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《国际贸易单证实务与操作》

内容概要

《国际贸易单证实务与操作》由徐薇主编，对实际外贸业务流程中涉及
的各种单据的内容、缮制方法及审核要点进行了介绍。编者利用知识目标、
能力目标、知识准备、相关链接和课堂实训等栏目，构建了一本形式生动、
内容易懂的复合型教材。
    全书分为上、下两篇。上篇为国际贸易单证实务，详尽地介绍了各类单
据的内容和缮制方法；下篇为国际贸易单证操作，以基础知识与实训操作为
内容精编了大量的各种类型的习题。在教学过程中，教师可在讲授完上篇相
关单证知识点后，要求学生随堂完成下篇对应的习题，以全面培养学生的分
析能力和操作能力。
    《国际贸易单证实务与操作》提供电子课件、教案、实训习题及答案、
《跟单信用证统一惯例(UCP600)》文本等相关教学资料。
    《国际贸易单证实务与操作》适用于高职高专国际经济与贸易、国际商
务、商务英语、国际金融、国际货运与报关等相关专业的学生，也可供外贸
职员和其他涉外机构商务人员学习和参考，对于参加国际商务单证员考试的
人员也是一本很好的参考书。
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书籍目录

上篇　国际贸易单证实务
第一章　国际贸易单证概述　
第一节　认识国际贸易单证　
一、国际贸易单证的作用　
二、国际贸易单证的种类　
三、国际商务单证员　
第二节　国际贸易单证工作的要求与操作程序　
一、国际贸易单证工作的要求　
二、出口单证的操作程序　
三、进口单证的操作程序　
第二章　信用证的操作　
第一节　申请开立信用证　
一、申请开立信用证的程序　
二、信用证开立的方式　
三、开证申请书　
四、进口商开证应注意的问题　
第二节　信用证　
一、信用证概述　
二、信用证的内容　
三、信用证的种类　
四、跟单信用证的业务流程　
第三节　审核及修改信用证　
一、信用证的审核　
二、信用证的修改　
第三章　办理货物托运与保险　
第一节　办理海洋运输出口货物的托运　
一、海洋运输出口货物托运操作流程　
二、海洋运输出口货物订舱委托书　
三、海洋运输出口货物托运单　
四、海运提单　
第二节　办理航空运输出口货物的托运　
一、航空运输货物方式　
二、航空运输出口货物托运流程　
三、航空托运单　
四、航空运单　
第三节　办理海运出口货物运输保险　
一、海运出口货物保险概述　
二、投保单　
三、保险单据　
第四章　办理出入境货物报检与报关　
第一节　办理出入境货物报检　
一、出入境货物报检概述　
二、出入境货物报检单　
三、出入境检验检疫　
第二节　办理进出口货物报关　
一、报关概述　
二、进出口货物报关的一般程序　
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三、进出口货物报关单　
第五章　申领原产地证明　
第一节、一般原产地证书的申领　
一、一般原产地证书概述　
二、一般原产地证书申请书　
三、一般原产地证书　
第二节　普惠制原产地证书的申领　
一、普惠制原产地证书的概述　
二、普惠制原产地证书申请书　
三、普惠制原产地证书　
第六章　缮制进出口结汇单证　
第一节　商业发票的缮制　
一、商业发票概述　
二、商业发票的内容与缮制方法　
三、商业发票缮制注意事项　
第二节　包装单据的缮制　
一、包装单据概述　
二、装箱单的内容与缮制方法　
第三节　汇票的缮制　
一、汇票的基本当事人　
二、汇票的票据行为　
三、汇票的种类　
四、汇票的内容与缮制方法　
第四节　其他常用单据的缮制　
一、受益人证明　
二、装船通知　
三、寄单证明　
四、船公司证明　
五、出口许可证　
第七章　审核结汇单据　
第一节　审核单据的准则与基本要求　
一、审核单据的目的与准则　
二、审核单据的基本要求　
第二节　审核单据的方法和要点　
一、审核单据的方法　
二、审核单据的要点　
三、审核单据时应注意的问题　
第八章　办理进出口收付汇核销与出口退税　
第一节　办理进出口收付汇核销　
一、出口收汇/进口付汇核销概述　
二、出口收汇/进口付汇核销流程　
三、出口收汇/进口付汇核销单缮制　
第二节　办理出口退税　
一、出口退税概述　
二、出口退税管理　
三、生产企业出口货物免、抵、退税申报汇总表　
第九章　管理国际商务单证　
第一节　交付国际商务单证　
一、交单结汇概述　
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二、信用证结算方式下的交单　
三、托收结算方式下的交单　
四、汇付结算方式下的交单　
第二节　国际商务单证归档操作　
一、国际商务单证管理的意义　
二、国际商务单证管理的要求　
三、国际商务单证管理工作的考核　
下篇　国际贸易单证操作
项目一　认识国际商务单证　
基础知识训练　
项目二　信用证的操作　
任务一　申请开立信用证　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
任务二　分析信用证　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
任务三　审核及修改信用证　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
项目三　办理货物托运与保险　
任务一　办理海洋运输出口货物的托运　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
任务二　办理航空运输出口货物的托运　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
任务三　办理货物运输保险　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
项目四　办理出入境货物报检与报关　
任务一　办理出入境货物报检　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
任务二　办理进出口货物报关　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
项目五　申领原产地证明　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
项目六　缮制进出口结汇单证　
任务一　商业发票的缮制　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
任务二　汇票的缮制　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
任务三　其他结汇单据的缮制　
第一部分　基础知识训练　
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第二部分　实训任务　
项目七　审核结汇单据　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
项目八　办理进出口收付汇核销与出口退税　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
项目九　管理国际商务单证　
第一部分　基础知识训练　
第二部分　实训任务　
项目十　综合技能训练　
综合制单训练1　
综合制单训练2　
综合技能训练3　
主要参考文献　
配套资料索取说明　
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