
甘肃联合大学2013 -2014 学年第 一  学期实训课程日程安排
	学院（系）
	         外语学院
	年级、班级名称
	12级应用英语2班

	实训课程名称
	商务单证与函电
	成绩录入教师
	米亚宁

	实训时间
	实训内容
	实训地点
	指导教师

	第十七周
星期一
1-4节
	1. 缮制合同

根据往来函电，提炼出双方谈妥的贸易条件，然后用英语规范地填写合同各项条款。

2. 商业发票 装箱单

学生根据信用证相关条款制作商业发票和装箱单。
	1-507
	赵如荃

	第十七周

星期二
1-4节
	信用证分析和审核

学生翻译和分析信用证的主要条款，并能够根据贸易合同，审核信用证条款，找出信用证中存在的问题。
	1-507
	赵如荃

	第十七周

星期三
1-4节
	分组讨论
	
	

	第十七周

星期四
1-4节
	分组讨论
	
	

	第十七周

星期五
1-4节
	1. 运输单据及装运通知

学生根据信用证相关条款制作运输单据和装运通知
2.制作保险单

学生根据信用证相关条款制作保险单据
	1-507


	赵如荃

	第十八周

星期一
1-4节
	保险

1. 进口商写一封询问保险信函，出口商写一封说明保险惯常做法的回信索赔与仲裁。
2. 进口商写一封索赔信，出口商写一封相应的理赔信。
	1-507


	袁芳


	第十八周

星期二
1-4节
	1．建立贸易关系

学生分组准备：以小组为单位（4人一组。8人为一大组），4人担任出口商角色，4人担任进口商。出口商扮演者写一封开发客户的信函。进口商扮演者向出口商扮演者写一封业务关系的信函，

2．询盘、报盘和还盘

学生按照分组情况到网上了解所经营商品的价格信息。进口商写询盘信。出口商写报盘信。进口商写还盘信。
	1-507
	寇海珊

	第十七周

星期三
1-4节
	分组讨论
	
	

	第十八周

星期四
1-4节
	分组讨论
	
	

	第十八周

星期五
1-4节
	1．付款方式

双方就价格已达成协议，出口商给进口商发函要求对方以信用证的方式付款，并注明信用证种类。进口商给进口商银行写信申请开立信用证。进口商写信通知出口商信用证已开出。出口商对收到的信用证进行认真细致的审核，并给进口商写一封信，列明不符点，并要求迅速改证。

2．交货与装运

出口商在收到信用证修改通知后，即开始安排出口货物的装运事宜。进口商等不及了，向出口商发函催促装运事宜。出口商向出口商写信解释并告知对方具体货轮及货轮的启航日期并写明随函附上些什么文件和单据及份数。
	1-507

1-507
	寇海珊




                                                                         教务处制

