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	讲练结合

	教学目标
	1、掌握商业发票，包装单据的内容和种类

2、学会填制商业发票，包装单据。

	教学重点
	填制商业发票，包装单据

	授课类型
	理实一体
	时间分配

	【导    入】

  复习信用证的主要栏目，由此引出信用证中对于单证要求的条款从而引出常用的两种重要的单据-商业发票和装箱单

【新    授】
一.商业发票

（1） 含义

商业发票（COMMERCIAL INVOICE）是出口方向进口方开列发货价目清单，是买卖双方记账的依据，也是进出口报关交税的总说明。商业发票是一笔业务的全面反映，内容包括商品的名称、规格、价格、数量、金额、包装等，同时也是进口商办理进口报关不可缺少的文件，因此商业发票是全套出口单据的核心，在单据制作过程中，其余单据均需参照商业发票缮制。
（2） 作用

    （1）可供进口商了解和掌握装运货物的全面情况。 
　　（2）作为进口商记账，进口报关，海关统计和报关纳税的依据。 
　　（3）出口商凭以发票的内容，逐笔登记入账。在货物装运前，出口商需要向海关递交商业发票，作为报关发票，海关凭以核算税金，并作为验关放行和统计的凭证之一。 

（4）在不用汇票的情况下，发票可以代替汇票作为付款依据。
 给出学生实际的发票样本，然后进行具体的内容讲解。

COMMERCIAL INVOICE

To:

Invoice No.:

Invoice Date:
S/C No.:

S/C Date:
From:

To: 

Letter of Credit No.:

Issued By: 

Marks and Numbers

Number and kind of package

Description of goods
Quantity

Unit Price

Amount

TOTAL: 

SAY TOTAL: 

（3） 主要内容与缮制

（1）发票出票人的名称和地址（ISSUER）

发票出票人的名称和地址应与信用证受益人的名称和地址相一致，一般为出口商，填写出票人的英文名称及地址。

（2）发票抬头人名称与地址（TO）

填写时应注意买、卖双方的名称及地址不能同行放置，而且必须打上名称和地址的全称。如果信用证对抬头人的填写另有规定，则按信用证的要求做。

（3）运输资料（TRANSPORT DETAILS）

运输资料（TRANSPORT DETAILS）的填写应与货物的实际起运港（地）、目的港（地）以及运输方式，如果货物需经转运，应把转运港的名称打上。如：Shipment from Shanghai to Hamburg with transshipment at Hong Kong by vessel(装运自上海到汉堡，在香港转运)。

（4）发票号码和日期（INVOICE NUMBER AND DATE）

由出口公司根据实际情况自行编制，发票日期一般不得迟于信用证的有效期限（EXPIRY DATE）。

（5）合同号码（S/C NUMBER）

合同号码（SALE CONTRACT NO。）应与信用证上所列的相一致，如果一笔交易牵涉到几个合同时，应在发票上全部表示出来。

（6）信用证号码（L/C NUMBER）

当采用信用证结算方式时，填写信用证号码（L/C NO）。如果信用证没有要求在发票上标明信用证号码，此项可以不填，当采用其他支付方式时，此项也可不填。

（7）支付方式（TERMS OF PAYMENT）

支付方式（TERMS OF PAYMENT）应填写该笔业务的付款方式，是T/T、托收或者信用证结算方式等。

（8）唛头及件数编号（SHIPPING MARKS AND NUMBERS）

唛头及件数编号，应按信用证或合同的规定填写，并与提单、托运单等单据严格一致。如果无唛头，或者裸装货、散装货等，则应填写“NO MARK”（缩写N/M）。如信用证或合同中没有规定唛头，出口商可自行设计唛头。

（9）商品描述（DESCRIPTION OF GOODS）

商品描述应先打上货物名称和总数量，然后根据信用证或合同的规定打出详细规格、单位及有关订单或合约号码等。

（10）商品包装件数（QUANTITY）

商品包装件数（QUANTITY）填写应与实际装运的数量包装单位，及与其他单据相一致。同时标出货物的毛、净重及包装尺码等。

（11）单价（UNIT PRICE）

单价（UNIT PRICE）须显示计价货币、计量单位、单位金额。

（12）总值（TOTAL AMOUNT）

发票的总值（TOTAL AMOUNT）不能超过信用证规定的最高金额。但是信用证总值前有“约”、“大概”、“大约”或类似词语的，允许有10%的增减幅度。

（13）大写统计（TOTAL IN WORDS）

商业发票上的大写统计是针对小写的总的金额而言的，要保持一致，固定格式：SAY US DOLLARS XXXXXXX ONLY.

（15）出票人签章

发票的出票人即受益人、出口商，其名称必须与信用证规定的受益人名称相一致。

根据之前所发的认识信用证的资料及根据上面所介绍的填制要点，让学生按小组分工合作一起来填制上述的空白商业发票。

学生填制好之后让学生公布答案，然后小组之间进行点评，最后教师根据学生所填的容易出错的地方进行总结，强调要点，以及容易出错的地方。

二.包装单据

（一）装箱单的含义与作用
装箱单（Packing List or Packing Specification）又称包装单、码单，是用以说明货物包装细节的清单。装箱单的作用主要是补充发票内容，详细记载包装方式、包装材料、包装件数、货物规格、数量、重量等内容，便于进口商或海关等有关部门对货物的核准。

装箱单所列的各项数据和内容必须与提单等单据的相关内容一致，还要与货物实际情况相符。

（二）给出学生实际的发票样本，然后讲解装箱单的主要内容和缮制方法（其中与发票内容一致的部分略提即可，重点是与发票内容不同的地方）

PACKING LIST

Invoice No.:

Invoice Date:
S/C No.:

S/C Date:
To:

Letter of Credit No.:
Date of Shipment:

Marks and Numbers

Number and kind of package

Description of goods

Quantity

Package

G.W

N.W

Meas.

TOTAL:

SAY TOTAL: 

（1）出口企业名称和地址（ISSUER）

出口企业的名称、地址应与发票同项内容一致，缮制方法相同。

（2）受单方(To)
受单方的名称与地址，与发票的受单方相同。多数情况下填写进口商的名称和地址，并与信用证开证申请人的名称和地址保持一致。在某些情况下也可不填，或填写"To whom it may concern"(致有关人)。
（3）装箱单编号（No.）

装箱单编号一般填发票号码，也可填合同号。

（4）出单日期（Date）

出单日期填发票签发日，不得早于发票日期，但可晚于发票日期1至2天。

（5）唛头（Shipping Mark）

与发票的唛头相一致。

（6）品名和规格（Name of Commodity and Specifications）

品名和规格必须与信用证的描述相符。规格包括商品规格和包装规格，例如，Packed in polythene bags of 3 kgs each, and then in inner box, 20boxes to a carton。（每3千克一塑料袋，每袋装一盒，20盒装一纸箱。）

（7）数量（Quantity）（与商业发票不同的地方主要是后面的几点，箱单主要是说明货物的数量重量和体积的问题）

数量填写实际件数，如品质规格不同应分别列出，并累计其总数。

（8）单位（Package）

单位是指外包装的数量单，如箱、包、桶等。

（9）毛重（Gross Weight）

毛重填入包括包装在内的每件货物的重量，规格不同要分别列出，并累计其总量。

（10）净重（Net Weight）

净重填写每件货物的实际重量并计其总量。

（11）尺码（Measurement）

尺码填写每件包装的体积，并标明总尺码。

（12）大写统计（ TOTAL IN WORDS）

注意装箱单中的大写统计是对总的大的包装数量而言的，是对大包装数量的翻译，必须一致。

（13）签章（Signature）

出单人签章应与商业发票相符，如果信用证规定中性包装，此栏可不填。

跟商业发票一样，根据之前所发的认识信用证的资料及根据上面所介绍的填制要点，让学生按小组分工合作一起来填制上述的空白装箱单。

学生填制好之后让学生公布答案，然后小组之间进行点评，然后教师根据学生所填的容易出错的地方进行总结，强调要点，以及容易出错的地方。

【讨论、练习】

发票和箱单的填制

【作 业】

 练习册中相关练习题

【教学方法总结】

本次课程主要采用了讲授法，讲授商业发票与装箱单的主要内容与填制要点，比较商业发票与装箱单的异同，注意不同点，并通过演示法，演示商业发票和装箱单的填制，最后通过小组讨论法，让学生进行实际的操作与演练。

【课后反思】
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