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的出口合同，在货物装船前，卖方应及时向中国人民保险公

司办理投估手续，出口货物投保都是逐笔办量，投保人应填

制投保单，将货物名称，保险金额，运输路线，运输工具，

开航日期，投保险别等一一列明，为了简化投保手续，也可

利用出口货物明细单或货物出运分析单来代替投保单，保险

公司接受投保后，即签发保险单或保险凭证。 制单结汇 按信

用证付款方式成交时，在出口货物装船发运之后，外贸公司

应按照信用证规定，及时备妥缮制的各种单证，并在信用证

规定的交单有效期内交银行办理议付和结汇手续。在制单工

作中，必须高度认真和十分细致勤勤恳恳实做到“单证（信

用证）相符”和“单单一致以利及时，安全收汇， 在办理议

付结汇时，通常提交的单据有下列几种: 汇票 汇标一般都是

开具一式两份，只要其中一份讨讫，则另一份即自动失效。 

发票 商业发票简称发票，是卖方开立的载有货物的名称，数

量。价格等内容的清单，是买卖双方凭以交接货物和结算货

款的主要单证，也是办理进出口后关，纳税所不可缺少的单

证之一。 在托收方式下，发票内容应按合同规定并结合实际

装货情况填制，在信用证付款方式下，发票内容应与信用证

的各项规定和要求相符，如信用证仙规定由买方负担的选港

费或港口拥挤费等费用，可加在发票总额内，并允许凭本证

一并向开证行收款，卖方可照此办理，但应注意，发票总金

额不得直过信用证规定的最高金额，因按银行惯例，开证行



可以拒绝接受超过信用证所许可金额的商业发票。 海关发票 

在国际贸易中，有些进口国家要求国外出口商按进口国海关

规定的格式填写海关发票，以作为估价完税，或征收差别待

遇关税，或征收反倾销税的依据。此外，也可供编制统计资

料之乒。 填写海关发票时，必须格外注意下列事项: 各国使

用的海关发票，都有其特定的格式，不得混用。 凡海关发票

与商业发票上共有的项目和内容，必须一致不得互相矛盾。 

对“出口国国内市场价格“一栏，应按有关规定审慎处理，

因为，其价格的高低是进口国海关作为是否片收反倾销税的

重要依据。 如售价中包括运费或包括运费和保险费，应分别

列明FOB价运费，保险费各多少，FOB价加运费应与CFR货值

相等，FOB价加运费和保险费应与CIF货值相等。 海关发票的

签字人和证明人不能为同一个人，他们均以个身份签字，而

且必须手签才有效。 领事发票 有些进口国家要求国外出口商

必须向该国海关提供该国领事签证的发票，其作用与海关发

票基本相似，各国领事签发领事发票时，均需收取一定的领

事签证费有些国家规定了领事发票的特定格式，屯有些国爱

规定可在出口商的发票上由该国领事签证。 厂商发票 厂商发

票是出口厂商所出具的以本国货币计算价格，用来证明出口

国国内市场的出厂价格的发票，其作用是供进口国海关估价

，核税以及征收反倾销税之用，如国外来证要求提供厂商发

票，应参照海关发票有关国内价格的填写办法处理。 提单 提

单是各种单据中最重要的单据，它是确定承运人和托运人双

方权利与义务，责任与豁免的依据，各船公司所负责制的提

单格式各不相同但其内容大同小异，其中包括承运人，托运

人，收货人通知人的名称，船名，装卸港名称，有关货物和



运费的记载以及签发提单的日期，地点及份数等 保险单 

按CIF条件成交时，出口商应代为投保并提供保险单，保险单

的内容应与有关单证的内容衔接。例如:保险险别与保险金额

，应与信用证的规定相符.保险单上的船名，装运港目的港，

大约开航日期以及有关货物的记载，应与提单内容相符.保险

单的签发日期不得晚于提单日期，保险单上的金额，一般应

相当于发票金额加一成的金额， 产地证明书 有些不使用海关

发票或领事发票的国家，要求出口商提供产地证明书，以便

确定以进口货物应征收的税率，产地证明书一般由出口地的

公证行或工商团体签发，在我国，通常由中国进出口商品检

验局或中国贸促会签发。 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


