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永州职业技术学院学生专业技能考核标准 

一、专业名称及适用对象 

1. 专业名称商务英语 (专业代码：670202) 

2. 适用对象 
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高职全日制在籍毕业年级学生 

二、考核目标 

本专业技本能考核主要测试学生的商务信息检索、商务文书翻

译、跨境业务磋商、外贸单证缮制以及从事涉外商务活动所需的遵

纪守法、诚实守信、耐心细致、规范高效等职业素养。本专业技能

考核标准还可引导学校加强专业教学基本条件建设，深化课程教学

改革，强化实践教学环节，增强学生创新创业能力，促进学生个性

化发展，提高专业教学质量和专业办学水平，培养适应信息时代发

展需要的商务英语高素质技术技能人才。 

三、考核内容 

本专业技能考核从专业基本技能、岗位核心技能和跨岗位综合技

能等三个方面对学生进行测试，共设置国际商务信息检索、商务文

书翻译、跨境业务磋商、外贸单证缮制等 4 个技能考核模块，下设 

15 个考核项目，具体如下表： 

技能 模块 项目 

专业基本技能 

国际商务信息检索 

 

关键词检索 

商务文书翻译 商务文书翻译 
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岗位核心技能 

跨境业务磋商 

建立贸易关系 

价格谈判 

付款方式谈判 

包装与运输方式谈判 

保险条款谈判 

投诉与索赔谈判 

外贸单证缮制 合同审核 

  信用证审核 

商业发票缮制 

装箱单缮制 

提单缮制 

产地证缮制 

汇票缮制 

跨岗位综合技

能 

跨境电商操作 产品描述 

店铺活动推介 
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(说明:由于我院 2018 级商务英语专业暂未开设跨境电商方面的

课程,因此跨岗位综合技能不纳入考核范围,前期暂未编写试

题。) 

（一） 专业基本技能 

模块一:国际商务信息检索 

    该模块以涉外企业商务谈判项目为背景，要求根据所提供的进

口方的背景材料完成关键词检索。基本涵盖了外贸业务员岗位从事

跨境商贸工作所需的商务信息检索技能。 

关键词检索基本要求： 

（1） 能读懂所提供的进口方的背景材料，包括企业规模、

经营范围、发展历史、主要产品、业务概况、销售业绩、社会影

响、企业文化等； 

（2） 能根据所提供的进口方的背景材料，以不低于 80 词/

分钟的速度，迅速检索和筛选关键词，补全关于进口方的信息概

述。 

模块二：商务文书翻译 

该模块以涉外企业商务谈判项目为背景，要求阅读了解所提供

的产品说明书、广告、日程安排、信函等商务英文文书，并根据要
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求完成商务文书的翻译任务。本模块基本涵盖了外贸业务员岗位从

事跨境商贸工作所需的商务文书翻译的基本技能。 

商务文书翻译基本要求： 

（1） 能掌握产品说明书、广告、日程安排、信函等商务文

书的语言特点，熟悉专业术语的正确表达，运用英语语言知识和涉

外服务基本技能，同时结合英语翻译技巧完成商务文书的英译中任

务； 

（2） 能在 30 分钟内分析文本，翻译不低于 70 词的商务

文书，做到语言正确、表达通顺、结构清晰、内容完整，符合商务

文书表达习惯。 

（二）岗位核心技能 

模块一：跨境业务磋商 

该模块以涉外企业跨境业务谈判磋商项目为背景，主要运用商

务英语口头和书面磋商的技巧，以完成建立贸易关系、价格谈判、

付款方式谈判、包装与运输方式谈判、保险条款谈判、投诉与索赔

谈判等主要工作内容，基本涵盖了国际贸易从业人员运用商务英语

从事跨境业务磋商工作所需核心技能。 

1.建立贸易关系基本要求： 
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（1） 能掌握市场商务信息，了解建立商务贸易关系的渠

道，具备跨文化交际意识，围绕建立贸易关系主题开展谈判对话设

计和函电撰写，内容主要涉及信息渠道、公司简介、产品描述、询

盘等； 

（2） 能掌握和正确运用建立贸易关系常用商务英语谈判句

型、商务信函格式、套语和惯用表达，做到有礼有节，较顺畅地完

成建立贸易关系的谈判任务； 

（3） 能在 40 分钟内根据给定的情景完成 A 或 B（进口商

或出口商）的书面谈判任务，要求补全的建立贸易关系对话的字数

不少于 80 词，做到信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务

谈判表达习惯； 

（4） 能在 50 分钟内书写不少于 100 词的建立贸易关系函

电，做到信息点完整，专业术语及信函套语使用准确，语言表达通

顺，符合商务信函格式。 

2.价格谈判基本要求： 

（1） 能掌握国际贸易术语的概念及操作规范，了解国际支

付常用货币种类及本币与外币的折算方法，具备价格核算能力和跨
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文化交际意识，围绕价格谈判主题开展谈判对话设计和函电撰写，

内容主要涉及询盘、报盘、还盘和反还盘等； 

（2） 能掌握和正确运用价格谈判常用国际贸易术语、国际

支付常用货币、商务英语谈判句型、商务信函格式、套语和惯用表

达，做到有礼有节，较顺畅地完成价格谈判任务； 

（3） 能在 40 分钟内根据给定的情景完成 A 或 B（进口商

或出口商）的书面谈判任务，要求补全的价格谈判对话的字数不少

于 80 词，做到信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务谈判

表达习惯； 

（4） 能在 50 分钟内书写不少于 100 词的价格谈判函电，

做到信息点完整，专业术语及信函套语使用准确，语言表达通顺，

符合商务信函格式。 

3.付款方式谈判基本要求： 

（1） 能掌握 L/C、D/P、D/A、T/T 等付款方式专业术语和付

款所需单据，掌握付款方式常用表达法，具备跨文化交际意识，围

绕付款方式谈判主题开展谈判对话设计和函电撰写，内容主要涉及

选择 L/C、D/P、D/A、T/T 等付款方式、列明付款所需单据、确定

付款时间等； 
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（2） 能对不同国际支付方式进行区分，能掌握和正确运用

国际贸易术语、付款方式谈判句型、商务信函格式、套语和惯用表

达，做到有礼有节，较顺畅地完成付款方式谈判任务； 

（3） 能在 40 分钟内根据给定的情景完成 A 或 B（进口商

或出口商）的书面谈判任务，要求补全的付款方式谈判对话的字数

不少于 80 词，做到信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务

谈判表达习惯； 

（4） 能在 50 分钟内书写不少于 100 词的付款方式谈判函

电，做到信息点完整，专业术语及信函套语使用准确，语言表达通

顺，符合商务信函格式。 

4.包装与运输方式谈判基本要求： 

（1） 能理解转船、分批装运等相关概念，掌握包装与运输

方式的专业术语和常用表达，具备跨文化交际意识，围绕包装与运

输方式谈判主题开展谈判对话设计和函电撰写，内容主要涉及商品

名称、规格、包装要求、运输公司、运输时间、转运、港口、提单

等； 
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（2） 能掌握和正确运用包装与运输方式常用商务英语谈判

句型、商务信函格式、套语和惯用表达，做到有礼有节，较顺畅地

完成包装与运输方式谈判任务； 

（3） 能在 40 分钟内根据给定的情景完成 A 或 B（进口商

或出口商）的书面谈判任务，要求补全的包装与运输方式谈判对话

的字数不少于 80 词，做到信息点完整、语言正确、表达通顺，符

合商务谈判表达习惯； 

（4） 能在 50 分钟内书写不少于 100 词的包装与运输方式

谈判函电，做到信息点完整，专业术语及信函套语使用准确，语言

表达通顺，符合商务信函格式。 

5.保险条款谈判基本要求： 

（1） 熟悉《中国保险条款》规定的基本险、一般附加险和

特殊附加险，了解《伦敦协会货物运输保险条款》规定的 A 险、B 

险和 C 险，掌握投保险别区别和商务谈判技巧，具备跨文化交际意

识，围绕保险条款谈判主题开展谈判对话设计和函电撰写，内容主

要涉及保险险别、投保费率、投保金额、免责条款等； 
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（2） 能掌握和正确运用保险条款谈判常用商务英语谈判句

型、商务信函格式、套语和惯用表达，做到有礼有节，较顺畅地完

成保险条款谈判任务； 

（3） 能在 40 分钟内根据给定的情景完成 A 或 B（进口商

或出口商）的书面谈判任务，要求补全的保险条款谈判对话的字数

不少于 80 词，做到信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务

谈判表达习惯；    

（4） 能在 50 分钟内书写不少于 100 词的保险条款谈判函

电，做到信息点完整，专业术语及信函套语使用准确，语言表达通

顺，符合商务信函格式。 

6.投诉与索赔谈判基本要求： 

（1） 掌握投诉或索赔的专业术语和惯用表达，熟悉国际贸

易进出口流程，掌握短交、发错货、货物质量低劣，延迟发货，包

装破损等情况的投诉、索赔的处理方式，具备跨文化交际意识，围

绕投诉与索赔谈判主题开展谈判对话设计和函电撰写，内容主要涉

及短交、发错货、货物质量低劣、延迟发货、包装破损等情况的投

诉、索赔及应对技巧； 
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（2） 能掌握和正确运用投诉与索赔谈判常用商务英语谈判

句型、商务信函格式、套语和惯用表达，做到有礼有节，较顺畅地

完成投诉与索赔谈判任务； 

（3） 能在 40 分钟内根据给定的情景完成 A 或 B（进口商

或出口商）的书面谈判任务，要求补全的投诉与索赔谈判对话的字

数不少于 80 词，做到信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商

务谈判表达习惯； 

（4） 能在 50 分钟内书写不少于 100 词的投诉与索赔谈判

函电，做到信息点完整，专业术语及信函套语使用准确，语言表达

通顺，符合商务信函格式。 

模块二、外贸单证缮制  

该模块以国际贸易单证缮制项目为背景，主要运用外贸单证缮

制的技巧，以完成合同审核、信用证审核、商业发票缮制、装箱单

缮制、提单缮制、保险单缮制、产地证缮制、汇票缮制等主要工作

内容，基本涵盖了国际贸易单证人员从事外贸单证缮制工作所需核

心技能。 

1.合同审核基本要求： 

(1)能根据谈判备忘录认真审核并正确修改合同中的货物规格、

包装、数量和重量等相关信息； 
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(2)还能根据谈判备忘录认真审核并正确修改合同中的支付条款、

保险条款、装运条款，以及溢短装等条款，确保合同条款与谈判备忘

录内容的一致。 

2.信用证审核基本要求： 

(1)能根据合同正确审核并修正信用证中各当事人名称及地点、

付款方式和时间、装运条款、装货港、卸货港、贸易术语、佣金和折

扣、单据条款、保险条款等关键条款； 

(2)能正确审核信用证中的最迟装运期和信用证有效期，确保信

用证与合同内容的一致。 

3.商业发票缮制基本要求： 

(1)能根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资料），

准确分析合同或信用证中与商业发票缮制相关的条款； 

(2)能用英文准确无误地完成商业发票的缮制工作，在空白商业

发票的相关栏目正确填写进口商名称及地址、发票号码、发票日期、

运输路线、货物唛头、货物描述、货物单价、总价、价格术语、价格

描述等关键信息，确保单单一致、单证一致、单同一致。 

4.装箱单缮制基本要求： 

(1)能根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资料），

准确分析合同或信用证中的货物描述及包装条款； 

(2)能用英文准确无误地完成装箱单的缮制工作，在空白装箱单

的相关栏目正确填写进口商名称及地址、发票编号、发票日期、合同

编号、运输路线、货物唛头、货物描述、包装数量、总体积、毛重、

净重等关键信息，确保单单一致、单证一致、单同一致。 

5.提单缮制基本要求： 
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(1)能根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资料），

准确分析合同或信用证中的装运条款； 

(2)能用英文准确无误地完成提单的缮制工作，在空白提单的相

关栏目正确填写进口商名称及地址、发票号码、发票日期、合同编号、

运输路线、货物唛头、货物描述、包装数量、总体积、毛重、净重等

关键信息，确保单单一致、单证一致、单同一致。 

6.产地证缮制基本要求： 

(1)能根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资料），

准确分析合同或信用证中有关产地证的条款； 

(2)能用英文准确无误地完成产地证的缮制工作，在空白产地证

的相关栏目中正确填制货物描述、出口方、收货方、商品编码、运输

方式、唛头、数量、海关代码、发票号码及日期、出口方声明等关键

信息，确保单单一致、单证一致、单同一致。 

7.汇票缮制基本要求： 

(1)能根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资料），

准确分析合同或信用证中的付款和汇票条款； 

(2)能用英文准确无误地完成汇票的缮制工作，在空白汇票相关

栏目中正确填制出票地点及出票日期、汇票号码、金额和币种、付款

期限、收款人、付款人、出票人等关键信息，确保单单一致、单证一

致、单同一致。 
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四、评价标准 

1. 评价方式：本专业技能考核采取过程考核与结果考核相结合，

技能考核与职业素养考核相结合。根据考生操作的规范性、熟练程

度和用时量等因素评价过程成绩；根据完成的作品评价结果成绩。 

2. 分值分配：本专业技能考核满分为 100 分，其中专业技能占 

90%，职业素养和操作规范占 10%。 

3. 职业素养和操作规范评价要点：商务英语专业技能考核要求

学生在电脑上完成所有考核任务，因此该项评价是针对参考学生在

参考过程中体现的整体素质和操作规范进行评价，具体包括：能严

格遵守企业 6S 管理要求（整理、整顿、清扫、清洁、素养、安全），

具备使用办公设备和 Office 办公软件的能力，具备国际贸易从业人

员遵纪守法、诚实守信、耐心细致、规范高效的职业素养。 

4. 技能评价要点：根据模块中考核项目的不同，重点考核学生

对该项目所必需掌握的技能和要求。各模块和项目的技能评价要点

内容如表 1 所示。 

表 1 商务英语专业技能考核评价要点 

序

号 

技能 

模

块 

项目 评价要点 
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1 

专业

基本技

能（必

考项， 

40%） 

国

际

商

务

信

息

检

索 

关键

词检

索 

熟练阅读所提供的进口方的背景材料，迅速检索和筛选

关键词，正确使用适当的单词补全关于进口方的信息概

述，每空不超过 3 个单词。 

商

务

文

书

翻

译 

商务

文书

翻译 

准确理解所给商务文书，熟练运用商务文书翻译技巧、

英语语言综合素养和涉外服务专业知识； 

译文表达连贯，双语转换顺畅，体裁运用恰当，拼写、

语法、标点运用正确，达到译文目的。 

2 
岗位

核心技

跨

境

业

建立

贸易

关系 

正确运用建立贸易关系常用商务英语谈判句型、商务信

函格式、套语和惯用表达； 
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能（必

考项， 

60%） 

务

磋

商 

建立贸易关系谈判对话补全部分字数不少于 80 词，内

容信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务谈判表

达习惯； 

建立贸易关系函电不少于 100 词，内容信息点完整，专

业术语及信函套语使用准确，语言表达通顺，符合商务

信函格式。 

 

     

价格

谈判 

正确运用价格谈判常用国际贸易术语、国际支付常用货

币、商务英语谈判句型、商务信函格式、套语和惯用表

达； 

价格谈判对话补全部分字数不少于 80 词，内容信息点

完整、语言正确、表达通顺，符合商务谈判表达习惯；

价格谈判函电不少于 100 词，内容信息点完整，专业

术语及信函套语使用准确，语言表达通顺，符合商务信

函格式。 
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付款

方式

谈判 

正确运用国际贸易术语、付款方式谈判句型、商务信函

格式、套语和惯用表达； 

付款方式谈判对话补全部分字数不少于 80 词，内容信

息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务谈判表达习

惯； 

付款方式谈判函电不少于 100 词，内容信息点完整，

专业术语及信函套语使用准确，语言表达通顺，符合商

务信函格式。 

包装

与运

输方

式谈

判 

正确运用包装与运输方式常用商务英语谈判句型、商务

信函格式、套语和惯用表达； 

包装与运输方式谈判对话补全部分字数不少于 80 词，

内容信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务谈判

表达习惯； 

包装与运输方式谈判函电不少于 100 词，内容信息点

完整，专业术语及信函套语使用准确，语言表达通顺，

符合商务信函格式。 
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保险

条款

谈判 

正确运用保险条款谈判常用商务英语谈判句型、商务信

函格式、套语和惯用表达； 

保险条款谈判对话补全部分字数不少于 80 词，内容信

息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务谈判表达习

惯； 

保险条款谈判函电不少于 100 词，内容信息点完整，

专业术语及信函套语使用准确，语言表达通顺，符合商

务信函格式。 

投诉

与索

赔谈

判 

正确运用投诉与索赔谈判常用商务英语谈判句型、商务

信函格式、套语和惯用表达； 

投诉与索赔谈判对话补全部分字数不少于 80 词，内容

信息点完整、语言正确、表达通顺，符合商务谈判表达

习惯； 

 

    投诉与索赔谈判函电不少于 100 词，内容信息点完

整，专业术语及信函套语使用准确，语言表达通顺，符

合商务信函格式。 



20 

 

外

贸

单

证

缮

制 

合同

审核 

根据谈判备忘录审核合同，判断合同中买卖双方的名称

与地址、品名、规格、数量、重量、单价、货物包装和

体积、使用的贸易术语、合同金额和币种、溢短装条

款、唛头、起运港和目的港、分批装运和转运、保险险

别和保险金额、最迟装运期、汇票的付款期限是否有

误。 

信用

证审

核 

根据合同审核信用证，判断信用证中买卖双方的名称与

地址、品名、规格、数量、重量、单价、货物包装和体

积、使用的贸易术语、合同金额和币种、溢短装条款、

唛头、起运港和目的港、分批装运和转运、保险险别和

保险金额、最迟装运期、汇票的付款期限、信用证有效

期是否有误； 

正确修改信用证中与合同不符的信息，确保信用证与合

同内容的一致。 
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商业

发票

缮制 

根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资

料），用英文准确无误地完成商业发票的缮制工作，确

保单单一致、单证一致、单同一致；进口商名称和地

址：填写正确； 

货物描述：品名和规格信息填写正确； 

货物总价：计算正确，货币名称填写正确； 

总价文字描述：大写数字英文表述填写正确； 

发票号码、发票日期、运输路线、货物唛头、货物单价

及单位、价格术语等栏目：信息完整，填写正确。 

装箱

单缮

制 

根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资

料），用英文准确无误地完成装箱单的缮制工作，确保

单单一致、单证一致、单同一致；进口商名称和地址；

填写正确； 

货物描述：品名和规格信息填写正确； 

货物总数量、总体积、总毛重、总净重：计算正确； 
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发票号码、发票日期、合同编号、运输路线、货物唛

头、包装数量、体积、毛重、净重等栏目：信息完整，

填写正确。 

提单

缮制 

根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资

料），用英文准确无误地完成提单的缮制工作，确保单 

    单一致、单证一致、单同一致；收货人条款：填写正

确； 

货物描述条款：包括货物的总称、包装的总数量等，填

写正确； 

毛重条款：计算正确，单位描述正确；体积条款：计算

正确，单位描述正确； 

托运人、通知人、船名及船次、装货港、卸货港、最终

目的地、提单号码、唛头、运费条款等栏目：信息完

整，填写正确。 
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产地

证缮

制 

根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资

料），用英文准确无误地完成汇票的缮制工作，确保单

单一致、单证一致、单同一致； 

出票条款：包括开证行完整名称、信用证号和开证日

期，拼写正确； 

收款人：信用证下以议付行为受款人；托收汇票，以托

收行(出口地银行)为受款人；信息完整，拼写正确； 

金额及币种：币种与金额与信用证保持一致，拼写正

确；出票地点及出票日期、汇票号码、付款期限、付款

人、出票人等栏目：信息完整，拼写正确。 

汇票

缮制 

根据资料中提供的相关信息（合同或信用证及补充资

料），用英文准确无误地完成汇票的缮制工作，确保单

单一致、单证一致、单同一致； 

出票条款：包括开证行完整名称、信用证号和开证日

期，拼写正确； 

收款人：信用证下以议付行为受款人；托收汇票，以托

收行(出口地银行)为受款人；信息完整，拼写正确； 
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金额及币种：币种与金额与信用证保持一致，拼写正

确；出票地点及出票日期、汇票号码、付款期限、付款

人、出票人等栏目：信息完整，拼写正确。 

五、考核方式 

本专业技能考核为现场操作考核，成绩评定采用过程考核与结

果考核相结合。具体方式如下： 

1. 学校参考模块选取：采用“2+1”的模块选考方式，专业基本

技能的 2 个模块为必考模块，岗位核心技能的 2 个模块为选考模块，

学校按考生人数 1:1 的比例分别参加岗位核心技能两个模块的测试。 

2. 学生参考模块确定：100%考生参考专业基本技能模块；100% 

考生参考岗位核心技能模块，按照参考人数 1:1 的比例分别参考其

中一个模块的测试。各模块考生人数按四舍五入计算。 

3. 试题抽取方式：学生在相应模块题库中随机抽取 1 套试题考

核。 

六、附录 

1．相关法律法规（摘录） 
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（1） 《中华人民共和国合同法》第一章第七条规定：当事

人订立、履行合同，应当遵守法律、行政法规，尊重社会公德，不

得扰乱社会经济秩序，损害社会公共利益。 

（2） 《中华人民共和国合同法》第一章第八条规定：依法

成立的合同，对当事人具有法律约束力。当事人应当按照约定履行

自己的义务，不得擅自变更或者解除合同。 

（3） 《联合国国际货物销售合同公约》第二部分第十四条

规定：向一个或一个以上特定的人提出的订立合同的建议，如果十

分确定并且表明发价人在得到接受时承受约束的意旨，即构成发

价。一个建议如果写明货物并且明示或暗示地规定数量和价格或规

定如何确定数量和价格，即为十分确定。 

2．相关规范与标准 

序号 技术标准或规范 颁发/编制机构 文件号 

颁发/修

订年份 

1 

《见索即付保函统一规则》 

（简称《URD758》） 

国际商会（ICC） 

第  758 号 出 版

物 

2010 
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2 

《托收统一规则》 

（简称《URC522》） 

国际商会（ICC） 

第  522 号 出 版

物 

1996 

3 

《跟单信用证统一惯例》 

（简称《UCP600》） 

国际商会（ICC） 

第  600 号 出 版

物 

2007 

4 

《2010 年国际贸易术语解释通则》 

（简称 Incoterms2010） 

国际商会（ICC） 

第  715 号 出 版

物 

2010 

 

5 《联合国国际货物销售合同公约》 

联合国国际贸易法委员

会 

/ 

1988 

6 
《国际便利海上运输公约》 政府间海事协商组织 

/ 1965 

7 

《国际铁路货物运输公约》 

（简称《国际货约》） 

欧洲“货约”集团 

/ 

1980 

8 

《联合国海上货物运输公约》 

(简称《汉堡规则》) 

联合国 

/ 

1978 

9 《伦敦协会货物运输保险条款》 伦敦保险业协会 国寿产险(备案) 1982 
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[2008]41 号 

10 
《国际保付代理惯例规则》 国际保理商联合会 

/ 1994 

11 
《中华人民共和国国际货物运输

代理业管理规定》 

对外贸易经济合作部 

/ 

1995 

12 
《中华人民共和国国际海运条例

实施细则》 

国家交通部 

中华人民共和国

交通运输部令 

2013 年第 9 号 

2013 

 

 

 

 

 

 

 


