理的原则、方法和惯例，掌握单证操作的技巧，特别
是如何签好进出口合同以保证单证操作的有效性。
本书可作为高等院校经贸类专业教育和培训教材使用，还可指导广大外贸企业员工进行外贸单证操作
，供从事外贸工作的相关人士参考。
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章节摘录

　　货物进口后，应及时向用货单位办理拨交手续，如用货单位在卸货港所在地，则就近拨交货物；
如用货单位不在卸货地区，则委托货运代理将货物转运内地，并拨交给用货单位，在货物拨交后，外
贸公司再与用货单位进行结算。
　　在履行凭信用证付款的FOB进口合同时，上述各项基本环节是不可缺少的，但是在履行凭其他付
款方式和其他贸易术语成交的进口合同时，则其工作环节有别。
例如：在采用汇付或托收的情况下，就不存在买方开证的工作环节；在履行cFR进口合同时，买方则
不负责租船订舱，此项工作由卖方办理；在履行CIF进口合同时，买方不仅不承担货物从货运港到目
的港的运输任务，而且不负责办理货运投保手续，此项工作由卖方按约定条件代为办理。
这就表明，履行进口合同的环节和工作内容，主要取决于合同的类别及其所采取的支付方式。
　　（八）索赔　　在履行进口合同过程中，往往因卖方未按期交纳或货到后发现品质、数量或包装
等方面的问题，致使买方遭受损失，而需向有关方面提出索赔。
进口索赔事件虽不是每笔交易一定发生，但为了维护我方的利益，我们对此项工作应当常备不懈，随
时注意，一旦出现卖方违约或发生货运事故，应切实做好进口索赔工作。
为此，我们必须注意下列事项。
　　1.在查明原因，分清责任的基础上确定索赔对象　　根据事故性质和致损原因的不同，向责任方
提出索赔。
凡属原装短少和品质、规格与合同不符的情况，应向卖方提出索赔；货物数量少于提单所载数量，或
在签发清洁提单情况下货物出现残损短缺，则应向卫运人索赔；由于自然灾害，意外事故而使货物遭
受承保险范围内的损失，则应向保险公司索赔。
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