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前言

　　随着我国加入WTO，对外贸易迅速发展，更多的企业走向国际市场，国内经济发展也逐步融入世
界经济中。
这种形势迫切需要一大批懂国际贸易、会制作国际贸易单证的专业人才。
为了适应高职院校对国际贸易单证课程教学的需要，使单证教学很好地与国际贸易实践相结合，作者
组织了长期从事外贸实践和教学的专家和教师编写了本书。
　　在国际贸易中，单证工作是一个非常重要的环节，它贯穿于国际贸易业务的全过程。
单证工作技术性、政策性、操作规范性强，涉及的工作面广，责任重大，这就要求单证人员具有较全
面的国际贸易方面的知识、较高的职业素养、认真细致的工作态度和敬业精神。
　　本书的特点如下：　　1）脉路清晰。
本书共分十五个项目，每个项目基本上包括项目导入、知识目标、能力目标、知识链接、操作分析和
实务操作六个部分。
首先，用项目导入把读者带入到了实际外贸业务的情景当中，使读者可以身临其境地感知国际贸易的
魅力，不会感到学习枯燥。
其次，通过知识目标和能力目标让学生清楚地知道在每个项目教学中应该学会什么知识，具有什么样
的能力。
再次，通过知识链接来介绍相关的知识，通过操作分析来手把手地教学生如何去做。
最后，在实务操作里，学生还可以自己练习。
　　2）两个大案例贯穿始终，用业务的主线来介绍知识。
一个大案例是通过项目导入，把一笔实际的业务展现在学生面前，然后通过每个项目的操作分析来讲
解国际贸易及制单的相关知识，是供教师讲授课程和学生学习用的。
另一个大案例是让学生自己练习用的。
教师讲授完后，让学生自己再实践一次，这样可以把学到的知识练得更扎实。
　　3）融会贯通。
将整套单据融于一笔完整的业务当中，使学生更清楚地了解单据之间的联系性和相互的逻辑性，容易
学会、学懂，而不是机械地去背一些东西。
　　4）本书中插入了一些产品图片，拉近了教学和实际业务的距离。
　　5）本书最后加进了综合操作部分。
这部分内容和近几年的全国国际商务单证员考试题型相吻合，通过对这部分的学习，能帮助学生提高
应试的能力。
　　本书具体编写分工如下：马朝阳编写项目一～项目三、项目十五，许欣然编写项目四，石磊编写
项目五，张琦生编写项目六、项目八～项目十、项目十二，梁艳编写项目七，杨婷编写项目十一、项
目十三、项目十四。
全书由马朝阳统稿。
　　本书的顺利出版要感谢上海思博职业技术学院副院长姚大伟的大力支持和帮助。
本书在撰写过程中参考了大量书籍和文献，这些文献虽未在书末一一列出，但编者在此对相关作者表
示感谢！
　　由于编者水平和能力有限，书中不妥之处在所难免，请广大读者批评指正，并提出宝贵意见。
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内容概要

为适应高职高专国际商务专业学生教学实训的需要，本书从实践角度出发，本着轻理论、重实践的特
点，只简单介绍了必要的理论知识，把大部分篇幅放在了单证的缮制上。
    本书共分为十五个项目：项目一～项目三简要叙述了国际贸易单证的相关知识，为学生缮制单证做
好前期准备工作；项目四主要介绍了进口业务中买卖双方在国际贸易中常用的汇款和信用证方式下，
作为买方为履行其付款义务，向银行申请对外付款时缮制的两种单证；项目五～项目十四主要介绍了
出口商在办理报检、报关、运输、保险、结汇等手续时使用的各种常见单证的制作；项目十五在前述
项目的基础上，为学生准备了综合操作题，以检验学生的综合操作能力。
    本书适合高职院校国际商务、国际贸易、商务英语、国际物流等专业作为教材，也可供外贸企业培
训单证人员参考。
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章节摘录

　　单证制作和传递工作大大简化。
把单证内容的各项资料编好程序，纳入计算机系统，利用计算机功能来制作单证，这一方法已迅速普
及推广。
目前，国外许多公司、银行就是采用这种方法制作单据，辅以复印机或影印机填制副本单据。
我国的外贸企业也基本上采用计算机制作单据，有的还扩大到信用证分析、信用证管理、交单期的预
报、运输数据的储存等方面，使计算机的很多功能得以发挥出来。
　　现代通讯方式的发展给单证的传递工作提供了便利。
单证传真已可替代传统单证的寄送，电子数据传输技术使无纸单据的设想有了实现的可能。
美国的银行现在使用一种加速贸易付款的做法，银行与公司之间设有电讯联机，使用相互约定的密押
，通过电讯方式把单证内容传递给对方，对方可从显示屏上看到对方传过来的单证内容，也可以利用
联用机打印出文字式的单证。
　　（二）制单设计的标准化　　传统的国际贸易程序、单证的格式是从19世纪沿袭过来的，十分繁
琐，而且形式多种多样，很不统一，在单据填制时还必须分别认真对待。
然而尽管每种单据用途不同，但其内容约有80％是相同的。
例如，货物名称、数量、发货人、收货人、起运地、目的地等，这些相同的内容，在缮制每一种单据
时，都要重复输入并反复核对，如有填错，又需要逐一更正。
这种做法不仅费时费力，而且极易出错。
据联合国有关机构若干年前的统计，全世界每年耗费在单证上的费用支出可达16亿之巨，人力的消耗
就更不胜其数。
美国国际贸易委员会曾做过调查，美国商人过去出口一批货物，要填46种单据，正副本共360份，仅制
单一项，就要花36个小时，平均制单费占货物价值的7.5 ％。
即使如此，还经常因出现差错而影响安全收汇。
　　按照《联合国国际贸易单据设计样式》拟制一种套合一致的标准单证格式，可以减少各种单证相
同内容的重复缮打、重复审核，以达到内容精确、时间节省的实效。
“套合一致”是统一各种单据的大小，并将各种单据上的相同项目放在同一位置上，制单时只需用打
字机将各项内容，全部打在一张总单据上，亦称“母子单据”上，然后根据各种单据的需要，将事先
设计的有方空格的遮盖板（mask）把不需要的部分遮住，再用影印机或复印机制出各种所需的单据。
这样在总单据上只要打字一次，校对和改错也各一次，大约只需半小时就可把全部单据制作完成，大
大节省了人力和时间，避免了差错的发生。
　　⋯⋯
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