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前言

　　2001年我国加入世贸组织以后，对外贸易焕发出勃勃生机，进出口总量每年都以20％以上的速度
递增，成为改革开放以来发展最为迅速的时期，取得了举世瞩目的成绩。
2004年我国对外贸易进出口总额突破1万亿美元，成为世界第三大贸易国；2007年我国对外贸易进出口
总额更是高达2．17万亿美元，进一步缩小了与第二大贸易国的差距。
入世6年间合计进出口总值已经超过从改革开放到“入世”之前23年的总和。
为了适应外贸业务的高速发展，加快培养高素质、新颖、实用性的外贸专业人才，以满足企业的迫切
需要，笔者根据教育部有关高等职业教育课程改革和教材建设的要求，在总结教学经验的基础上，编
写了本书。
　　本书共分三篇：外贸单证基础理论篇、外贸单证实务操作篇、外贸单证综合实训篇，全面系统地
讲授了外贸业务中单证工作所涉及的知识和技能。
本书在内容的编写上重点突出以下几个方面的特点。
　　（1）针对性、实用性和适用性。
本书既依照教育部、商务部最新制定的国际贸易与国际商务专业教学大纲与从业人员资格考试大纲的
要求，有针对性地确立学生的学习目标和职业能力的培养目标，又结合实际外贸单证业务中所需要的
基本知识和技能加以介绍，并辅以说明解决问题的方法和技巧。
　　（2）密切联系实际。
本书根据学生到工作岗位所需技能，以及企业对应用型人才的要求，对编写内容进行了精心的选择。
学科理论的介绍以合理和够用为度，并突出与实践相结合：实务操作部分突出对各类单据缮制的讲授
；综合实训部分依据实际案例对单证业务进行综合训练，为学生将来从事相关工作和适应职业要求打
下坚实的基础。
　　（3）内容简练、形式活泼，以一个单证员的经历为引例贯穿教材体系，引导知识层层推进，有
利于将教学重心由“教”转向“学”，使学生从完全由老师控制的、被动的学习状态转变为主动、双
向自由交流的状态新形式，从而有利于学生对知识的理解和接受，提高学习效率。
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内容概要

单证工作贯穿于涉外企业外销、进货、运输、结汇等工作的全过程，是国际贸易中最关键的环节之一
，也是涉外企业人员从事外贸类工作的必备技能之一。
本书全面系统地讲授了外贸业务中单证工作所涉及的知识和技能，在内容的编写上重点突出针对性、
实用性和适用性，在体例的设计上采用了“项目引导、任务驱动、案例结合”的模式，有利于读者对
单证知识的深入理解和系统把握。
本书共分三篇：外贸单证基础理论篇、外贸单证实务操作篇和外贸单证综合实训篇。
    本书既可作为大中专院校国际经济与贸易、国际商务、报关与国际货运等专业的教材，也可作为国
际商务单证从业人员在工作巾的参考书或者国际商务单证员资格考试的培训参考书。
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书籍目录

第一篇  外贸单证基础理论篇　第一章　外贸单证概述    第一节　单证的含义、分类与流转  　  一、外
贸单证的含义   　 二、外贸单证的分类    　三、外贸单证的流转    第二节　外贸单证工作的重要性    　
一、外贸单证是国际结算的基础和依据    　二、外贸单证是履行合同的必要手段    　三、外贸单证是
实现出口企业经济效益的重要工具    　四、外贸单证工作是银行与企业管理水平与业务素质的综合体
现    第三节　外贸单证工作的内容、要求与岗位描述    　一、出口单证工作的内容与要求    　二、外
贸单证员岗位描述    第四节　外贸单证的改革与发展    　一、单证制作和管理的现代化    　二、制单
设计的国际化    　三、推广使用的国际标准或代码    　四、电子商务的发展推动了单证的电子化    本
章小结    本章练习题　第二章　外贸业务基础知识    第一节　交易磋商与合同订立   　 一、交易磋商    
　二、合同订立    第二节　商品的名称、品质、数量与包装    　一、商品名称    　二、商品品质    　三
、商品数量    　四、商品包装    第三节　国际贸易术语与商品的价格    　一、贸易术语    　二、商品的
价格    第四节　图际贸易结算    　一、国际贸易结算工具    　二、国际贸易结算方式    第五节　运输与
保险    　一、国际货物运输    　二、国际货物运输保险    第六节　检验检疫、索赔、不可抗力与仲裁    
　一、进出口商品检验与检疫    　二、索赔、不可抗力与仲裁    第七节　进出口业务履约流程    　一
、L／C方式下的履约流程    　二、其他结算方式下的履约流程    本章小结    本章练习题　　⋯⋯　第
三章　信用证的审核与修改第二篇　外贸单证实务操作篇　第四章　出口业务单证　第五章　进口业
务单证第三篇　外贸单证综合实训篇　第六章　综合制单案例与练习　第七章　综合审单案例与练习
　附录一　《跟单信用证统一惯例（UCP600）》　附录二　各类信用证参考文献
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章节摘录

　　第一篇　外贸单证基础理论篇　　第一章　外贸单证概述　　当前国际贸易迅速发展，商品交易
的数量、品种、金额等不断扩大，传统“银货两讫”的结算方式早已不能适应现代国际贸易和国际结
算的需求，多数进出口贸易都是由经办国际结算业务的银行，通过票据、单据等结算工具转移和传递
的，并借助某种结算方式清算国际贸易的债权、债务，从而实现贸易的最终完成。
所以，正确地缮制各种单据，以保证安全、及时地收回货款就显得十分重要。
　　第一节　单证的含义、分类与流转　　一、外贸单证的含义　　单证（Documents）就是在进出
口业务中应用的单据、文件与证书，买卖双方凭借这些文件来处理货物的交付、运输、保险、商检、
报关、结汇等。
就单证的含义而言，有广义和狭义之分：广义的单证是指各种文件和凭证；而狭义的单证是指单据和
信用证。
　　二、外贸单证的分类　　国际贸易中涉及的单证很多，而且每一笔交易所需要的单证也不尽相同
。
根据不同的分类标准，外贸单证可以划分为不同的种类。
　　（一）根据贸易双方涉及的单证分类　　（1）进口单证，是指进口国的企业及有关部门涉及的
单证，包括采购合同、进口许可证、信用证开证申请书、信用证、进口报关单、保险单等。
　　（2）出口单证，是指出口国的企业及有关部门涉及的单证，包括销售介同、出口许可证、发票
、装箱单、出口货运单据、保险单、检验检疫证、原产地证、出口报火单、汇票、出口收汇核销单与
出口退税证明等。
　　（二）根据单证的性质分类　　（1）金融单证，是指与资金有关的凭证，如汇票、本票、支票
及其他类似用于取得款项的凭证。
　　（2）商业单证，是指除了金融单据以外的所有其他单据，如发票、包装单据、运输单据或其他
类似单据。
　　⋯⋯
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