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「財務」職能範疇

 

名稱  處理交易支付  

編號  105183L3  

應用範圍  本能力單元適用於在進出口業任職，負責處理交易支付結算文件的從業員。  

級別  3  

學分  4（僅供參考）  

能力  表現要求
1. 描述交易支付結算程序

描述不同交易支付結算方式，如信用證（L/C）、單據託收（D/P , D/A）、電匯（T / T）、往來賬
戶（O/A）、保付代理（D/A或O/A融資）及包頭票據（作資本貨物融資）

•

描述運輸單據對便利付款的重要性，包括清潔海運提單（OBL）、貨代提單（FBL）、海運單
（SWB）、航空運單（AWB）貨代貨物收據（FCR）及鐵路貨物收據（RCR）

•

描述以下文件的類型與功能、如何準備文件和/或應用形式，以及不同文件之間的關係：商業單據、
運輸單據、財務文件、政府或公函

•

描述支付過程，如信用證（L/C）、單據託收（D/P，D/A）、電匯（T / T）、往來賬戶（O/A）的
付款流，及每個參與者的角色

•

描述銀行在信用證交易的作用，以及開證銀行作為收貨人的運作（例如：提貨單(B/L)委託「收貨人
由開證銀行指定」），以及以信用證（L/C）付款時買方和賣方之間的關係

•

描述因延遲、文件欠準確、減付或拒付，所造成資金流動不足的財務問題•

2. 處理交易支付文件
取得銷售合同或採購訂單副本•
核對付款期限，並促請客戶通過所屬銀行發出信用證（只適用於信用證）•
向通知銀行取得信用證正本，並影印一份副本以便展開所需工作•
就銷售合同或採購訂單，核對信用證的條款及條件•
要求客戶即時在信用證上作出適當修改，以修正與銷售合同或採購訂單的任何條款及條件上的偏差•
向通知銀行取得已修改信用證正本•
與採購員或指定獨立測量師協調，跟進有關貨物的生產狀況，以便安排檢查•
申請所需原產地證書或向工業貿易署、或香港五所任何一所商會，或中國內地任何有關主管機關，
申請普遍優惠制(GSP)表A

•

聯絡客戶指定或自選承運商（運輸公司、貨運代理、第三方物流公司）預定航運或空運倉，並就空
運貨物準備裝貨單或托運人指示

•

安排貨物運輸的所需保險•
核對是否需要牌照或許可證（違禁品或應課稅品）•
聯絡運輸公司送貨，安排從工廠到貨櫃碼頭（集裝箱拖運）或集裝箱貨運站(CFS)倉庫（用卡車將貨
物交付）

•

通知承運商任何交付貨物所出現的問題，如延誤、推遲至下班航次或因更改後勤安排而取消預訂；
並促請客戶適當修改信用證，以免出現信用證不符的情況

•

向承運商取得電子碼收據（ETR）或紙張收據，交換提單（BS/L)正本，或要求電報放貨（按照與客
戶的特殊協議））

•

發送運費通知，並回應客戶有關貨運詳細資料的查詢•
就「信用證出口押匯」，準備所有必需提交談判銀行的文件•  

評核指引  本能力單元的綜合成效要求為：
能夠處理交易支付結算文件•  

備註   


