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内容概要

随着经济全球化的深入发展，我国加入WTO以后对外贸易经营权全面开放，越来越多的企业和公司从
事外贸业务，对具有扎实的专业知识、较强的专业技能、较高综合素质的国际贸易专业人员的需求日
益增加。
外贸从业人员应具备的能力包括形势分析能力、市场开拓能力、商务谈判能力、业务运作能力、外贸
单据制作能力、风险防范能力等，其中外贸单据制作能力是一项基本的核心能力。
贸易实践中由于外贸人员外贸单据制作能力欠缺而引发的纠纷以及由此造成重大经济损失的案例时有
发生，因此，外贸单据的缮制和流转应该引起外贸从业人员的重视。
    为培养一线的、具有实际单据操作能力的应用型外贸单证从业人员，作者组织编写了“外贸单证实
务”教材。
本教材以外贸企业、运输、保险、银行、海关以及与进出口贸易环节相关的各部门实际业务操作中的
外贸业务单证为研究对象，介绍了贯穿于进出口贸易合同履行过程的各类外贸单证的类型、作用、内
容、签发、缮制、组合和流转操作等专业知识。
书中使用了当前外贸业务中最常用的单证格式作为范例，附加了实际业务中的真实单据作为补充(基于
尊重商业的保密性质，对真实单据的个别内容作了隐蔽性修改，但对整体的真实和应用无影响)，提供
大量的案例，并适当配备了操作技能项目，重点培养实操能力，力求突出实用性。
本书可作为大、中专院校国际贸易、国际商务等相关专业的教材，也可用于外销员、跟单员、单证员
、报关员、货运代理等职业资格证书的培训考试参考用书，同时也适用外贸从业人员及相关的国际运
输、保险、银行等部门从业人员参考使用。
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书籍目录

第一章　绪论　第一节　外贸单证的概念及分类    一、外贸单证的概念    二、外贸单证的作用    三、
外贸单证的分类　第二节　进出口单证的流转程序    一、出口单证工作的一般程序    二、进口单证工
作的一般程序　第三节　外贸单证工作的基本要求    一、单证制作的要求    二、单证工作人员的素质
要求　第四节　外贸单证制作的标准化和电子化    —、单据格式和内容的标准化    二、单证制作的电
子化　本章小结　思考题第二章　托收与信用证　第一节  汇付    一、汇付概述    二、汇款申请书    三
、汇付的应用及单据要求  第二节　托收    一、托收的定义和当事人    二、托收的种类及业务程序    三
、托收申请书    四、托收的应用及单据要求    五、《托收统一规则》（URC522）  第三节　信用证    一
、信用证概述    二、信用证的内容和开立方式    三、信用证的审核与修改    四、《跟单信用证统一惯
例》（UCP600）和ISBP681    本章小结  思考题  技能训练题第三章　发禀和包装单据  第一节　商业发
票    一、商业发票的定义及作用    二、商业发票的内容及缮制方法    三、信用证商业发票条款示蕾  第
二节　其他类型的发票    一、海关发票    二、形式发票　⋯⋯第四章　运输单据第五章　保险单据第
六章　公务证书之一——原产地证明书第七章　公务证书之二——商品检验证书第八章　公务证书之
三——进出口货物报关单第九章　其他公务证书第十章　其他商业单据第十一章　汇票第十二章　模
拟制单综合实训附录　《跟单信用证统一惯例》（UCP600）参考文献　
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章节摘录

插图：第一章 绪论学习目标：通过本章的学习，了解外贸单证的概念及分类，熟悉进出口业务的一般
程序及外贸单证的流转程序，掌握外贸单证工作的基本要求。
　　第一节 外贸单证的概念及分类一、外贸单证的概念随着国际贸易的迅猛发展，传统的“钱货两讫
”(PHYSICAL DELIVERY)的贸易方式已逐渐被“象征性交货”(SYMBOLIC DELIVERY)的贸易方式所
代替。
所谓“象征性交货”的贸易方式，是指卖方只要如期在约定地点完成装运，并向买方提交合同所规定
的有关单证，就算完成了交货义务，而无须保证到货。
在“象征性交货”方式下，卖方是凭单交货，买方是凭单付款。
只要卖方如期向买方提交了合同规定的全套合格单据，即使货物在运输途中损坏或灭失，买方也必须
履行付款义务。
由此可见，外贸单证是当前国际贸易交易的核心，是买卖双方在国际贸易中必不可少的凭证。
所谓“外贸单证”(FOREIGN TRADE DOCUMENTS)，又称为外贸单据，就是在国际贸易业务中所使
用的各种单据、文件与证书，主要包括了许可证、信用证、汇票、发票、运输单据、保险单据等，买
卖双方凭借这些单据、文件与证书来处理货物的交付、运输、保险、商检、结汇等业务。
它们贯穿于企业的外销、购货、运输、保险、收汇的全过程，工作量大、时间性强、要求严格，除了
涉及外贸企业内部各部门之间的协调配合之外，还必须与银行、海关、货代运输公司、保险公司、商
检机构及其他贸易相关方发生业务联系，因此涉及面非常广。
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编辑推荐

《外贸单证实务》：教育部推荐教材，21世纪高职高专系列规划教材。
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