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前言

　　外贸单证实务是高职高专商贸类专业的专业必修课之一。
为了贯彻落实高教[2006]16号文件精神，推行工学结合、工学交替的课程教学模式，满足高职高专商
贸类专业该课程的教学需要以及外贸相关从业人员的培训和自学需要，我们编写了这本教材。
　　本教材共包括8个教学项目13个教学任务。
具体教学项目包括：认识合同及国际贸易结算方式、信用证分析与审核、制作租船订舱单证、制作报
检报关单证、制作结汇单证、制作核销退税单证、单据审核、综合制单。
　　在教学项目的设计和教学任务的选取上，本教材注重以下三个方面：一是与行业企业专家共同分
析高职高专商贸类专业毕业生面向的主要岗位及工作任务，在此基础上设计教学项目和教学任务，使
教材内容具有实用性；二是按照外贸及单证工作过程和高职高专学生认知特点，安排教材体系及体例
，使教材内容具有系统性、逻辑性和先行性；三是本教材淡化传统单证实务教材注重理论阐述的特点
，以理论“必须、够用”为度，突出实用性和可操作性，有针对性地选取了大量的国际商务单证样本
，同时配有大量的图表说明，以帮助理解、巩固和深化教学内容。
　　在体例设计上，本书在每个项目下设学习目标、知识目标、能力目标、项目结构图、案例导读，
每个项目又下设若干个任务，每个任务包括学习目标、任务分析、知识讲解、技能训练、巩固训练、
学习效果评价等部分。
本教材所设计的知识与能力目标全部是外贸‘企业员工所应该具备的职业岗位能力；项目结构图通过
树状图的方式，一目了然地反映该项目的所有工作任务及主要内容；案例导读部分通过真实案例介绍
，希望给学生营造一种真实的外贸单证业务环境，以便开始新项目的学习；技能训练与巩固训练部分
以实际操练为主，使学生能够满足外贸单证员工作岗位的需要，并为国际贸易专业学生的后续发展奠
定良好的基础；学习效果评价部分能够比较全面地反映学生的学习效果，以便学生发现学习中的不足
，及时弥补。
　　本教材在编写过程中参阅了一些国内外的参考文献，借鉴了其中的一些观点，并引用了其中的相
关数据与资料。
在此，向相关作者表示衷心的感谢！
　　由于编者的学识水平及实践经验有限，项目化课程教学改革尚处在探索阶段，书中难免存在不足
乃至错误之处，恳请广大专家、教师、读者给予批评指正。
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内容概要

《外贸单证实务》针对高职高专商贸类专业学生，系统阐述了外贸单证的相关理论和操作知识。
本书具有以下三个特点：一是与行业企业专家共同分析并设计教学项目和教学任务，使教材内容具有
实用性；二是按照外贸及单证工作过程和高职高专学生认知特点，安排教材体系及体例；三是以理论
“必须、够用”为度，突出实用性和可操作性，有针对性地选取了大量的国际商务单证样本，同时配
有大量的图表说明。
　　全书共分8个项目，即认识合同及国际贸易结算方式、信用证分析与审核、制作租船订舱单证、
制作报检报关单证、制作结汇单证、制作核销退税单证、单据审核、综合制单。
　　本书可作为高职高专教材，也可作为国际贸易从业人员的参考用书。
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书籍目录

绪论 认识合同及国际贸易结算方式 　议题一 进出口业务流程与单证流程有何关系？
 　议题二 与各类外贸单证相关的国际贸易规则与惯例有哪些？
 　议题三 做好外贸制单工作的要求有哪些？
 　议题四 外贸单证工作的发展趋势是什么？
 项目一 认识合同及国际贸易结算方式 　知识精讲 　　一、合同的主要条款及合同成立的有效条件 　
　二、国际贸易的三种常用结算方式 　实战演练 　巩固训练 　学习效果评价 　项目小结 项目二 信用
证分析与审核 　任务1 信用证分析 　知识精讲 　　一、信用证类型 　　二、信用证的主要内容 　实
战演练 　巩固训练 　学习效果评价 　任务2 审核信用证 　知识精讲 　　一、审核信用证流程 　　二
、信用证主要条款及软条款的审核 　实战演练 　巩固训练 　学习效果评价 　项目小结 项目三 制作租
船订舱单证 项目四 制作报检、报关单证 项目五 制作结汇单证 项目六 制作核销、退税单证 项目七 单
证审核
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章节摘录

　　外贸单证是指进出口业务中使用的各种单据和证书，如信用证、商业发票、装箱单、原产地证明
书、保险单、检验检疫证书、报关单、提单、装运通知和汇票等，买卖双方凭借这些单证来处理货物
的交付、运输、保险、商检、报关和结汇等手续。
　　出口外贸单证主要有审证、制单、审单、交单和归档五个方面，它贯穿于出口贸易合同履行的整
个过程。
其基本要求是做到单证一致、单单一致、单同一致和单货一致。
“四个一致”是相互独立、互为依存的有机关系，在审证、制单、审单、交单和归档的具体工作中，
要合理把握。
　　外贸制单是指按信用证、合同和其他有关要求，并根据货物与运输等实际情况缮制有关单据，它
是单证工作的基础。
　　出口单据缮制的主要依据是：①信用证支付条件下的单据，必须按信用证有关条款的内容制单，
如未有规定，可参照合同条款的有关内容；②托收、汇付支付条件下的单据，必须以买卖合同的有关
内容作为缮制的依据；③如有特殊要求，应参照相应文件或资料。
　　⋯⋯
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