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https://www.100test.com/kao_ti2020/479/2021_2022_2006_E5_B9_

B4_E5_9B_BD_c32_479077.htm 汇票的分类 汇票从不同角度可

分成以下几种： 按出票人不同，可分成银行汇票和商业汇票

。银行汇票 （Bank’s Draft），出票人是银行，付款人也是

银行。商业汇票（Cornercial Draft），出票人是企业或个人，

付款人可以是企业、个人或银行。 按是否附有包括运输单据

在内的商业单据，可分为光票和跟单汇票。光票（Clean Draft

），指不附带商业单据的汇票。银行汇票多是光票。跟单汇

票（Documentary Draft），指附有包括运输单据在内的商业

单据的汇票。跟单汇票多是商业汇票。 按付款日期不同，汇

票可分为即期汇票和远期汇票。汇票上付款日期有四种记载

方式：见票即付（at sight）；见票后若干天付款（at days after

sight）.出票后若干天付款（atdays after date）.定日付款（at a

fixed day）。若汇票上未记载付款日期，则视作见票即付。见

票即付的汇票为即期汇票。其他三种记载方式为远期汇票。 

按承兑人的不同，汇票只可分成商业承兑汇票和银行承兑汇

票。远期的商业汇票，经企业或个人承兑后，称为商业承兑

汇票。远期的商业汇票，经银行承兑后，称为银行承兑汇票

。银行承兑后成为该汇票的主债务人，所以银行承兑汇票是

一种银行信用。外贸单证员 外贸单证员是外贸行业中技术性

、实践性很强的职位，但目前单证员尚没有实行全国统考，

南京报考者须经上海外经贸教育中心培训和考试，通过考试

后可获得沪、宁、杭长三角地区互认的资格证书。单证员的

报考者须是年满18周岁具有高中中专以上学历的人员。大专



在校生也可报考，单证员考试内容涉及单证实务、单证操作

、英语函电等内容。考试合格者可获得全国通用的涉外商务

资格证书。目前单证员考试已开始报名，报名地点：广州路

江苏科技大厦的上海外经贸教育培训中心，单证员培训将

于11月13日开始，培训后进行考试单证审核知识 单证的审核

是对已经缮制,备妥的单据对照信用证(在信用证付款情况下)

或合同(非信用证付款方式)的有关内容进行单单,单证的及时

地检查和核对,发现问题,及时更正,达到安全收汇的目的. 一、

单证审核的基本方法 ： 纵向审核法 是指以信用证或合同（在

非信用证付款条件下）为基础对规定的各项单据进行一一审

核，要求有关单据的内容严格符合信用证的规定，做到“单

，证相符“ 横向审核法 在纵向审核的基础上，以商业发票为

中心审核其他规定的单据，使有关的内容相互一致，做到“

单，单相符”。 二、单证审核的重点 (一)综合审核的要点: 检

查规定的单证是否齐全包括所需单证的份数. 检查所提供的文

件名称和类型是否符合要求. 有些单证是否按规定进行了认

证. 单证之间的货物描述,数量,金额,重量,体积,运输标志等是否

一致. 单证出具或提交的日期是否符合要求. (二)分类审核的要

点: 汇票 汇票的付款人名称、地址是否正确； 汇票上金额的

大、小写必须一致； 付款期限要符合信用证或合同（非信用

证付款条件下）规定； 检查汇票金额是否超出信用证金额，

如有信用证金额前有“大约”一词可按10%的增减幅度掌握

； 出票人、受款人、付款人都必须符合信用证或合同（非信

用证付款条件下）的规定； 币制名称应信用证和发票上的相

一致。 出票条款是否正确如出票所根据的信用证或合同号码

是否正确。 是否按需要进行了背书。 汇票是否由出票人进行



了签字。 汇票份数是否正确如“只此一张”或“汇票一式二

份有第一汇票和第二汇票” > 2．商业发票 抬头人必须符合

信用证规定； 签发人必须是受益人； 商品的描述必须完全符

合信用证的要求； 商品的数量必须符合信用证的规定； 单价

和价格条件必须符合信用证的规定； 提交的正副本份数必须

符合信用证的要求； 信用证要求表明和证明的内容不得遗漏

。 发票的金额不得超出信用证的金额，如数量、金额均有“

大约”，可按10%的增减幅度掌握。 3.保险单据 保险单据必

须由保险公司或其代理出具. 投保加成必须符合信用证的规

定. 保险险别必须符合信用证的规定并且无遗漏. 保险单据的

类型应与信用证的要求相一致,除非信用证另有规定,保险经纪

人出具的暂保单银行不予接受. 保险单据的正副本份数应齐

全,如保险单据注明出具一式多份正本,除非信用证另有规定,

所有正本都必须提交. 保险单据上的币制应与信用证上的币制

相一致. 包装件数、唛头等必须与发票和其他单据相一致； 

运输工具、起运地及目的地，都必须与信用证及其他单据相

一致； 如转运，保险期限必须包括全程运输； 除非信用证另

有规定,保险单的签发日期不得迟于运输单据的签发日期； 除

信用证另有规定，保险单据一般应作成可转让的形式，以受

益人为投保人，由投保人背书。 4.运输单据 运输单据的类型

须符合信用证的规定. 起运地、转运地、目的地须符合信用证

的规定； 装运日期/出单日期须符合信用证的规定； 收货人

和被通知人须符合信用证的规定； 商品名称可使用货物的统

称。但不得与发票上货物说明的写法相抵触； 运费预付或运

费到付须正确表明； 正副本份数应符合信用证的要求. 运输

单据上不应有不良批注. 包装件数须与其他单据相一致； 唛



头须与其他单据相一致； 全套正本都须盖妥承运人的印章及

签发日期章； 应加背书的运输单据，须加背书。 5.其他单据

如装箱单、重量单、产地证书、商检证书等，均须先与信用

证的条款进行核对，再与其他有关单据核对，求得单、证一

致，单、单一致。外贸单证汇票方式Exchange

for.............Beijing,China At.............Sight of the FRIST ofexchange

(at S E C O N D of the same tenor and date being unpaid)pay to the

order ofthe............sum of.............................................drawn

under......................................................................................................

...................................................value received and charge to

accountTo..............................................................................................

.................................................................................外贸单证形式发

票ABC EXPORT AND IMPORT TRADING COMPANY NO.666

FAZHANG ROAD BEIJING CHINA PROFORMA INVOICE

Date: MARCH. 4, 2002 Ref. No.: 02E1-569A YOUR PURCHASE

ORDER:06990 SELLER: ABC EXPORT AND IMPORT

TRADING COMPANY ADDRESS: NO.666 FAZHANG ROAD

BEIJING CHINA BUYER: GENERAL EX IMPORT COMPANY

ADDRESS: NO.2 ZXW ROAD,DUBAI 1. DESCRIPTION OF

GOODS, QUANTITY, UNIT PRICE, AMOUNT DESCRIPTION

OF GOODS QUANTITY UNIT PRICE AMOUNT

ALUMINIUM FOIL JUMBO ROLLS 26 MIRCON FSK TAPE

JUMBO ROLLS 30 MIRCON 30 ROLLS 26 ROLLS CFR DUBAI

USD687.00/ROLL USD516.00/ROLL CFR DUBAI USD20,610.00

USD13,416.00 TOTAL: USD34,026.00 2.SHIPPING MARK:

3.PORT OF DESTINATION: DUBAI,UAE 4.PORT OF



DELIVERY: SHANGHAI, CHINA 5.TIME OF SHIPMENT: ONE

CONTAINER 6.TERMS OF PAYMENT: BY D/P AT SIGHT

7.BANK OF COMMUNICATIONS BEIJING BRANCH NO. 33

JINRONG STREET, XICHENG DISTRICT, BEIJING, CHINA

POSTAL CODE: 100032 TEL: 66101616. FAX: 66101800 Telex:

222915 BCOMB Account number: 12345690212外贸单证汇票样

本BEIJING 02E1-584A1MAR.27,2002 MASHREQBANK PSC

THIS CREDIT NUMBER I048134 USD74,892.00 XXXXXX BANK

OF COMMUNICATIONS U.S.DOLLARS SEVENTY FOUR

THOUSAND EIGHT HUNDRED AND NINTY TWO ONLY.

MASHREQBANK PSC P.O.BOX 9271, DUBAI U.A.E.> 100Test 
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