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单证管理概述



单证是指在国际贸易中使用的各

种文件和凭证，包括合同、发票、

装箱单、提单、保险单等。

定义

单证是国际贸易交易中必不可少

的凭证，是买卖双方权益的保障，

也是物流、报关、报检等环节的

基础资料。

重要性

单证的定义与重要性



确保单证的准确性、及时性和完整性，提高贸易效率，降低

交易风险。

目标

遵循国际贸易惯例和法律法规，统一管理流程，确保单证质

量。

原则

单证管理的目标与原则



收集、整理、审核、归档和保存等步

骤，确保单证流转的顺畅。

制定详细的单证管理制度和操作规程，

明确各环节的责任与要求，确保单证

管理的规范性和统一性。

单证管理的流程与规范

规范

流程
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单证分类与制作



原产地证书
用于证明货物原产地的单据，
包括一般原产地证书、普惠制
原产地证书等。

提单
用于证明货物已经交付运输的
单据，包括海运提单、空运提
单等。

装箱单
用于描述货物数量、重量、体
积等信息的单据。

发票
用于证明交易行为和交易金额
的凭证，包括增值税发票、普
通发票等。

合同
双方或多方之间约定权利和义
务的协议，包括销售合同、采
购合同等。

常见单证类型介绍



内容真实 格式规范 签字盖章 保存完整

单证制作要求与标准

01 02 03 04

单证上的信息必须真实，不得

虚假或误导。

单证格式必须符合相关规定，

不得随意更改或删除重要信息

。

单证必须由相关人员签字或盖

章，确保其合法性和有效性。

单证必须保存完整，不得遗失

或损坏。



    

单证填写规范与示例

填写规范

填写单证时必须使用规范的语言和文

字，不得使用模糊或歧义的语言。

信息完整

单证上的信息必须完整，不得遗漏任

何重要信息。

示例

以装箱单为例，应包括发货人、收货

人、货物名称、数量、重量、体积等

信息，并确保所有信息准确无误。
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单证审核与存档



单证审核要点与方法

确保单证齐全，无遗漏

。

核实单证内容是否准确

无误，如日期、数量、

金额等。

确认单证是否符合相关

法规和公司规定。

检查单证之间是否存在

逻辑关系，如发票与合

同是否匹配。

审核单证完整性 审核单证准确性 审核单证合规性 审核单证关联性



明确单证的存档期限，如长期、

短期或按年度归档。

存档时间

采用电子或纸质方式存档，并
确保存档安全可靠。

存档方式

指定存档地点，方便查找和管

理。

存档位置

明确负责存档的人员，确保责

任到人。

存档责任人

单证存档管理规定
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