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　 　 随着“一带一路”和由贸易大国向贸易强国转变的推进过程中，在“互联

网 ＋ ”新常态下，国际贸易方式也发生了较大的变化。 因此，国际商务行业对相

关国际贸易人才的需求量正在快速增长，对国际商务从业人员的综合素质要求

也越来越高。
国际商务单证工作是外贸从业人员必须掌握的基础性工作，国际商务单证

贯穿每笔进出口贸易的全过程，处理单证业务也是整个外贸流程的核心业务环

节。 为国际商务、商务英语和其他商务语言类专业开设国际商务单证实操这门

课程，旨在培养懂得国际商务单证基础知识、熟悉国际商务单证工作流程、熟练

掌握国际商务单证缮制技能和国际商务操作管理的高素质技能型人才。
本书基于国际商务工作过程设计，以虚拟公司和虚拟单证员殷实的典型工

作任务为背景，以一笔完整出口贸易为主线，在国际商务单证员岗位工作任务和

职业能力分析的基础上，与企业和行业顾问———共建国际商务单证专家组共同

开发课程标准。 本书打破原有以知识体系为线索的传统编写模式，根据国际商

务单证员真实工作流程所涉及的典型工作任务设计教材内容。
本书的编写思路是以市场岗位能力需求为依据，采用情景化教学模式，以工

作项目和任务驱动为导向，按照出口贸易流程中各时段单证员的典型工作任务，
将其划分为 １２ 个工作学习项目，即国际商务单证员工作基础，信用证的开立、审
核与修改， 发票缮制与操作，包装单据缮制与操作，商业汇票缮制与操作，运输相

关单据缮制与操作，保险单据缮制与操作，报检报关单证缮制与操作，原产地证

书缮制与操作，装运通知与船公司证明缮制与操作，出口商证明缮制与操作和出

口结汇单证缮制与操作。 每一项目细分为若干任务模块，每一个项目下都有实

操训练，供课堂实训课上采用，使学生在“做”的实践中获得实践技能，为学生零

距离上岗奠定基础。 本书附有湖南省教育厅高职院校学生专业技能抽查标准题

库外贸单证模块，可供老师和学生参考选用。
本书强调应用性和适用性，书中涉及的单证力求来源于外贸企业、银行和货

代公司等一线真实材料。 单证业务贴近实际，每个项目后配有实操训练，实操训

练内容部分来源于单证员考证真题，符合高职高专教育的实践性特点。 本书适

合作为高职高专院校国际商务类专业的教材，也可供国际贸易从业人员参考；既
能满足学科教育，又能满足职业资格教育的“双证书”教学的需要。

本书由殷秀梅（湖南外国语职业学院）任主编。 殷秀梅老师曾在湖南省金环

进出口公司先后从事外贸单证员、跟单员和外贸业务员工作，有多年的进出口实

战经历；后又从事高职国际贸易专业教学工作十余年，主讲外贸单证、外贸跟单

和外贸业务操作课程。 刘芳（湖南外国语职业学院）任本书副主编。 原湖南省金



环进出口总公司经理李明和外贸业务员肖龙翔担任本书企业顾问。 本书在编写

过程中，参阅了大量的书籍，得到了外贸从业人员的支持及多位领导和同事的无

私帮助，谨在此表示最衷心的感谢。 由于编者水平有限、时间仓促，书中不足之

处在所难免，恳请各位专家和读者批评、指正。

编　 者

２０１７ 年 ４ 月
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项目一　国际商务单证员工作基础

【项目目标】

知识目标

•明确国际商务单证工作的基本要求

•了解国际商务单证的分类

•掌握缮制国际商务单证名称、日期与内容的一般原则

•掌握国际商务单证出具与缮制正副本的一般原则

•明确外贸出口流程中各时段的主要单证种类

技能目标

•能够画出外贸出口流程中各时段单证流转图

情感目标

•培养与相关岗位人员团结、协作的能力和较强的沟通能力

•保持谨慎和细心的状态

•具备崇高的敬业精神

【工作情景】

殷实从湖南某高等职业院校国际商务专业毕业后，就进入了上海威尔进出口公司工作，
领导分配给她的岗位是国际商务单证员。 上班第一天，师傅对她说：“国际商务单证员就是从

事进出口货物报检、报关、运输、保险、跨境收 ／付款、涉外收支申报等所需要的各种单证的准

备、填制、申办、审核、转递工作的操作人员。 国际商务通常表现为货物和货款的双向交流，货
物的交付是通过单证（买卖合同和运输单据等）完成的，货款的收付虽然采用不同的支付方

式，但也是通过单证（信用证和商业发票等）实现的。”由此可见，单证是进出口货物贸易的核

心，抓住了这个核心，进出口货物贸易中的所有相关问题都能迎刃而解。

【工作任务】

任务一　 国际商务单证工作的基本要求

国际商务单证不能随意缮制，必须符合国际商务相关惯例、法令规定和实际需要。 在实

际操作中，原则上应做到“正确、完整、及时、简洁、清晰”，以便顺利收汇。



一、正确

正确是单证工作的前提，是安全收汇的保证。 “正确”至少包括以下两个方面的内容。

１．各种单据必须做到“三相符”

要求各种单据必须做到“三相符” （单据与信用证相符、单据与单据相符、单据与贸易合

同相符），其中“单证相符”占首要地位。 “单单相符”以“单证相符”为前提，在现实操作中若

单证不符，即使单单相符，也会遭到银行的拒付。 “单同相符”是指单据的内容应该与合同一

致。 通常从银行的角度来说，它们只控制“单证相符”和“单单相符”。 而从外贸出口企业的

角度来说，除以上 ３ 个“相符”外，还有一个“单货相符”需要进行严格控制，这样单证才能真

实地代表出运的货物，确保履约正常和安全收汇。

２．各种单据必须符合有关国际惯例和进出口国的有关法令与规定

要求各种单据必须符合有关国际惯例 《跟单信用证统一惯例 ＵＣＰ６００》 （以下简称

《ＵＣＰ６００》）和进出口国的有关法令和规定。

二、完整

完整是构成单证合法性的重要条件之一，是单证成为有价证券的基础。 “完整”包含 ３ 个

方面的内容。

１．单证种类完整

单证在通过银行议付或托收时，一般都是成套的和齐全的，遗漏一种单证，就是单证不完

整。 例如，在 ＣＩＦ 交易中，出口商向进口商提供的单证至少应有发票、提单和保险单。 出口商

只有按信用证或合同规定备齐所需单证，银行（或进口商）才能履行议付或承付的责任。

２．单证内容完整

单证内容完整，即每一种单证本身的内容（包括单证本身的格式、项目、文字、签章和背书

等）必须完备齐全，否则就不能构成有效文件，也就不能为银行所接受。

３．单证份数完整

单证份数完整，即要求出口商必须要按信用证或买卖合同的要求如数交齐各种单证的份

数，不能短缺，尤其是提单的份数，更应该按要求出齐。

三、及时

及时是指进出口单证工作的时间性很强，出口商必须紧紧掌握装运期、交单期和信用证

的有效期。 “及时”出单包括以下两个方面的内容。
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１．各种单证的出单日期必须符合逻辑

各种单证都要有一个适当的出单日期，每一种单证的出单日期不能超过信用证规定的有

效期或商业习惯的合理日期。 如保险单和检验证书的日期应早于提单的日期，而提单的日期

不应晚于信用证规定的最迟装运期限，否则，就会造成单证不符。

２．交单议付不得超过信用证规定的交单有效期

如果信用证未对交单有效期作出规定，按《ＵＣＰ６００》的规定：“议付银行将拒绝接受迟于

运输单证出单日期 ２１ 天后提交的单证。”

四、简洁

简洁是指单证的内容应力求简化。 《ＵＣＰ６００》中指出：“为了防止混淆和误解，银行应劝

阻在信用证或任何修改书中加注过多细节的内容。”其目的是避免单证的复杂化，提高工作

效率。

五、清晰

清晰是指单证的表面清洁、美观、大方。 单证的清晰要求单证格式的设计和缮制力求标

准化和规范化，单证内容的排列要行次整齐、字迹清晰、语句流畅、用词简明扼要，更改处要盖

校对章或简签。 如果单证涂改过多，应重新缮制单证。

任务二　 国际商务单证的分类

国际商务业务中涉及的单证很多，根据不同的分类标准可以产生不同的类别。

一、根据贸易双方涉及的单证划分

根据贸易双方涉及的单证可分为进口单证和出口单证。
进口单证：进口国的企业及有关部门涉及的单证，包括进口许可证、信用证、进口报关单、

成交合同和保险单等。
出口单证：出口国的企业及有关部门涉及的单证，包括出口许可证、出口报关单、包装单

据、出库货运单据、商业发票、保险单、汇票、检验检疫证和产地证等。

二、根据单证的性质划分

根据单证的性质可分为金融单据和商业单据。
金融单据：汇票、本票、支票或其他类似用以取得款项的凭证。
商业单据：发票、运输单据、货权凭证或其他类似单据及任何非金融单据。
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三、根据单证的用途划分

根据单证的用途可分为资金单据、商业单据、货运单据、官方单据、附属单据。
资金单据：汇票、本票、支票等信用工具。
商业单据：商业发票、形式发票、装箱单、重量单等。
货运单据：各种运输方式单据的统称。 《ＵＣＰ６００》将运输单据分为 ７ 大类：海运提单；不

可转让海运单；租船合约提单；空运单、公路、铁路、内河运输单据，专递和邮政收据；报关单；
报检单；托运单等。

保险单据：保险单、预保单、保险证明、投保单等。
官方单据：海关发票、领事发票、原产地证明书、检验检疫证等。
附属单据：寄单证明、寄样证明、装运通知、船舱证明等。

四、根据业务环节划分

根据进出口业务环节可分为托运单证、结汇单证、进口单证等。

任务三　 国际商务单证的名称、日期与内容

一、缮制单据名称的一般原则

１．缮制单据名称时的处理原则

单据名称可以使用信用证规定的名称或相似名称，或无名称。 单据内容必须在表面上满

足所要求单据的功能。
例如，如果信用证要求“装箱单”，那么无论单据名为“装箱单”“装箱说明”和 “装箱和重

量单”，还是没有名称，只要单据包含了包装细节，即为满足信用证要求。

２．信用证列明的单据须作为独立单据提交

信用证列明的单据须作为独立单据提交。 例如，如果信用证规定一份正本装箱单和一份

正本重量单，提交两份联合出具的正本装箱单和重量单也可以满足要求，只要该联合单据同

时表明包装和重量细节。

３．信用证要求的单据涵盖不止一种功能时的处理原则

信用证要求的单据涵盖不止一种功能时，可以提交单一的单据，也可以分别提交满足各

自功能的数份独立单据。 例如，如果信用证要求“质量与数量证明”，那么提交一份单一的单

据或分别提交质量证明与数量证明，即能满足要求，只要每一单据具有其功能且符合信用证

规定的正本与副本份数。
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二、缮制单据日期的一般原则

１．单据的出具日期与签字日期

“ｄｏｃｕｍｅｎｔ ｔｏ ｂｅ ｄａｔｅｄ”是指单据的出具日期（ｉｓｓｕｉｎｇ ｄａｔｅ ／ ｄａｔｅ ｏｆ ｉｓｓｕａｎｃｅ），而不是单据的

签字日期（ｓｉｇｎｉｎｇ ｄａｔｅ ）。 如果单据同时出现出具日期与签字日期，而签字日期迟于出具日期

时，则以签字日期作为出具日期。 如果签字日期早于出具日期，则仍以出具日期作为出具日

期。 在实际业务中，当一份单据没有同时出现“ｉｓｓｕｉｎｇ ｄａｔｅ”与“ｓｉｇｎｉｎｇ ｄａｔｅ”的对比情形时，由
于单据往往是以“签字”作为“出具”完成标志的，且出具日期可以在上方，也可以在签字处，
因此可以视签字处的日期为出具日期。

２．必须注明出具日期的单据

汇票必须注明出具日期。 正本运输单据须根据适用的情形注明出具日期，随附日期的已

装船批注、装运日期、收妥待运日期、发运或运输日期、接管日期、取件或收件日期。 保险单据

须注明出具日期或保险生效日期。

３．单据的出具日期与装运日期

一般情况下，发票、装箱单的出具日期早于装运日期。 但某些单据注明的出具日期可以

迟于装运日期，如分析证明、检验证明或熏蒸证明。 如果要求单据显示装运前事件（比如“装
运前检验证明”），单据须通过标题、内容或出具日期表明该事件（比如检验）发生在装运日当

天或之前。

４．证明类单据并非必须注明日期

证明书（Ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅ）、证明（Ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｉｏｎ）、声明书（Ｄｅｃｌａｒａｔｉｏｎ）或声明（Ｓｔａｔｅｍｅｎｔ）是否需

要注明日期，取决于所要求的证明书、证明、声明书或声明的类型、规定的措辞及单据中显示

的措辞。 例如，信用证要求提交承运人或其代理人出具的证明书，证实船龄未超过 ２５ 年，该
证明书注明以下内容便视为相符：

一是船舶建造日期或年份，且该日期或年份不早于装运日期或装运所发生年份之前 ２５
年，此种情况下不需要显示出具日期。 二是按照信用证规定的措辞，此种情况下要求显示出

具日期，据此证明从该日期算起船龄未超过 ２５ 年。

５．信用证使用短语表示一个日期或事件前后的时间所适用的规则

①“ｎｏｔ ｌａｔｅｒ ｔｈａｎ ２ ｄａｙｓ ａｆｔｅｒ （ｄａｔｅ ｏｒ ｅｖｅｎｔ）”，指最迟日期。 如果要求通知或单据的日期

不得晚于某个特定日期或事件，信用证须就此作出规定。
②“ａｔ ｌｅａｓｔ ２ ｄａｙｓ ｂｅｆｏｒｅ （ｄａｔｅ ｏｒ ｅｖｅｎｔ）”，指行为或事件不应晚于该日期或事件前两日发

生，对最早何时发生没有限制。
③就计算期间而言，“ｗｉｔｈｉｎ”一词与一个日期或事件关联使用时，该日期或该事件发生的
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日期不包括在内。 例如，“ｗｉｔｈｉｎ ２ ｄａｙｓ ｏｆ （ｄａｔｅ ｏｒ ｅｖｅｎｔ）”，指 ５ 天期间，开始于一个日期或事

件发生前两天，至该日期或事件发生后两天。
④当“ｗｉｔｈｉｎ”一词后跟着一个日期或跟随援引的一个确定日期或事件时，包括该日期或

事件发生的日期。 例如，如果“ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ ｔｏ ｂｅ ｍａｄｅ ｗｉｔｈｉｎ １４，Ｍａｙ”或“ｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｏｎ ｉｓ ｔｏ ｂｅ
ｍａｄｅ ｗｉｔｈｉｎ ｃｒｅｄｉｔ ｖａｌｉｄｉｔｙ （ｏｒ ｃｒｅｄｉｔ ｅｘｐｉｒｙ）”，而信用证有效期是 ５ 月 １４ 日，那么 ５ 月 １４ 日是

允许交单的最后一天，只要该日是银行工作日。
⑤“ｆｒｏｍ”与“ａｆｔｅｒ”用于确定付款到期日或用于确定装运日或交单期限时，所述日期不包

括在期限内。 例如，如果信用证规定交单期为“１０ ｄａｙｓ ａｆｔｅｒ ｔｈｅ ｄａｔｅ ｏｆ ｓｈｉｐｍｅｎｔ”或“１０ ｄａｙｓ
ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｄａｔｅ ｏｆ ｓｈｉｐｍｅｎｔ”，而装运日是 ５ 月 ４ 日，那么交单期的最后一天是 ５ 月 １４ 日。

６．单据日期的文字表达方法

只要试图表达的日期可以从单据自身或同时提交的其他单据确定，日期可以用任何形式

表示。 例如，２０１７ 年 ５ 月 １４ 日可以表示为“１４ Ｍａｙ，２０１７、１４． ０５． ２０１７、１４． ０５． １７、２０１７． ０５．
１４、０５． １４． １７、１７０５１４”等。 为避免出现歧义的风险，在实际业务中最好用文字（１４ Ｍａｙ，２０１７）
表示单据的日期。

三、缮制单据内容的一般原则

１．缩略语

如果合同或信用证中含有缩略语，缮制单据时，允许使用同一缩略语或具有相同意思的

其他缩略语，也允许使用完整拼写的单词。 使用缩略语的基本原则如下。
（１）使用的缩略语必须是普遍认可的

例如：用“Ｉｎｔ􀆳ｌ”代替“Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ”，用“Ｃｏ． ”代替“Ｃｏｍｐａｎｙ”，用“ｋｇｓ”或“ｋｏｓ”代替“ｋｉｌｏ⁃
ｇｒａｍｓ”或“ｋｉｌｏｓ”，用“ Ｉｎｄ”代替“ Ｉｎｄｕｓｔｒｙ”，用“ Ｌｔｄ． ” 代替“ Ｌｉｍｉｔｅｄ” 或用“ｍｔ” 代替“ｍｅｔｒｉｃ
ｔｏｎｓ”。 不应使用非普遍认可的缩略语，也不应随意编造缩略语。

（２）既可以用缩略语代替单词，也可以用单词代替缩略语

例如，既可以用“ｍｆｒ”代替“ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｒ”，也可以用“ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｒ”代替“ｍｆｒ”。
（３）除非能够通过上下文明确其含义，否则不应用斜线（“ ／ ”）来代替词语

在英语里斜线有“置于二字之间表示任取其一均可”的意思，即相当于“ｏｒ”，例如，“Ｌｏａｄ⁃
ｉｎｇ ｐｏｒｔ： Ｔｉａｎｊｉｎ ／ Ｓｈａｎｇｈａｉ ａｓ ｓｅｌｌｅｒ􀆳ｓ ｏｐｔｉｏｎ”。 但实际业务中合同或信用证中使用的斜线可能

有多种含义。 例如，“Ｕｎｉｔ ｐｒｉｃｅ： ＵＳＤ１５ ／ ｐｉｅｃｅ”（该斜线的意思相当于“ｐｅｒ”）、“Ｆｕｌｌ ｓｅｔ ｏｆ Ｂ ／ Ｌ
ｍａｄｅ ｏｕｔ ｔｏ ｏｒｄｅｒ ｉｎｄｉｃａｔｉｎｇ ＣＹ ／ ＣＦＳ”（前一个斜线是“Ｂｉｌｌ ｏｆ Ｌａｄｉｎｇ”的缩略语，后一个斜线的

意思相当于“ｔｏ”）、“Ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅ ｏｆ ｏｒｉｇｉｎ ｉｎ ｏｎｅ ｏｒｉｇｉｎａｌ ｉｎｄｉｃａｔｉｎｇ ｇｏｏｄｓ ｐｒｏｄｕｃｉｎｇ ｄａｔｅ ｎｏｔ ｂｅｆｏｒｅ
１１ ／ １０ ／ ２０１７”（斜线用于表示年月日）。

２．数学计算

如果单据的内容中包括数学计算，银行仅确定作为标准的总值（如金额、数量、重量或包
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数）与信用证或其他任何规定单据不冲突。

３．拼写或打印错误

不影响所在单词或句子含义的拼写或打印错误，不构成单据不符。 例如，在货物描述中

将“ｍａｃｈｉｎｅ”误写为“ｍａｓｈｉｎｅ”，“ ｆｏｕｎｔａｉｎ ｐｅｎ”误写为“ ｆｏｕｎｔａｎ ｐｅｎ”或“ｍｏｄｅｌ”误写为“ｍｏ⁃
ｄｌｅ”，均不视为属于《ＵＣＰ６００》第 １４ 条 Ｄ 款下的内容冲突。 然而，举例而言，将“ｍｏｄｅｌ ３２１”写
成“ｍｏｄｅｌ １２３”则视为在该款项下的内容冲突。

４．唛头

如果信用证规定了唛头的细节，注明唛头的单据必须显示这些细节。 一份单据所标明的

唛头内容不必与信用证或其他规定单据中标明的唛头内容次序相同。
用集装箱装运货物的运输单据，经常在“唛头”或类似栏目中仅显示集装箱号有或没有铅

封号，其他单据显示详细的唛头不视为因此构成冲突。

５．单据内容的修改与证实

除汇票和普惠制原产地证书外，其他单据的内容可以修改。 同一份单据内使用多种字

体、字号或手写，并不意味着是对单据的修改。 在信用证项下，受益人出具的单据，其内容的

任何修改无须证实。 非由受益人出具的单据，对其任何修改表面看来需由该单据的出具人或

代理出具人证实，证实需通过加盖含证实者名字的印章或显示证实者签名或简签的方式证

实。 如果由代理人证实，需注明作为出具人代理人的身份。 非由受益人出具的单据，如果出

现多处修改，其中一处修改的证实表明该证实适用于所有修改，则其他修改无须独立证实；否
则，每一处修改必须单独进行证实，以反映修改内容的真实性。 副本单据的任何修改无须

证实。

６．单据上设置的填写信息的栏目等是否都要填写

单据上设置的填写信息的栏目、栏位或空格并不意味着此栏目、栏位或空格必须填写。
例如，空运单据上通常见到的“Ａｃｃｏｕｎｔｉｎｇ Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ”或“Ｈａｎｄｌｉｎｇ Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ”栏目中的信息

并不需要填写。

任务四　 国际商务单证的出具与正副本

一、单据出具及签字的一般原则

１．单据的出具

如果信用证要求单据由某具名个人或实体出具，只要单据表面看来由该具名个人或实体
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出具在其函头纸上，即满足了这一条件。 如果未使用函头纸，单据表面看来由该具名个人或

实体或他们的代理人完成或签字，也视为由其出具。

２．单据的签字

如果合同或信用证要求证明书、证明、声明书或声明，该单据需签字。 例如，信用证要求：
“Ｐａｃｋｉｎｇ ｌｉｓｔ ｉｎ ｔｈｒｅｅ ｆｏｌｄｓ ｃｅｒｔｉｆｙｉｎｇ ｔｈａｔ ｇｏｏｄｓ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｐａｃｋｅｄ ｗｉｔｈ ｎｏｎ⁃ｗｏｏｄ ｍａｔｅｒｉａｌ． ”通常

ｐａｃｋｉｎｇ ｌｉｓｔ 无须签字，但是，如果一个单据含有证明或声明的语句，该单据相当于一个证明或

声明，即便信用证没有要求，作为出口单据最好签字。 单据的签字人应是出具人（ ｉｓｓｕｅｒ）或出

具人的代理人。 例如，运输单据的签字人可以是承运人或其代理人，保险单据的签字人可以

是保险公司或其代理人。 但汇票与发票一般不应由代理人签字，应由出口人签字，签字不一

定需要手写，单据也可以通过摹本签字（比如预先印就或扫描的签字）、穿孔签字、盖章、符号

（比如戳记）或任何机械或电子的证实方式签字。
除非另有规定，在带有具名人或实体名称的函头纸上的签字视为该具名人或实体的签

字，不需要在签字旁重复该具名人或实体的名称。

二、有关单据正副本的一般原则

１．正本单据的识别

一份载有出具者明显的原始签字、标记、盖章或标签的单据将被视为正本，除非该单据注

明其是副本。 单据出具多份正本时可用“正本”“第二份”“第三份”“第一正本” “第二正本”
等标明，所有这些标注均不使正本单据成为非正本单据。

２．正副本单据的提交

如果信用证要求提交“Ｉｎｖｏｉｃｅ” “Ｏｎｅ Ｉｎｖｏｉｃｅ”时，这些措辞应被理解为要求一份正本发

票。 “Ｉｎｖｏｉｃｅ ｉｎ ４ ｃｏｐｉｅｓ”或“Ｉｎｖｏｉｃｅ ｉｎ ４ ｆｏｌｄｓ”，则提交至少一份正本发票，其余为副本发票即

满足要求。 “ｐｈｏｔｏｃｏｐｙ ｏｆ ｉｎｖｏｉｃｅ”或“ｃｏｐｙ ｏｆ ｉｎｖｏｉｃｅ”时，可以提交一份影印件或一份副本；或
者，如果信用证没有禁止，可以提交一份正本发票。 “ｐｈｏｔｏｃｏｐｙ ｏｆ ａ ｓｉｇｎｅｄ ｉｎｖｏｌｃｅ”时，可以提

交明显签字的正本发票的影印件或副本，如果信用证没有禁止，也可以提交一份签字的正本

发票。
如果信用证禁止提交正本单据，例如，规定“影印发票———正本代替影印件不接受”或类

似措辞，则只能提交影印或注明“副本”的发票。 如果信用证要求提交运输单据的副本且注明

了所有正本运输单据的处理指示，交单中不得包含任何此类单据的正本。

３．正副本单据的内容

一般情况下，单据正本与副本的内容需要一致。 但在信用证项下，运输单据的副本不属

于《ＵＣＰ６００》第 １９—２５ 条的范围，因此不受《ＵＣＰ６００》第 １４ 条 Ｃ 款默认的 ２１ 个日历日交单

期限或信用证规定的交单期限的约束。 副本运输单据上显示的内容与该单据正本的内容、其
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他规定单据的内容或信用证的内容不需要等同一致，但不得矛盾。

三、有关多页单据的一般原则

当一份单据包括不止一页时，必须能够确定这些不同页同属一份单据的一部分。 除非单

据另有规定，无论名称或标题如何，即使某些页被视为附件或附文，被装订在一起、按序编号

或内部交叉援引的多页单据将满足本要求并被作为一份单据审核。
如果一份多页的单据需要签字或背书，而信用证或单据本身没有注明签字或背书应在何

处，则签字或背书可以在单据的任何地方。

任务五　 出口流程中各时段单证的种类

从国际商务单证广义分类的角度讲，国际商务单证员应熟悉和掌握的出口流程中各时段

单证的种类如下。

一、交易磋商阶段的相关单证

交易磋商阶段的相关单证包括买方询盘、卖方报盘、买方还盘、卖方接受函、外销合同等。

二、落实信用证阶段的相关单证

落实信用证阶段的相关单证包括形式发票、催证函电、信用证通知书、信用证、要求改证

的函电、信用证修改通知书等。

三、出口备货阶段的相关单证

出口备货阶段的相关单证包括内销合同、品质控制文件等。

四、租船订舱阶段的相关单证

租船订舱阶段的相关单证包括出口货物明细单、配船及费用确认单据等。

五、出口报检阶段的相关单证

出口报检阶段的相关单证包括报检委托书、出口商品检验申请单、外销合同、信用证、商
业发票、装箱单、换证凭单、健康证明等。

六、出口报关阶段的相关单证

出口报关阶段的相关单证包括报关委托书、出口收汇核销单、商业发票、装箱单、商检换

证凭单、出境货物通关单、出口货物报关单等。

七、装船出运阶段的相关单证

装船出运阶段的相关单证包括出口货物明细单、装货单、场站收据副本、装运通知等。

９项目一　国际商务单证员工作基础　



八、出口结汇阶段的相关单证

出口结汇阶段的相关单证包括商业发票、海运提单、装箱单、健康证明、受益人证明、汇
票、一般原产地证、普惠制原产地证、船公司证明等。

九、收汇核销阶段的相关单证

收汇核销阶段的相关单证包括收汇水单、出口收汇核销单、报关单、商业发票、核销单送

审登记表等。

【实操训练】

１． 国际商务单证制作有哪些原则？
２． 学生上网浏览“全国国际商务单证员培训认证中心”网站，查询有关国际商务单证员考

试的相关信息。
３． ２０１５ 年年初，某出口公司向尼日利亚客户出口一批汽车配件，信用证规定要一家检验

机构检验，并在发票上贴上检验标签。 信用证上有这样的规定“ＯＮ ＩＮＶＯＩＣＥ ＥＮＤＯＲＳＥＤ ＢＹ
ＣＯＩＮ ＬＡＢＥＬ”。 在出货时，货代公司代为检验，结果把标签贴在了发票的正面。 该出口公司

将所有单据交到银行议付，单据到了开证行，遭到了拒付。 实际上是因为最终客户对价格不

满意，进口商要求降价 ５％ 。 经出口公司多次交涉，进口商才同意付款，结汇延迟了两个月。
请问，从这个案例中应吸取什么教训？

（提示：信用证上的规定“ＯＮ ＩＮＶＯＩＣＥ ＥＮＤＯＲＳＥＤ ＢＹ ＣＯＩＮ ＬＡＢＥＬ”意思是在发票的背

面贴上圆形标签。）
４． 上机操作及情景模拟

请学生在计算机上用 Ｗｏｒｄ 文档制作一份个人求职简历。 要求以国际商务单证员为目标

岗位，然后组成小组，进行角色分工，模拟公司求职面试场景，加深了解企业对单证员的岗位

要求。
（１）学生分组，按角色分面试官和应聘者，完成递交简历和互为问答的过程，相互打分。
（２）给学生制作的简历评分，作为平时成绩记录在案。
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