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B4_E5_8D_95_c32_578718.htm 一、单证工作机构设置 单证工

作的机构设置，各地外贸企业不尽一致。有的单证工作归属

业务部，有的在储运部，有的储运、业务部门各有分工，有

的还专设单证部。尽管分工所辖不尽相同，但单证工作的要

求、内容和基本原则是相同的。 从外贸系统内各个专业公司

的单证制作程序来看，大致有下列3种形式： 1.分段法 业务部

门缮制分析单，由单证部门负责缮制各种结汇单证及送银行

结汇。 2.流水法 缮制分析单→缮制各种结汇单证→交单结汇

。由各个业务环节分别负责，流水操作。 3.一条龙法 即从缮

制分析单→缮制各种托运单证、结汇单证→送银行议付，均

由同一单证员操作完成。 从上述3种形式来看各有利弊，但

从提高工作效率出发还是第三种比较理想。 由于前面两种形

式，一份单证要流转多人之手就不易查找，而且单证员知识

面相对狭窄，遇有问题，往往联系隔阂，不利于了解和掌握

单证全面的业务知识。 而第三种形式，一竿子到底，除了能

培养成多功能型的单证员外，还可以兼顾到经办单证的轻、

重、缓、急。单证员经过长期业务活动，能摸索出自己负责

这项工作的规律，发挥主观能动性，从而能建立起一套科学

化的工作秩序。 二、单证管理的意义 对外贸易单证是对外贸

易业务活动的资料，是商品流通的原始凭证。它反映了整个

商品流转过程，在一定的时间内是一套重要的业务档案资料

，具有重要的查考价值。因此，交单以后各企业应加强单证

的档案管理。 1.为统计提供原始资料 在对外贸易业务活动中



，通过对单证的整理分类，登记统计，做到心中有数，对掌

握货源、组织货源，衔接计划进货、摸清外销进程、促进贸

易任务的完成有着密切的关系。特别是对外贸企业计划的编

制、检查计划完成进度、为实现计划准确性有重要的意义。

2.为分析外贸工作质量提供资料 检查外贸企业各项工作指标

完成进度，均需要资料，如对外贸计划准确性、履约率、资

金周转率、费用指标以及流通费用等各项指标的资料积累等

。由此可见，外贸单证是提供这些数据的可靠依据，从而促

进外贸企业经营管理的改善。 3.为查询和处理业务差错事故

提供资料 在外贸业务活动中，差错事故时有发生。特别对商

品数量溢缺，品名规格(等级)不符，国别(地区)互串等错收、

错运、多装、少装等差错事故的发生，必须查明原因，分清

责任，吸取教训，加强教育，采取措施，防范今后，以达到

安全优质，不断提高外贸工作质量。这些均要求外贸单证提

供必要的资料。 三、单证的管理方法 外贸业务中各项单证经

过多环节的操作流转，反映了商品流转的全过程，为业务上

的测算和考核提供了依据，可供有关部门的查询核实。在业

务成交后，单证要全面收集汇总，并进行认真的检查核对，

整理装订，编号归类，列档存查，妥善保管。 外贸单证保管

的形式一般有两种：即分散归档和集中归档。前者由各经办

部门分别自行保管，后者由专门部门负责集中统一保管。虽

然单证保管方法与形式不同，但总的单证保管要求相同，都

应该做到单证齐全，单证相符、顺次排列、装订整齐、查询

方便、有利业务。 把单证员站点加入收藏夹 欢迎进入：2009
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