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1 业务背景 

东莞玩具进出口有限公司是一家专业从事毛绒玩具生产和销售的公司，总 

部位于中国东莞市，拥有先进的生产设备和技术团队。主要经营范围是国内外 

进出口贸易，其产品主要是毛绒玩具、儿童模型、生活用品、瓷器。该公司生 

产的毛绒玩具在国内外市场上享有很高的知名度和美誉度，具有较强的竞争力。 

考虑到公司产品的市场需求和竞争优势，海外市场对毛绒玩具的需求量大，消 

费者对高品质、安全可靠的毛绒玩具有较高的需求，适合东莞玩具进出口有限 

公司的产品特点。该企业通过自身的采购团队和供应链管理，从海外采购优质 

的玩具产品，并通过合规的报关、清关等流程进行进口。而且目前在中国政府 

鼓励出口贸易，提供了一系列出口政策和支持措施，为企业拓展海外市场提供 

了良好的政策环境和政策支持。并拥有丰富的经验和实力，致力于打造国际知 

名的玩具品牌，并为客户提供优质的产品和服务。 

横滨玩具株式会社是一家总部位于日本横滨市的进出口企业，主要从事毛 

绒玩具进出口业务的公司，主要经营范围包括玩具产品的进口、出口、贸易及 

相关服务。贵公司经营的玩具产品涵盖了毛绒玩具、儿童玩具、模型玩具、益 

智玩具等多个品类，覆盖了国内外市场。产品主要销往国际市场，包括但不限 

于亚洲、欧洲、北美等地区。还与海外的零售商、批发商、代理商等建立了稳 

定的合作关系，拓展了产品的销售渠道。该公司在玩具进出口领域不断提升产 

品质量和服务水平，加强国际市场拓展，提升企业竞争力。 

东莞玩具进出口有限公司计划将其毛绒玩具小熊进行出口，拓展海外市场， 

提升品牌影响力，增加销售额和利润。而横滨玩具株式会社目前由于市场问题 

急需要一大批毛绒玩具，并通过合同约定的运输方式为海上运输进行产品的出 

口。对此，针对这一业务背景，制定了毛绒玩具商品出口单证业务方案，以确

保出口业务的顺利进行和合规操作。 
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2 签订合同 

2.1合同磋商 

以下是东莞玩具进出口有限公司与横滨玩具株式会社签订合同的磋商和签

订过程： 

（1） 横滨玩具株式会社的询价如下： 

25  DEC. ，2023 

Dongguan toy import and export co. Ltd.5-307, 

north changan Rd shengzhen    companys    citys 

china210046 

 

Dear  LiuMing: 

We understand from your information posted on WWW.1688.co mand  note  with  

pleasure  the  item  of your  market  just  are  what  we  production We highly  hope  

to  establish  business  relations  with  your  esteemed company  on  the basis  of 

mutual  benefit  in  an  earlier  date.We  look  forward  to  receiving  y our  enquiry  

soon. 

Yours  faithfully 

SHU 

Yokohama  Toys  Co.,  Ltd. 

COMPANYJIANGDONG  DISTRICT,   

Yoko hama,Japan 

（2）我司回复横滨玩具株式会社的询价如下： 

25  DEC. ，2023 

Yokohama  Toys  Co.,  Ltd.COMPANYJIANGDONG  DISTRICT,  Yoko 

hama, Japan 

Dear Shu: 

First  of all,  thank  you  for  your  attention  and  trust.  We  are  a  state-owned 
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company specializing  in  the  export  of  stuffed  toys.  This  time, we  take  this   

opportunity  to  contact  you  and  hope  to  establish  a  friendly business  relationship. 

We  can  accept  orders  according  to  customer  requirements  and  provide you with  

the  products  that  best  meet  your  requirements.  If you need, we can also  

customize  various  patterns,  specifications  and  packaging  requirements  according  

to  customer  requirements. 

In  order  to  better  show  our  products  to  customers,  we  mail  our  latest cate 

logue  to  you  separately,  please  refer  to.  If you are interested in our products,  

please let us know now,  We  will  get  back  to  you  immediately and  send  you  our 

price  list  and  samples. 

2.2合同签订 

①缔约方案：东莞玩具进出口有限公司准备了一份合同草案，包括合同条 

款、产品规格、价格、交货期等内容，并发送给横滨玩具株式会社审阅。 

②合同细节讨论：双方进行了多次合同细节的讨论和修改，rs  with  a  lot 

确保双方利益得到充分保障，同时符合法律法规的要求。 

③签订正式合同：经过双方协商一致，达成最终合同内容，并由双方代表 

在合同上签字盖章，确认合同的有效性。 

合同如下： 
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3 设计出口单证业务流程图 

根据上述合同条款，设计出口单证业务流程图如下： 
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图1 出口单证业务流程图 

4 制作出口单证 

根据合同内容以及流程图，制作如下单据. 

4.1 制作商业发票 

在合同中，通常会详细列出商业发票必须包含的内容。这包括但不限于买 

卖双方的全名和地址、货物的详细描述、数量、单价、总价、装运和交货条款、 

付款方式等信息。它必须准确、清晰地反映交易的所有细节，并且需要符合进

口国的法律规定和国际贸易惯例。发票上的货物描述应与合同和任何其他相关

文件（如信用证）上的描述保持一致。 

在制作商业发票时，确保发票上的所有信息都是准确和最新的。其次，清 

晰地列出所有货物的详细信息，包括品名、规格、数量、单价和总价。还需要 

注明装运日期、装运港口和目的港口。如果有任何特殊的付款条件或折扣，也 

应在发票上明确说明。发票应由卖方签署和盖章，以证明其真实性和有效性。 

根据以上要求，结合 2023 年 12 月 25 日签订的合同条款，在 2023 年 12 

月 28 日制作发票如下： 
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4.2 制作装箱单 

装箱单是在货物装运前制作的重要文件，它提供了货物的详细包装和装箱 

信息。合同中通常会明确规定装箱单必须包含的内容，例如每个包装单位的编 

号、货物描述、数量、毛重、净重和尺寸等。它必须提供每个包装单位的详细
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信息，以确保收货人能够准确地识别和接收货物。装箱单还应符合进口国的法

律规定和国际贸易惯例。 

根据以上要求在 2023 年 12 月 28  日制作装箱单，具体如下： 

4.3 制作订舱委托书 

订舱委托书是在确定装运日期和船期后制作的一份重要文件，它的目的是 

为了向船运公司预订舱位。合同中可能会明确规定订舱委托书必须包含的内容， 

如货物的详细信息、装运和交货条款以及船运公司的选择等。它必须明确、准
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确地说明货物的装运需求和船运公司的选择，以确保货物能够按时、安全地运

输到目的地。 

在制作订舱委托书时，提供货物的详细描述和数量。注明装运日期和船运 

公司的选择。如果有任何特殊要求，如指定舱位、集装箱类型等，也应在订舱 

委托书中明确说明。订舱委托书应由卖方或其代理人签署，以证明其真实性和 

有效性。并结合合同条款及要求在 2023 年 12 月 29  日制作订舱委托书，具体

如下： 
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