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前言

　　我国加入WTO以后，对外贸易发展十分迅速，2004年我国世界贸易排名跃居第三位，我国已成为
全球最具活力的出口市场之一，越来越多的国家与我国开展外贸进出口合作。
2004年7月1日起国家施行新《外贸法》，允许个人经营进出口贸易，这给我国外贸业带来了新的发展
机遇，我国的对外贸易正在经历又一个快速发展的黄金时期。
全国具有进出口经营权的企业急剧增加，对国际商务领域从业人员的需求也迅速增长。
现代企业家们已意识到，在现代企业竞争中更应注重服务质量和人才素质，应用型技能人才已成为各
大人才市场的“新宠”。
国际商务单证运作是全球贸易流程中的重要环节，以外贸商务单证处理为业务核心的国际商务单证员
，则是外贸企业必备的基础性人才之一。
其操作实务既是外销、货代、报关和报检等“四大员”的重要组成部分，也是外贸入门的首要条件。
单证员操作技能的高低直接关系到外贸业务的成败。
因此，国际商务单证员提高自身综合素质和业务能力是十分必要的。
　　本书以国际商务单证员工作流程为主线全面介绍了国际贸易过程中各个业务环节所涉及的单证员
岗位工作内容、相关知识及操作技能。
通过本书的学习，学生能了解国际商务单证员的工作职责，掌握单证员岗位所必需的国际商务单证基
本知识；能正确理解国际贸易相关单证的性质、作用、内容，熟练缮制全套外贸单证，全面掌握国际
贸易单证操作的基本技能和方法等。
　　本书注重实际操作，语言直观简洁，通俗易懂。
本书可作为中等职业学校国际商务专业配套教学用书和本专业学生岗位实训教材，也可作为从事国际
商务工作人员的参考、培训用书。
　　本书由陆梦青担任主编，李军辉、郑可立任副主编。
在编写的过程中，本书借鉴和参考了大量的资料，在此向有关作者表示感谢！
由于编者水平有限，疏漏、错误在所难免，恳请专家、读者斧正。
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内容概要

　　《单证员岗位实训（国际商务专业）》以国际商务单证员工作流程为主线全面介绍了国际贸易过
程中各个业务环节所涉及的单证员岗位工作内容、相关知识及操作技能。
主要内容包括：国际商务单证员的工作职责、国际商务单证基本知识、货物检验、货物运输、货物运
输保险、货物报关与通关、货款收付、对外贸易争议及索赔处理。
　　《单证员岗位实训（国际商务专业）》可作为中等职业学校国际商务专业教学用书，也可作为单
证员岗位培训用书。
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第二节 交单结汇所需的单据及汇票的缮制第三节 商业发票、装箱单的缮制第四节 其他结汇单据的缮
制第八章 对外贸易争议及索赔处理第一节 对外贸易争议的预防和处理第二节 索赔和理赔的运作第三
节 不可抗力的处理附录一 国际商务单证员资格考试和其他外贸类证书考试介绍附录二 国际商务单证
员必备英语词汇附录三 课后练习参考答案主要参考文献
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章节摘录

　　第二章 国际商务单证基本知识　　进出口贸易是通过磋商、签订和履行进出口合同来进行的。
国际商务单证工作虽然只贯穿于进出口合同履行的全过程，与进出口合同的磋商、签订并没有直接的
关系，但是作为一名合格的国际商务单证员，除了掌握进出口合同的履行及其单证的流转外，还应熟
悉合同的磋商与签订的知识、贸易术语及报价核算等国际贸易基本知识。
其中贸易术语和报价核算是磋商和签订合同的基础。
　　在进出口贸易中，信用证支付是国际货款支付中使用最广的一种支付方式，因为这种支付方式解
决了买卖双方互不信任的矛盾。
但是采用信用证，银行保证付款是有条件的，即单据必须符合信用证规定的条款。
因此，根据信用证制单是国际商务单证员必须具备的一种工作能力，同时单证员还必须掌握信用证的
审核与修改，因为信用证的质量一定程度上关系到能否安全收汇。
　　第一节 国际贸易术语和报价核算　　一、国际贸易术语的含义及有关国际贸易惯例　　贸易术语
也称价格术语，是用三个英文缩写字母表示的，用来表明商品的价格构成，说明买卖双方在货物交接
过程中有关风险、责任和费用划分问题的专门用语。
贸易术语是单价的一个重要组成部分。
　　贸易术语是在长期的国际贸易实践中产生和发展起来的。
但是在相当长的时间内，不同国家在使用贸易术语时，有着不同的解释和做法。
由于当事人对彼此的解释，往往不甚了解，这就容易引起争议和纠纷，从而阻碍了国际贸易的发展。
为了避免各国在对贸易术语解释上出现分歧和争议，推进国际贸易的发展，国际商会等国际组织以及
一些著名商业团体分别制定了解释国际贸易术语的规则，并在国际上被广泛采用，从而形成了国际贸
易惯例。
目前，有关国际贸易术语的国际贸易惯例主要有：国际法协会制定的《1932年华沙一牛津规则》、美
国一些商业团体制定的《1941年美国对外贸易定义修订本》和国际商会制定的《2000年国际贸易术语
解释通则》（以下简称《2000年通则》）。
其中，《2000年通则》是当前应用范围最广、影响最大的有关国际贸易术语的一种国际惯例。
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