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、百考试题论坛单证员 我觉得，制作单据还要遵循“从上到

下，从左到右”的原则，这样才不容易出错。 所谓单据制作

从上到下，即从一张单据的最上面的项目开始，做完上一行

的项目再做下一行的项目，遇到一行有多个纵向项目，则要

遵循从左到右的原则。这样，一不容易把需要改动的项目漏

改；二把整张单据划分成单元小块完成制作可以提高精确度

。因为我们在做单据时，每个公司都有其一套固定格式，通

常每次都会套用固定格式，但在套用的同时容易出现“应该

修改的项目而没有改过来”的错误。比如同一种商品不同订

单批次的出口单据，往往套用相同格式、抬头、品名的单据

，但由于是不同批次订单的票据在日期，数量，和编号等小

方面有细微的差别，这些差别很容易被忽略。然而，只要奉

行从上到下，从左到右的原则来制作单据，并在这个原则下

切实做到“心想口读眼盯笔点尺比逐行逐字母一一核对”基

本上就可以避免这方面的错误。 前面是做单据的基本思路，

但具体怎么做是非常灵活多变的，要视不同业务的具体情况

而定。 外贸单据是记录整笔外贸业务的见证，应该与合同和

实际相符合。在非信用证业务项下的单据虽然没有在信用证

项下的单据要求严格，但也要求正确、准确、精确。 在信用

证业务项下，对单据的要求很严格，除了要符合单据间的逻



辑关系和国际习惯，最重要的是要符合信用证规定。这就使

得审理信用证对单据的要求工作变得尤为重要。 首先是发票

。发票是整套外贸单据中的核心单据，在制作发票时，要注

意以下几点： 1、最重要的是正确的输入收货人的名址，精

确到标点、空格和字母。但这里的精确要以信用证为主。有

时候由于开证人的疏忽，搞错了一个字母或一个空格，出于

单证一致的原则，也要跟着信用证错。在审理信用证时，如

果发现这种特殊的地方最好用荧光笔画出来，以示突出。 2

、其次要注意唛头。唛头一般在附加条款里规定，也最好用

荧光笔重点画出来。就如在周枫化工品业务中，基本上是没

有唛头的，但有时也冷不丁给我规定个唛头，如果我按照以

往的经验来了个N/M，就会犯一个很严重的错误。 3、大小

写金额一致。周枫化工品业务量少，但订单多，因此基本上

每次做单时可以套用以前的格式。有时只要稍微改动一下数

量就可以了。这样就出了一个经常犯的错误：大小写金额不

一致。因为把小写的金额改过来之后，很容易忽略大写金额

相应改动。 4、盖章、手签。这是一个需要注意的问题。有

的买家要求卖家出发票时不仅要盖章还要手签。 以上这些都

是我在做发票过程中曾经犯过错误的地方，也是我学习的笔

记。制作单据不是很智能的工作，但需要制作者及其的细心

。我认为避免制作单据时出错，最好的办法莫过于细心再细

心。只有这样才可以最大可能地避免因制单失误而产生的损

失和费用。然而，错误只能尽最大可能去避免，因此单据做

完后并不是一了百了，还要再核实核实，以使有错可以在不

可能之前及时改正。 其次是提单。提单是外贸单据中最重要

的单据，它是国外买家据以提货的物权凭证。提单是由船代



根据托运人的海运委托书填制的，填制完毕后传真给托运人

修改确认，一经备托运人确认，即可签发。所以认真填制海

运委托书，可以减少提单的修改工作。确认提单的过程需要

十二分的细心。要严格根据信用证真真切切地遵照“心想口

读眼盯笔点尺比逐行逐字母一一核对”的要求。因为提单不

想别的单据，一经签发很难更改。就像有一次，我们确认提

单时，没有把一个单位cans根据信用证改成cartons，造成了很

大的麻烦。最后只能跟客户协商，凭保函付款。 产地证制作

出除了要注意日期不能早于发票日期和不能晚于提单签发日

期之外，去贸促会打印时，留底发票的日期一定要与产地证

上的发票日期一致。因为这个问题，我还往贸促会多跑了几

趟。另外就是，如果是改证重发，一定要把原作废产地证交

回贸促会，才可申请新证的申请。关于产地证这个问题我深

有体会，觉得对问题认识的深入，有时往往是跑出来的，即

跑得多了也就明白了，且理解的深。这也就是经验的可贵之

处吧。 在这里再总结一下各种单据的日期顺序： 发票gt.原产

地证明书gt.船公司证明gt.提单gt.受益人证明 提单不得早于L/C

规定的最早装运期，也不得晚于L/C规定得最晚装运期。 另

外，在制作单据时还需要注意的一点是，有些信用证在附加

条款里特别规定每张单据都必须显示本信用证的号码。 受益

人证明，船公司证明的制作，要原封不动地抄写信用证的证

明原句，然后再做必要修改。 海运委托书可以从简，但装运

通知一定要严格按照信用证规定，特别是在FOB、CER条件

成交的业务中，因为这直接关系到买方及时安排货物保险。

如果因为卖方的装运通知内容不清楚或延迟发送（一般在提

单日后三天内），由此引起的损失，卖方负责。 上述这些都



是我在跟侯恒学习制作单据时，她给我的指点以及自己的体

会。说到底，通过这些单据制作，我觉得做外贸业务时需要

很大耐心、细心及信心的。为什么这样说呢？首先，外贸业

务比较繁杂，要有耐心去接受处理；其次，外贸的每个细节

都需要付诸极大的细心，才可以避免多处错，出大错，减少

损失；再次，外贸要学的东西很多，遇到的新情况也不计其

数，且不大容易预料，这就需要我们有信心去接受这个挑战

，敢于学习新的东西，及以学习的心态去克服新情况、新困

难。 总而言之，认真细致做工作，不会的不明白的就问懂的

人，不断积累经验，这是最重要的。 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 


