2010年全国国际商务单证员考试大纲(1)
一、基本要求

　　了解并掌握国际贸易单证的作用与分类;国际贸易单证工作环节、制单基本要求、制单的依据和对单证员的要求;国际贸易单证标准化进程、国际贸易单证主要标准、国际贸易单证样式和国际贸易单证常用代码。

　　二、考试内容

　　1.国际贸易单证的分类。

　　2.国际贸易单证工作环节。

　　3.制单基本要求。

　　4.制单的依据。

　　5.国际贸易单证常用代码。

　　第二章 国际贸易术语
　　一、基本要求

　　了解并掌握国际贸易术语的含义与作用;有关贸易术语的三个国际惯例;选用贸易术语应考虑的因素;《INCOTERMS 2000》中13个贸易术语的基本含义。

　　二、考试内容

　　1.贸易术语含义和作用。

　　2.《INCOTERMS 2000》中13个贸易术语的基本含义。

　　3.FOB、CFR和CIF变形的含义。

　　4.FOB、CFR和CIF与FCA、CPT和CIP的异同。

　　5.选用贸易术语应考虑的因素。

　　第三章　国际货物买卖合同
　　一、基本要求

　　了解并掌握磋商和订立国际货物买卖合同的一般步骤;国际货物买卖合同的基本内容;出口合同和进口合同履行的一般程序。

　　二、考试内容

　　1.磋商和订立国际货物买卖合同的一般步骤。

　　2.国际货物买卖合同的结构和内容。

　　3.出口合同履行程序及合同履行各个环节涉及的各种单证。

　　4.进口合同履行程序及合同履行各个环节涉及的各种单证。

第四章　国际贸易付款方式
　　一、基本要求

　　了解并掌握国际结算票据的基本类型;汇票的种类、流转与缮制;能够对汇票、支票与本票进行比较;了解并掌握付款方式的选择;银行保函和备用信用证;国际保理;福费廷;了解信用融资的概念与基本内容。

　　二、考试内容

　　1.常见的国际付款方式。

　　2.汇付与托收。

　　3.跟单信用证，信用证的种类、信用证的审核与修改。

　　第五章　商务单证种类和作用
　　一、基本要求

　　了解出口商务方面主要的单据的种类和作用及制作要点，初步掌握制单技巧。

　　二、考试内容

　　掌握商务单证的制作和审核，包括商业发票、包装单据、形式发票、领事发票、海关发票、厂商发票、装运通知、出口商证明(寄单、寄样证明、货物补充说明)、船公司证明和客户检验证书等的制作。

　　第六章　国际货物运输与保险单证
　　一、基本要求

　　了解并掌握运输单据的分类和作用;掌握常见运输的内容、填制和使用;保险单的种类、缮制和注意事项;投保单、进出口货物保险条款、险别的分类和主要内容。

　　二、考试内容

　　1.常见运输单据填制。

　　2.海运提单内容和种类。

　　3.投保单、保险单的填制和审核。

　　4.保险险别。

　第七章 官方出口单证
　　一、基本要求

　　了解并掌握进出口许可证的基本程序、内容和缮制;原产地证书内容、种类、申领手续及填制要求;出入境检验检疫内容，检验检疫证书的种类和缮制要求;报检手续及报检单填制要求;报关手续及报关单填制要求;出口核销退税的基本程序及核销内容和填制要求。

　　二、考试内容

　　1. 许可证申领手续及填制。

　　2. 常见产地证书种类及填制要求。

　　3. 出入境货物报检手续和报检单的填制。

　　4. 检验检疫证书种类及内容。

　　5. 进出口货物报关一般规定及报关单填制。

　　6. 出口收汇核销单和退税的基本流程。

　　第八章　进口单证
　　一、基本要求

　　了解进口商审核单据以及凭单付款和办理提货手续时的管理措施需要的一些单据，以及在进口合同履行的过程中的单证管理。

　　二、考试内容

　　要求掌握和了解进口贸易的有关计算方式、申请开立信用证的手续，掌握信用证申请书的填制及主要单据的审核要点，掌握进口业务中的主要单证的缮制和修改(进口许可证、进口检验证书、进口货物报关单)。

　　第九章　国际商务单证业务中的计算
　　一、基本要求

　　了解掌握佣金与折扣;银行汇兑与银行费用;外币互换的计算;银行利息与贴现费用;议付与结售汇的基本概念与内容;航空运费的计算;铁路运费的计算。

　　二、考试内容

　　1.佣金的计算;折扣的计算;常见的佣金条款。

　　2.运费的计算;班轮运费的计算。

　　3.保费的计算;投保金额的确定;保险费的计算;与保险有关的价格换算。

