


第九章  单据 

了解结汇单据的含义、作用及其种类，熟

悉单据制作规范要求，会缮制主要结汇单据。 



第一节 单据概述 

一、单据的含义 

外贸进出口业务中的单据包括内部流
转单据（如报关单、报检单等）和对外
结算单据，这里我们主要介绍的是结算
（抑或结汇）单据。结汇单据是指在国
际结算中的单据、文件与证书，凭借这
种文件来处理国际货物的支付、运输、
保险、商检、结汇等，结汇单据是交给
客户或银行的单据，它是合同的一项必
要条款。 

 



第一节 单据概述 

二、单据的重要性  

 1.单据是国际结算的主要付款根据。 

• 托收、信用证方式均要求单据与合同一致，单据与信用证一致，只要一致买方或银行即付款，货物与货币的对
流演变为单据与货款的交换，即卖方凭单交货，买方凭单付款。货物的单据化使得国际贸易的效率大大提高。 

2.单据是合同履行的手段和证明。 

• 卖方交付单据，则意味着交货；单据可以随时反映合同的执行情况。 

3.单据是融资的手段。 

• 买卖双方可以凭装运单据和金融单据从银行融通资金，解决资金周转不利的状况。 

4.单据是解决争端的依据。 

• 质检证书可以质量争议提供证明。 

5.单据是业务归档的重要数据。 

• 是业务查找、总结的依据。 



第二节 单据的种类与式样 

一、单据种类 

结汇单据从性质上可以划分为商业单据和金融单据两种。 
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第二节 单据的种类与式样 

一、单据种类 

（一）商业单据 

商业单据是反映商业活动过程的单据，如： 
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第二节 单据的种类与式样 

一、单据种类（一）商业单据 

 

 
1.商业发票。 

• 它是卖方开立的凭以向买方索取货款的价目清单和对整个交易货物内容
的总体说明。反映了一笔交易的实质内容，是交易过程中的核心单据。
有时可以代替汇票成为付款的依据。 

2.装箱单。 

• 它是卖方开具的描述货物包装情况的单据，是商业发票的附属单据。它
是进口地海关验货、公证行检验、买方核对货物时的依据之一，用以了
解包装件号内的具体内容和包装情况。 

3.海运提单。 

• 它是轮船公司出具的收到货物的收据，是货物所有权的凭证，是提货的
依据，也是运输契约的证明。 



第二节 单据的种类与式样 

一、单据种类  （一）商业单据 

 

 
4.保险单。 

• 它是保险公司出具的投保人购买货运保险的凭证，是向保险公司索赔的
依据，也是CIF项下必须提交的单据之一，同时更是银行提供融资的单据
之一。 

5.产地证明书。 

• 它是由商检机构出具的反映货物原产地的证明文件。它是各国征收进口
国别关税或减免关税的依据。包括一般原产地证明书、普惠制原产地证
明书、协定国之间的优惠关税产地证明书等。 

6.受益人证明。 

• 它是由卖方出具的邮单证明、寄样证明、邮局收据证明、装运通知证明
等，表明卖方已依照合同或信用证履行义务。 



第二节 单据的种类与式样 

一、单据种类（一）商业单据 

 

 
7.船方证明。 

• 它是由运输方出具的关于船籍、航程、船龄、船级、班轮工会船只证明等。 

8.商检证明书。 

• 它是由国家商检机构出具的货物检验证明，证明货物质量、数量、包装等符
合合同规定。 

9.海关发票。 

• 它是卖方应进口国海关要求出具的一种单据，内容同普通商业发票类似，其
格式由进口国海关统一制定并提供，用于进口国海关统计、核实原产地、查
核进口商品价格的构成等。常见的加拿大海关发票、美国5512海关发票等。 



第二节 单据的种类与式样 

一、单据种类 （二）金融单据 

金融单据即汇票、支票、本票或
其他类似用以取得款项的凭证。例
如汇票，可以清晰说明向谁付款、
在什么地方付款、以什么方式付款
及付多少款等情况。通常信用证和
托收方式采用汇票结算。 

 



第二节 单据的种类与式样 

二、单据式样 

登录商务部贸易单证指南，即可看到相应的单据式样，扫描二
维码进入查看。  

 



第三节 单据制作规范 

一、单据的制作规范 

所需单据必须做到正确、
完整、及时、简明、整洁。 
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第三节 单据制作规范 

一、单据的制作规范 

 

• 正确是所有单据制作的前提，满足单
单相符、单证相符、单货相符，这是
符合国际贸易惯例的要求。这一点尤
为重要。其次，单据还必须与有关惯
例和法令规定相符。例如：信用证项
下单据要与《跟单信用证统一惯例》
600号相符，否则会被银行退回或拒付。 

1.正确/准确 



第三节 单据制作规范 

一、单据的制作规范 

 • 全部单据的完整性。包括内容完整、

种类完整、份数齐全。凭单据买卖

的合同/信用证都会要求出口方需提

交哪些单据、提交几份、有无正副

本要求、需否背书及应在单据上标

明的内容，所有这些都必须得到满

足。例如：要求提单正本份数为3份，

结果只提供了2份，就会造成单证不

符。 

2.完整 



第三节 单据制作规范 

一、单据的制作规范 

 
• 单据制作不迟延。及时制单、及时审单、

及时交单、及时收汇。多数单据由出口方

完成，有些需要相关部门配合完成；审核

应齐抓共管，以保证在规定的时间内把全

部合格单据向有关方面提交，及时交单就

能及时收汇，及时收汇意味着又一个良性

业务环节的开始。《跟单信用证统一惯例》

规定：银行不予接受迟于装运后21天提交

的单据。违反这一惯例就有收不回货款的

危险。 

3.及时 



第三节 单据制作规范 

一、单据的制作规范 

 

• 有关专家指出，单据中不应出现与
单据本身无关的内容。简化单据不
仅可以减少工作量和提高工作效率，
还可以提高单据质量和减少单据差
错。 

4.简明 



第三节 单据制作规范 

一、单据的制作规范 

 

• 单据应清楚、干净、美观、大方，
格式设计合理、内容排列主次分明、
重点内容醒目突出。不应出现涂抹
现象，应尽量避免加签修改。这一
点反映了一个企业的业务技术水平。 

5.整洁 



第三节 单据制作规范 

二、对制单人员的要求 

 1.责任心。 

• 责任心会使任何困难都迎刃而解。 

2.熟练的专业知识和细致的工作作风。 

• 单据制作需要外贸专业知识，更需要耐心和精益求精。否则，任
何马虎大意都会给安全收汇带来风险。 

3.互相协作、互相支持。 

• 必须有精诚团结的素养，相互配合才能将事情更好的完成。 



第三节 单据制作规范 

三、制作程序 

卖方在租船订舱时向货代
公司提交商业发票和装箱单，
这两个单据是日期最早的单
据。 

 



第三节 单据制作规范 

三、制作程序 

 1. 根据发票和箱单上的数量托运，运输公司签发提单、承运货物收据、空运运
单、国际铁路运单、多式联运单据。 

2. 根据发票的数量、单价、金额，要求检验机构制作产地证，要求保险公司出
具保险单。 

3.根据发票金额制作汇票，汇票日期是所有单据最晚的日期。 

4.根据合同或信用证制作其他单据。 



第四节 单据条款 

一、所需单据条款 

合同一般都订有所需单据条款，英
文表述为documents required.这是要
求卖方出具的单据，作为其履约的证明。
这项条款不可或缺，它是当今单据买卖
的必需条件。 

 



第四节 单据条款 

二、单据条款示例 

 

• Commercial invoice in six copies. 

1. 商业发票 

• Full set clean on board of shipped Bill of Lading made out to order 
and blank endorsed,marked “Freighrt prepaid”,notify applicant. 

2.海运提单 

• Packing list in three copies 

3.装箱单 



第四节 单据条款 

二、单据条款示例 

 
• Two original and two copies of the transferable insurance 

policy or insurance certificate. 

4.保险单 

• One original certificate of Origin indicating that the goods are 
of Chinese origin signed by the China Council for the 
Promotion of International Trade. 

5.一般原产地证明书 

• Beneficiary’s certificate stating that one set of non_nigotiable 
shipping documents would be sent to appliocant within 48 
hours after shipment.  

6.受益人证明(寄单) 



第四节 单据条款 

二、单据条款示例 

• Copy of beneficiary’s telex/fax sent to applicant within 24 hours after shipment 
indicating date of departure,shipping marks number of L/C,B/L,Contract and order 
as well as unmber of cartons together with the total gross weight and goods value. 

7.装运通知副本 

• Original certificate from owners，agents or master of the vessel carrying the goods 
to Bahrain(not applicable if bill of lading evidences shipment by united arab 
shipping co.)that the vessel carrying the goods is not Israel owned and will not call 
at an israeli port while carrying the goods,and the vessel is eligible for entry to the 
ports of the arab states under the laws and regulations of such states. 

• (向巴林运送货物的船只的所有人、代理人或船长出具的证明原件(如果提单证明由阿拉
伯联合航运公司装运，则不适用)，证明运送货物的船只不是以色列所有，在运送货物时
不会停靠以色列港口，并且根据阿拉伯国家的法律法规，该船只有资格进入阿拉伯国家
的港口) 

8.船行证明 



第四节 单据条款 

二、单据条款示例 

 

• One original inspection certificate of quality issued 
by CIQ 

9.商检证明书 

• Canada customs invoice 

10.海关发票 



结汇单据是合同中的一项必要条款，是国际结算中主要付

款根据，是合同履行的手段和证明，是融资的手段，是避免和

解决争端的依据。充分体现了卖方凭单交货，买方凭单付款，

国际贸易效率大大提高。它包括商业发票、装箱单、提单、保

险单、产地证（一般、普惠制）、受益人证明(寄单\寄样）、

装运通知副本、船行证明、商检证明书、汇票等；单据制作要

求正确、完整、及时、简明、整洁。 

 




