国际商务单证员


国际商务单证员职业资格认证考试大纲

第一部分  说明

1、 本大纲根据《国际商务单证员职业资格标准》相关内容编制。

2、 本大纲为国际商务单证员职业资格认证考试依据。

3、 本大纲知识点按照《国际商务单证员职业资格标准》中《国际商务单证员职业素质描述方案》的体例编排。

4、 本大纲“了解”、“掌握”等术语的含义和与考试的对应关系见《国际商务单证员职业资格认证考试方案》

5、 本大纲同一类知识可被不同的“职业素质”规定为不同的掌握标准，考试时同一类知识按照本大纲不同的“职业素质”规定的掌握标准确定考试难度。

第二部分  考试内容

1、 绪论部分

· 了解：外贸业务中的单证工作的重要性；单证人员需要的素质

2、 国际贸易实务部分
1、 国际贸易实务的基本概念和知识

（1） 国际贸易实务的研究对象
· 了解：国际贸易实务的研究对象
（2） 国际贸易术语
· 掌握：FOB、CIF、CFR、FCA、CPT、CIP的英文、含义，使用时买卖双方的义务，以及在使用中应注意的问题
（3） 商品的名称、品质，数量和包装

· 了解：商品品名、品质、数量在存在意义

· 掌握：运输包装的种类、标志的使用方法；销售包装的种类及使用方法；定牌、无牌和中性包装的概念；合同中包装条款的使用惯例

（4） 商品价格的确定和合同价格条款中货币的运用

· 了解：出口商品的作价原则；计价货币的选用原则和运用方法；影响价格六个方面的因素
· 掌握：出口商品的作价的种类与方法；协议中贸易术语的选用原则和不同贸易术语之间的换算方法；佣金和折扣的计算和支付方法；出口成本的核算方法

（5） 国际货运和国际货运保险
· 了解：国际货运中班轮运输、租船运输的概念；国际货运中集装箱运输的使用特点
· 掌握：国际货运保险的种类和含义

（6） 进出口贸易的磋商和合同的签订

· 掌握：询盘、发盘、还盘和接受的概念和使用惯例；出口货物一般交易程序
（7） 进出口合同的履行

· 了解：进口合同的履行中安排运输和保险的流程；进口报关、检验的流程；进口索赔惯例

· 掌握：出口合同的履行的主要环节、每一环节的主要工作以及每一环节在出口和约执行过程中的功能；出口合同的履行环节中单证种类、制作原则、使用的方法；进口合同的履行中信用证的开立方法、修改原则与方法；进口业务中的审单流程与原则

（8） 出口合同履行（以CIF价格术语为例）操作一般程序图解

· 了解：CIF出口合同履行一般程序

（9） 进出口商品的检验实务

· 掌握：进出口商品检验基本流程

（10） 进出口货物报关及报关程序

· 掌握：报关概念；进、出口报关基本流程；进、出口报关单据格式和填制方法

（11） 电子商务

· 了解：电子商务的概念、分类；电子商务对社会经济产生主要影响；电子商务发展引起的有关法律问题
· 掌握：基于EDI的电子商务和基于INTERNET的电子商务的区别

3、 国际贸易结算方式部分

1、 汇款结算方式

（1） 汇款结算方式及其当事人

· 掌握：汇款结算方式当事人及作业流程

（2） 汇款结算方式的种类

· 掌握：信汇、电汇、票汇结算方式的作业流程

（3） “前T/T” 和“后T/T”各自的优劣程度

· 了解：“前T/T”和“后T/T”的含义与区别

2、 托收结算方式

（1） 托收结算方式的概念及当事人

· 了解：托收结算方式的概念、当事人和作业流程

（2） 托收结算方式的种类

· 了解：“光票托收”和“跟单托收”的含义和使用惯例

（3） 跟单托收结算方式的优劣程度

· 了解：跟单托收结算方式的优缺点以及降低风险的方式

3、 信用证结算方式

（1） 信用证结算方式的概念

· 掌握：信用证结算方式的概念

（2） 信用证的种类和作用

· 了解：信用证的种类和作业

（3） 信用证的关系人及其权利和义务

· 掌握：信用证开证申请人、开证行、通知行、受益人及其它关系人的工作内容和作业中的相互关系；

（4） 信用证的内容的文句表达和格式

· 掌握：信用证基本格式及各条款的表述方式

（5） 出口信用证单证流转的基本环节

· 掌握；出口信用证单证工作中审证（受证）、制单、审单、交单、归档五个环节的工作内容与作业要求。

（6） 信用证结算方式的优劣程度

· 了解：信用证结算方式的优缺点

（7） 国际惯例的一般意义

· 了解：《跟单信用证统一惯例》的基本内容与使用方式

4、 国际贸易的其他融资方式

（1） 福费廷

· 了解：福费廷的概念与票据类型；费廷业务的流程

（2） 国际保理

· 了解：保理业务的概念、服务项目和业务流程

（3） 银行保函

· 了解：银行保函的一般概念、种类和基本业务

4、 结汇单据部分

1、 汇票

（1） 汇票及其当事人和种类

· 了解：汇票的概念、格式、种类

· 掌握：汇票的基本当事人；汇票应具备的要项

（2） 汇票的填制

· 掌握：托收项下汇票的填写方法；信用证项下汇票的填写方法；在填制汇票时应注意的项目

（3） 汇票的流转程序

· 掌握：出票、提示、承兑、背书、付款等汇票的基本流程和每一流程的工作内容

（4） 信用证中有关汇票条款举例

· 略

2、 本票和支票

（1） 本票

· 了解：本票的基本定义、格式和种类；本票与汇票的异同

· 掌握：本票的基本当事人；本票的必要项目

（2） 支票

· 了解：支票的基本定义、格式和种类；支票与汇票、本票的异同

· 掌握：支票的必要项目

3、 商业发票

· 了解：商业发票的基本定义、格式

（1） 商业发票的内容及种类

· 了解：发票的作用、种类

· 掌握：商业发票的基本内容

（2） 商业发票的缮制

· 掌握：商业发票各条款的缮制方法

（3） 部分国家对发票的特殊规定

· 了解：部分国家对发票的特殊规定

（4） 信用证中有关商业发票条款举例

· 略

（5） 海关发票

· 了解：海关发票的基本定义、格式

· 掌握：信用证中常见的海关发票的英文名称；海关发票的填制方法

4、 包装单据

（1） 包装单据的内容、作用及种类

· 了解：包装单据的种类和作用和条款内容

（2） 出口装箱单据的要求和格式

· 了解：制作装箱单据的要求

· 掌握：出口装箱单据的格式及填制要求

（3） 信用证中有关装箱单据条款举例

· 略

5、 运输单据

（1） 海运提单

· 了解：运输单据种类；海运提单种类；海运提单的作用；海运提单的关系人和业务流程；集装箱货运与海运提单的业务关系；租船提单的概念和使用方法

· 掌握：海运提单的主要内容和填制方法、背书方法

（2） 航空运单

· 了解：航空运单的格式含义和用途

· 掌握：航空运单的内容和缮制方法；国际货物托运书的填写方法

（3） 铁路运单

· 了解：铁路运单的概念和使用时的业务流程

（4） 邮包收据

· 了解：邮包收据的概念和使用时的业务流程

（5） 多式联运提单

· 了解：多式联运提单的概念、经营人必须具备的条件、缮制或审核时应注意的问题

（6） 信用证中有关提单条款举例

· 略

6、 原产地证明书

（1） 原产地证明书

· 了解：原产地证书的作用、类型、申请方法

· 掌握：原产地证明书的主要内容和填制方法；原产地证书的更改或重发方法

（2） 普惠制产地证明书格式

· 了解：普惠制产地证书的定义和管理原则

· 掌握：普惠制产地证书的填写方法

（3） 信用证中有原产地证书条款举例

· 略

7、 保险单

（1） 货运保险的概念、种类和险别

· 了解：货运保险的概念、种类和险别

（2） 保险单的填写

· 掌握：保险单的填写方法 

（3） 信用证中有关保险单据条款举例

· 略

（4） 出口信用保险

· 了解：出口信用保险的概念；出口信用保险的主要特点；出口信用保险承担的风险；出口信用保险的经营原则；出口信用保险的主要品种

8、 其他单据

（1） 检验证明书

· 了解：检验证明书的概念和作用；我国签发检验证书的机构及证书种类

· 掌握：检验证明书须填写的内容与填写的方法

（2） 装船通知

· 了解：装船通知的使用惯例

· 掌握：装船通知的主要内容和填写方法

（3） 受益人证明书

· 了解：受益人证明书的概念和使用惯例

（4） 船公司证明信

· 了解：船公司证明信的作用和种类

（5） 出口货物托运单

· 了解：出口货运托运单的作用和使用惯例；海运货物出口货运单证的流转程序；集装箱货物托运单的使用流程；装货单的使用流程；收货单的使用流程

· 掌握：海运出口托运单的基本内容和缮制方法

（6） 报关单

· 了解：报关单的使用流程、主要内容、文本格式

· 掌握：海关进（出）口货物报关单的填写方法

（7） 出口许可证

· 了解：出口许可证的概念、我国现行出口许可证特点

· 掌握：出口许可证的填写方法

（8） 出口收汇核销单

· 了解：我国出口收汇核销制度的法规及特点；出口核销的对象、原则及其范围

· 掌握：我国出口收汇核销工作流程和单据流程

（9） 出口企业退税及有关单证

· 了解：出口企业退税的有关规定

· 掌握：退税工作业务流程及有关单证种类；退税专用的“出口货物报关单”的核签程序

9、 进口信用证的开立

· 了解：申请开立信用证的手续；进口开证中必须要注意的问题

· 掌握：进口信用证申请书的填制方法；进口单证的操作程序
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