关于出口单证的问题
１．票据行为
（１）出票
（２）背书。背书是受款人在票据的背面签字或作出一定的批注，表示对票据作出转让的行为。转让人称为背书人，被转让人称为被背书人。被转让人可以再加背书，再转让出去，如此，一张票据可以多次转让。背书的种类有：ａ．空白背书。背书人只签名，不加注。ｂ．记名背书。背书人签名后并加注该票转让给指定的人。ｃ．限制背书。背书人签名后并加注该票的限制性条件。
（３）提示。票据在付款或远期的请求签见或承兑时，应由持票人将票据向付款人提示。
（４）签见。持票人必须先向付款人要求签见，付款人见到票据后，除即期的即予付款外，远期的须在票据上签注签见字样，下签签名、日期及一些注解如“自见票之日起计算３０天后付款”等。（５）承兑。远期票据规定承兑的，在付款前，必须由持票人向付款人要求承兑，即付款人在票据前面批注承兑字样，后加签名、日期及一些注解等。
（６）参加承兑。当票据提示给付款人被拒绝承兑时，在持票人同意下，参加承兑人作为参加承兑行为，由他在票据上批注“参加承兑”字样和签名、日期。参加承兑人不像承兑人一样成为票据的主债务人，他只在付款人拒绝付款时，始负付款的义务。
（７）保证。票据的保证是保证人对票据的特定债务人支付票款的担保。
（８）付款。即期是经提示即予付款，远期是到期付款。
（９）拒绝承兑和拒付。持票人以票据提示，被承兑人拒绝承兑；或到期被付款人拒付，都应作成拒绝证书。拒绝证书是由持票人在法定期限内要求付款地法定公证人或其他有权出具证书的机构签发的证明付款人拒绝承兑或拒付的法律文件。持票人在取得拒绝证书后不须再作付款提示，即可向前手背书人行使追索权。
（１０）追索。日内瓦票据法规定，票据因时效消灭而丧失追索权。例如汇票承兑人的权利自到期日起有效期为３年，持票人对前手追索权自作成拒绝证书日起或到期日起１年；汇票背书人因被追索而清偿票款并向前手转行追索，自清偿日起６个月内有效。
 
２．票据的种类
（１）汇票。汇票是由出票人签发并由付款人按约定的付款期限（即期或远期）对指定的受款人无条件支付一定金额的指令。
（２）本票。本票的付款人是出票人本人。
（３）支票。支票的付款人是银行。
 
运输单证
１．托运单据种类
（１）外销出仓单或提货单
（２）出口货物报关单或出口货物明细单
（３）出口货物托运单
２．货运单据种类
（１）海运提单
（２）委托订舱更改单
（３）铁路运单
（４）承运货物收据
（５）大陆桥联运承运收据
（６）航空运单
（７）邮包收据

商业发票与包装单
１．发票的作用
（１）买卖双方收发货物，收付货款和记帐的凭证。
（２）买卖双方办理报关。
（３）卖方缮制其它单据的依据。
（４）在即期付款不出具汇票的情况下，卖方即凭发票向买方收款。
２．发票内容
（１）应载明“商业发票”或“发票”的字样。（２）应署有出口单位的全称和详细地址。（３）应写明进口商的名称、地址。（４）载明发票号码和合同号码。（５）载明起运地和目的地。（６）载明商品的描述。（７）唛头及件号。（８）必要的声明。（９）进口证号码。（１０）出口商签章。（１１）贸促会认证。（１２）领事签证。
 
海关发票
１．海关发票的作用
（１）供进口商报送核查货物与估价征税之用。（２）提供货物原产地依据。（３）供进口国海关核查货物在其本国市场的价格，确认是否倾销等。（４）便于统计。
２．各国的海关发票格式有许多不同，请具体操作时留意。
３．海关发票的缮制
（１）与商业发票的相应项目必须完全一致。（２）须列明国内市场价或成本价时，应注意其低于销售的离岸价。（３）经准确核算的运费、保险费及包装费。（４）海关发票应以收货人或提单的被通知人为抬头人。（５）签具海关发票的人可由出口单位负责办事人员签字，证明人须另由其他人员签字，不能是同一人。
 
保险单据
保险单背后印有保险条款，正面应载明如下内容：
（１）被保险人名称（２）唛头标记（３）货物名称（４）保险金额。一般按发票金额加１０％。（５）船名或装运工具（６）开行日期（７）费率，一般填“As arranged”。（８）运输起止点。（９）险别。一般按Ｃ．Ｉ．Ｃ．条款承保。（１０）赔款地点。一般在保险的目的地支付赔款。（１１）投保日期。产地证明书
 
我国有多种不同签发机构签发的产地证，它们是：
１．中国国际贸易促进委员会产地证
２．普遍优惠制产地证明书
３．欧洲经济共同体产地证明书
４．对美国出口原产地声明书
５．其它产地证明书商品检验证明书
 
中国国家检验机构检验证书
（１）品质检验证明书（２）重量检验证明书（３）数量检验证明书（４）兽医证明书（５）卫生检验证书（６）消毒检验证书（７）产地证明书（８）衡量检验证书（９）温度检验证书（１０）植物检验证书
 
非国家检验机构检验证书
（１）ＳＧＳ（瑞士通用鉴定公司）检验证书。（２）ＯＭＩＳ（日本东京一家公司）检验证书。（３）ＢＶ（总部在法国）检验证书。（４）进口商代表签发的运前检验证书。
 
EDI无纸贸易
ＥＤＩ电子数据交换是将进出口贸易双方与银行、海关、运输、保险和商检等国际贸易有关环节之间的信息，用彼此公认、相互约定的标准格式，通过计算机网络以实现彼此间的数据交换的处理，从而完成贸易的全过程。 ＥＤＩ无纸贸易的推广取决于： １．电子计算机的广泛应用 ２．标准的建立。包括通信标准、单证标准、文件格式标准等。 ３．ＥＤＩ协调中心的建立.
