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前言

　　外贸单证工作是进出口贸易的核心业务环节，贯穿每笔交易的全过程。
外贸单证操作能力被视为外贸从业人员的基本功，该能力对外销、租船订舱、报检、报关、出口结汇
等工作尤为重要，特别是外贸结汇单证——直接关系到进出口业务的成败。
但是，外贸单证的教学长期存在着理论和实践脱节的问题。
学生对理论知识掌握的很多，但却不知道现实当中的业务是怎样进行的。
外贸业务人员对实际业务的操作很熟练，却缺乏理论上的指导。
针对这些现实问题，本教材的编写组对国际贸易专业学生和外贸企业进行了大量调研，兼顾了理论和
实践双方面的内容，在理论难度、结构体系、实际业务操作上都做出了很多的创新。
　　本教材的编写具有以下特色。
　　（1）活学活用的理论知识。
本教材在介绍基本理论的同时，通过每章业务场景、学习任务、业务流程图、特别关注等栏目使理论
内容生动化，充分融人到实际业务中去，达到“活学”的效果；通过每章的操作示范、单证改错、上
机操作、案例精讲使学生的技术演练达到“活用”的效果。
　　（2）一线外贸业务专家的加盟。
在本教材的编写过程中，邀请了很多外贸业务员、单证员、报关员等一线业务专家加盟，力求使本教
材达到最大限度地反映实际业务流程的效果。
　　（3）一票业务贯穿全书的体系设计。
本教材突破了以往教材中各个业务环节相割裂的弊端，以“全棉橄榄绿色布”的出口业务为背景，按
照实际外贸业务操作流程，设计了13个业务环节。
每个业务环节根据配合的业务场景展开对单证操作流程及填写规范的讲解。
　　（4）与时俱进的编写原则。
本教材的编写融人了最新的国际惯例，如UCP600和ISBF。
针对新的国际惯例与旧版国际惯例的区别，给出了大量的案例进行突出说明。
　　（5）实用性强。
本书内容与国际商务单证员资格考试密切联系。
　　（6）丰富的教学支持资源。
为了方便广大教师的教学工作，本教材配有PP7电子课件、教案、习题参考答案。
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内容概要

　　《精编外贸单证理论与实务》在体系设计上以一票业务贯穿全书，通过对该业务全部流程的描述
，使读者对外贸单证在外贸业务中的使用流程有一个全面的了解，从而能更加系统地掌握外贸专业知
识。
《精编外贸单证理论与实务》共分五篇。
第一篇为国际贸易单证基础知识篇，包括国际贸易单证概述、交易磋商和合同的签订、国际贸易结算
方式。
第二篇为出口单证篇，包括商业发票、装箱单、原产地证书、保险单、海运提单、附属单据、汇票。
第三篇为通关单证篇，包括报检单证、报关单证、出口退税核销单证。
第四篇为进口业务单证篇。
第五篇为学习资料篇，包括出口橄榄绿色布的资料、上机操作的参考资料、ISBP和2008年国际商务单
证员考试真题。
　　前四篇内容共包括了十四个章节，每章的开始导入场景、学习任务，便于读者掌握一票业务的具
体环节及所涉及的单证，为学习新知识做好准备；每章的理论内容融人了业务流程图、合同信用证及
单证样本、UCP600、案例精讲、知识链接等，使理论内容生动化，达到“活学”的效果。
每章的最后一节是是实训指导，内容包括操作示范、单证改错、上机操作等，可以使读者的技术演练
达到“活用”的效果。
每章后面配有一定数量的练习题，供读者巩固所学知识，全面掌握外贸单证的综合技能。
　　《精编外贸单证理论与实务》内容新颖，单证业务全面并贴近实际，操作性实用性强，可作为大
学本科、专科及高职高专、成人高校的国际商务、国际贸易、国际物流等相关专业的教材，也可以作
为国际商务单证员、报检员、报关员、外销员及国际货代等考试的参考用书，同时还可作为从事外贸
专业人员的参考用书。
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四、2008年国际商务单证员考试真题参考文献
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章节摘录

　　外贸单证是指在国际贸易业务过程中应用的各种单据、文件和证书，贯穿于合同履行的各个环节
，买卖双方凭这些单证来办理国际货物的交付、运输、保险、商检、报关、结汇、核销和退税等环节
的业务。
因此，从某种意义上讲，国际贸易是单证贸易，单证在国际贸易业务中担当着相当重要的角色。
不了解和熟悉单证知识，就无法与相关业务部门的工作人员进行正确沟通和交流，导致交易不能正常
进行，甚至可能会无法取得货款或收不到货物。
据银行的一项统计显示，信用证付款方式下，能正确、及时交单的企业数量不到30％，第一次交单都
有问题的企业数量达到80％－90％，严重影响了安全收汇。
　　一、外贸单证的种类　　（一）根据贸易双方涉及的单证分类根据贸易双方涉及的单证，可以分
为进口单证和出口单证。
（1）进口单证是进口方履约的证明，是付款的依据，主要有进口许可证、信用证申请书及信用证、
境外汇款申请书、进口报检单、进口报关单、进口付汇核销单等，以：FOB、CFR术语进口时还有预
约保险协议和保险通知单，FOB术语下还有托运单据。
　　（2）出口单证是出口方履约（交货）的证明，是结算货款的依据，主要有出口许可证、商业发
票、装箱单、产地证、托运单、提单、报验申请书及检验证书、投保单和保险单、出口收汇核销单、
出口报关单、汇票、托收指示书等。
　　（二）根据单证用途分类　　按照单证的用途，可以分为资金单证、商业单证、货运单证、官方
单证和附属单证。
　　（1）资金单证有汇票、支票、本票、结汇水单、托收指示书、汇款申请书等。
　　（2）商业单证有商业发票、形式发票、装箱单、重量单、尺码单等。
　　（3）货运单证有托运单、报关单、报检单和各种运输证明，如提单、海运单、空运单、铁路运
单、承运货物收据等。
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