附件二
“国际贸易技能杯”外贸单证技能竞赛大纲

一、单证基础知识部分
1.掌握国际贸易常用的国际结算方式及其国际惯例；

2.熟练掌握世界主要国家和地区开立的英文信用证的内容；

3.熟练掌握与信用证业务相关的各种单据内容及其应用；

4.能用英语书写相关单（单据）、证（信用证）业务的信函，重点

在信用证修改和装运通知方面。要求格式规范，语言清楚，使用正确的术语、内容完整；

5.掌握单（单据）、证（信用证）审核的要点。
2、 基础单证操作部分

1.依据合同，正确填写信用证开证申请书；

2.对照合同，审核国外开来的信用证； 

3.依照合同和信用证要求，缮制以下单据：

商业发票、装箱单、提单、保险单、产地证、汇票及其他单据；

   4．熟练使用Excel 和Word电脑软件缮制以上单据，特别是使用Excel电脑软件制单。
3、 主要参考书目

   1．《国际贸易单证实务》，姚大伟，中国商务出版社

   2．《外贸单证实务》，周树玲，对外经贸大学出版社

