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های مختلف اسناد تجاری، موارد مکتوب در معاملات تجاری هستند که جنبه
این اسناد، ممکن است شامل سفارشات، اسناد  .کنندمعاملات را توصیف می

 .حمل و نقل و گواهی مبدأ باشند
تجارت بین الملل به صورت خاص به اسناد زیادی مانند اسناد تجاری، اسناد 

در حالی که  .بط با تجارت بین المللی نیاز داردحمل و نقل و سایر اسناد مرت
تعداد اسناد درگیر در تجارت بین المللی زیاد است، اکثر آنها نسبتاً رایج 

های آنها، انواع اسناد در این مقاله به بررسی اسناد تجاری، ویژگی .هستند
های مهمی که در ارتباط با اسناد تجاری وجود دارد و تجاری متداول، نکته

 .نین مزایا و خطرات استفاده از این نوع اسناد خواهیم پرداختهمچ

 اسناد تجاری چیست؟

 
شود که به عنوان ای اطلاق مید تجاری به موارد مکتوب یا الکترونیکیاسنا

این  .کندمدرکی مبنی بر معامله تجاری یا توافق تجاری بین طرفین عمل می
کند و یک سند رسمی است که شرایط و جزئیات معامله را مشخص می

ش اسناد تجاری، نق .شودمعمولاً برای اهداف تجاری و قانونی استفاده می
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های مختلف تجاری از جمله موارد مهمی در مستندسازی و تسهیل فعالیت
 :زیر دارند

 خرید و فروش •
 خرید •
 قراردادها و معاملات مالی •

 :هایی از اسناد تجاری عبارت اند ازنمونه
 صورتحساب •
 سفارش خرید •
 قراردادهای فروش •
 بارنامه •
 اسناد حمل و نقل •
 رسید پرداخت •
 های مالیصورت •

 :شوندعنوان موارد زیر استفاده می این اسناد به
 اثبات معامله •
 کمک به ایجاد حقوق و تعهدات قانونی •
 تسهیل نگهداری سوابق •
 ارائه اسناد برای اهداف حسابداری، مالیاتی و انطباق با مقررات •

سند  .شونداسناد تجاری از نظر اعتبار به دو دسته عادی و رسمی تقسیم می
 ای است که در دادگاه قابل استناد است ودر اصطلاح حقوقی، نوشته

تعریف خاصی برای  .توان از آن به منظور اثبات عقد و تعهد استفاده کردمی
توان جایگزینی برای وجه سند تجاری وجود ندارد؛ اما اسناد تجاری را می
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ری به صورت در واقع، اسناد تجا .نقد دانست و برای پرداخت استفاده کرد
توجه به این نکته نیز حائز  .شوندای در روابط تجاری استفاده میگسترده

اهمیت است که سند تجاری، سندی مکتوب است که مورد حمایت 
های تجاری نیز داشته گذار باشد و علاوه بر مصارف تجاری، ویژگیقانون
تجاری دارند از آنجایی که معاملات تجاری ارتباط تنگاتنگی با اسناد  .باشد

و دائماً با مبادله این اسناد مواجه هستیم، یادگیری قوانین حاکم بر این 
 .اسناد برای انجام معامله ای ایمن ضروری خواهد بود

 های اسناد تجاریویژگی

 
اسناد تجاری با توجه به تعریف و مفهوم خاصی که دارند و شامل سفته، 

 هایی نیز هستند که مهمترینشوند، در قانون دارای ویژگیبرات، چک می
 .آنها را در ادامه بررسی خواهیم کرد

 توانایی تخصیص دادن
این  دهد تا به راحتی بتواننداین ویژگی به صاحبان اسناد تجاری اجازه می

اگر سند تجاری به ارز حامل نوشته  .نوع اسناد را به فرد دیگری منتقل کنند
شده باشد، با انجام معاملات به راحتی قابل انتقال خواهد بود؛ اما اگر به 
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نام شخص خاصی باشد، تنها در صورت پشتوانه و امضای آن شخص قابل 
 .تحویل است

 انعکاس در سند
این  .آیدت، بلکه نماینده ملک به حساب میسند تجاری خود ملک نیس

اسناد معرفی کننده ادعایی هستند که در آن نوشته شده و صاحب سند باید 
البته برای تنظیم این اسناد، شرایطی  .برای اثبات ادعای خود آن را ارائه کند

از سوی قانونگذار تعیین شده که در صورت عدم استفاده از آن، سند معتبر 
 .نخواهد بود

 جدول زمانی
صاحب سند تجاری باید در مدت زمانی معین نسبت به وصول حق خود 

در غیر این صورت به شکایت وی رسیدگی نخواهد شد؛ زیرا حقی  .اقدام کند
 .شودکه مدت زیادی مطالبه نشده است، حق زنده و ثابت محسوب نمی

عدم پرداخت سال از زمان صدور گواهی  5مدت زمان مطالبه حق طبق قانون 
یا زمان آخرین اقدام قانونی است؛ اما اگر بدهکار در این مدت به بدهی 

 .خود اقرار کند، این زمان از تاریخ اقرار وی محاسبه خواهد شد

 مزایای حقوقی
این مزایا  .اسناد تجاری است داشتن مزایای حقوقی از مهمترین ویژگی

 :عبارت اند از
تواند، برای طرح شکایت به ارنده سند مییعنی د :حق انتخاب دادگاه •

 .های محل اقامت سند صادرکننده مراجعه کندیکی از دادگاه



 

5 www.namatek.com 

در صورتی که دارنده سند در مهلت قانونی  :درخواست تأمین تقاضا •
تواند اقامه دعوی کند و گواهی عدم پرداخت را اخذ کرده باشد، می

بدون پرداخت خسارت نسبت به تأمین خواسته و توقیف اموال 
لازم به ذکر است، مهلت قانونی مشخص  .صادرکننده سند اقدام کند

و برای چک اگر این کار در خصوص سفته و برات ده روز خواهد بود 
روز و اگر در دو شهر  15محل صدور و پرداخت در یک شهر باشد، ظرف 

 .روز گواهی عدم پرداخت باید دریافت شود 45مختلف باشد ظرف 
یعنی اگر به دارنده  :مسئولیت تضامنی در قبال مقامات اسناد تجاری •

سند، پرداختی صورت نگیرد، هر یک از مسئولین آن سند، ضامن کل 
ها سلب ست و اگر یکی از آنها مبلغ را پرداخت کند، از ضامنسند ا

 .مسئولیت خواهد شد

 شکل یا فرم تنظیم سند تجاری
در قانون شکل خاصی برای تنظیم اسناد تجاری وجود دارد که صادرکننده 

در صورت رعایت نکردن آن توسط فرد، این اسناد  .ملزم به رعایت آن است
های قانون تجارت در مورد توانند از حمایتو نمی دیگر شکل تجاری ندارند

به عنوان مثال در قانون تجارت آمده است که  .اسناد تجاری استفاده کنند
 :برای تنظیم سفته باید موارد زیر ثبت شوند

 تاریخ صدور •
 تاریخ پرداخت •
 مبلغ با تمام حروف •
 نام گیرنده •
 مهر یا امضای صادرکننده •
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اً یک قول عادی مدنی است و مزایای قانون در غیر این صورت، سفته صرف
 .تجارت شامل وی نخواهد شد

 انواع اسناد تجاری

 
مهمترین و متداول ترین اسناد تجاری مورد استفاده در معاملات به شرح 

 .واهند بودزیر خ

 (COO) گواهی مبدا
کند که یک محصول در کجا تولید یا فرآوری شده این گواهی نامه بیان می
در بازار مقصد به گواهی مبدأ  ترخیص کالا از گمرک است. ممکن است، برای

 .شوداین نوع گواهی معمولاً توسط اتاق بازرگانی صادر می .نیاز باشد

 قرارداد فروش
قرارداد فروش، از جمله اسناد اولیه ای است که تعهد فروشنده به تحویل 

قرارداد  .کندکالای مورد توافق و تعهد خریدار به پرداخت آن را مشخص می
فروش، کالاهای فروخته شده و همچنین شرایط فروش و تحویل را تعریف 

کند و هدف از این نوع استانداردها، استانداردسازی رایج ترین می
کالا است  حمل و نقل اصطلاحات مورد استفاده در تجارت بین المللی برای
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فرم قرارداد فروش  .کندکه موارد انتخاب شده، توسط طرفین را مشخص می
به صورت کلی باز است و ممکن است با شرایط عمومی فروش تکمیل یا 

 .حتی با یک سفارش خرید جایگزین شود

 فاکتورپیش 

ارزش حسابداری است که به عنوان  پیش فاکتور، یک فاکتور موقت و بدون
خریدار ممکن است از  .کندیک توصیه برای پیشنهادهای تجاری عمل می

همچنین، شامل  .واردات استفاده کند یک پیش فاکتور برای دریافت مجوز
شرایط فروش کالا است و در صورت تأیید پیشنهاد و شرایط توسط خریدار، 

 .نده ارسال خواهد کردفرد خریدار سفارش خرید را برای فروش

 فاکتور تجاری
فاکتور تجاری، یک سند مرجع برای هر معامله لجستیکی است که به منظور 

 :شودموارد زیر استفاده می
 های صادرات و وارداتتنظیم اظهارنامه •
 عنوان حمل و نقل •
 اسناد مبدأ •
 و هرگونه پرداخت اعتبار اسنادی •

بنابراین، برای هر محموله بین المللی مورد نیاز است و همیشه برای ترخیص 
این امر شامل اطلاعات اساسی در مورد معامله  .کالا از گمرک لازم است
 :است، به ویژه موارد زیر

 اطلاعات تماس فرستنده و گیرنده )نام و آدرس( •
 تاریخ صدور •
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 شماره فاکتور •
 دی از این قبیل(تعیین نام کالا )نام، نوع و موار •
 واحدهای اندازه گیری •
 مقدار کالا •
 ارزش واحد •
 ارزش کل اقلام •
 ارزش کل فاکتور و ارز پرداختی •
شرایط پرداخت )روش و تاریخ پرداخت، تخفیف و مواردی از این  •

 دست(
 Incoterms شرایط تحویل مطابق با انتخاب •
 )های( حمل و نقل روش •

ش افزوده برخی از کشورها، استفاده لازم به ذکر است که قانون مالیات بر ارز
 .کنداز عبارت اجباری را روی فاکتورهای فروش تحمیل می

 لیست بسته بندی
های یک محموله را به صورت لیست بسته بندی، سندی است که تمام بسته

کند و به فاکتور تجاری و اسناد حمل و نقل ضمیمه فهرست وار ارائه می
تأیید مطابقت حمل و نقل صورت گرفته با  همچنین به منظور .شودمی

این امر از جمله مواردی است که در  .شودسفارش ثبت شده، استفاده می
 :گمرک نیاز است و به مشخصات هر بسته از جمله موارد زیر اشاره دارد

 هامارک •
 وزن ناخالص و خالص •
 هااندازه •
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 حجم •
 محتویات •
 و مواردی از این قبیل •

 اعتبارنامه
شود، تعهد بانک به پرداخت مبلغ اعتبارنامه که اعتبار اسنادی نیز نامیده می

معین به فرستنده کالا در مقابل حواله، در مدت زمان مشخص است و ثابت 
اعتبار اسنادی، تابع قوانین سختگیرانه  .کند که کالا واقعاً حمل شده استمی

 .شودای است که توسط اتاق بازرگانی بین المللی صادر می

 گواهی بیمه
دهد، ممکن است، مستقیماً از بیمه ای که کالاهای حمل شده را پوشش می

این گواهی بیمه  .یک شرکت بیمه دریافت شود یا توسط حامل ارائه شود
گواهی بیمه توسط شرکت بیمه  .های مدنی نخواهد شدشامل مسئولیت

کند که عبارت اند د میاین بیمه، نامه انتخاب شده را مستن .شودایجاد می
 :از

 ارزش حمل و نقل •
 ارزش بیمه شده •
 حق بیمه •

نفع استفاده های احتمالی توسط فرد یا افراد ذیو در صورت بروز خسارت
 .خواهد شد
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 سفته
قانون تجارت، سفته، سندی است که صادرکننده بر  307بر اساس ماده 

عندالمطالبه مبلغی را شود در تاریخ معین یا به صورت اساس آن متعهد می
ضمناً باید بدانیم که دارنده  .به شکل ارز یا حامل به شخص معین بپردازد

سفته باید در مدت زمان معین نسبت به وصول آن اقدام کند و در صورت 
عدم پرداخت وجه به وی، حداکثر نسبت به آن، به منظور درخواست یا 

ایتی است که علیه روزه درخواست شک 10دوره  .اعتراض اقدام نماید
 .های مخصوص برای او ارسال شودشود و باید در برگهصادرکننده ثبت می

 برات
دهد سندی است که به موجب آن صادرکننده به شخص دیگری دستور می

که در زمان معین یا در صورت تقاضا مبلغ معینی را به شخص ثالث یا حواله 
کی از مهمترین ابزارهای پرداخت و باید بدانیم که برات، ی .وی ارائه دهد

اسناد تجاری است که نقش مهمی در به دست آوردن اعتبار لازم در معاملات 
کسی که به ديگری بدهکار است و نزد فردی که قبض  .داخلی و خارجی دارد

تواند تأديه بدهی خود را به وسيله برات پرداخت وی هنوز نرسيده است، می
 .واگذار کند

 چک
تواند مبلغی از موجودی حساب چک سندی تجاری است که در آن ناشر می

طبق  .خود در بانک را در زمان معینی به شخص مورد نظر پرداخت کند
قانون، محل و تاریخ صدور و همچنین، مبلغ چک باید با حروف و اعداد در 
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 علاوه بر این، پرداخت آن نباید .چک درج شود و به امضای صادرکننده برسد
 .قولی داشته باشد

 گواهی تست محصول
دهد که محصولات مذبور با استانداردهای فنی این گواهی نشان می

 المللی یا ملی خاصی مانند کیفیت، ایمنی و مشخصات محصولبین
 .شوندهای معتبر تهیه میمطابقت دارند و توسط آزمایشگاه

 گواهی سلامت
 .توسط کشورهای دارای صلاحیت است گواهی سلامت، یک سند صادر شده

هنگام صادرات محصولات کشاورزی یا غذایی برای تأیید این موضوع که 
آیا این محصولات با قوانین مربوطه در کشور صادرکننده مطابقت دارند و 
بررسی این موضوع که قبل از حمل و نقل آن محصول آیا مناسب مصارف 

این نوع  .گیرندهای لازم صورت میانسانی و سالم هستند یا خیر، ارزیابی
 .گواهی نامه توسط صادرکننده یا یک مرجع بازرسی تهیه خواهد شد

 گواهی بهداشت گیاهی
در اکثر موارد، یک الزام بین المللی وجود دارد، مبنی بر این که هر محموله 
ای که شامل گیاهان یا مواد کاشت وارداتی به یک کشور است، باید همراه 

این  .گواهی بهداشت گیاهی صادر شده، توسط کشور صادرکننده باشد با
های لازم مبنی بر این مورد است که محموله اساساً گواهینامه شامل ارزیابی
و آفات است و با مقررات بهداشت گیاهی فعلی  عاری از هرگونه بیماری

 .کشور واردکننده مطابقت داشته باشد
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ین نوع گواهی باید توسط وزارت کشاورزی در برخی از کشورها، درخواست ا
 .و شیلات انجام شود

ATA Carnet 
ATA Carnet  المللی است که به منظور دریافت یک سند گمرکی بین

ها پذیرش موقت بدون عوارض گمرکی برای کالاهایی که برای نمایشگاه
مللی، الهای تجاری بینشود که شامل نمایشگاهشوند، صادر میاستفاده می

 ATA ای در کشورهای امضاکننده کنوانسیون ها و تجهیزات حرفهنمونه
 .شوداست و توسط صادرکننده تهیه می

 فاکتور کنسولی
فاکتور کنسولی، سند مورد نیاز در برخی از کشورهای خارجی است و نشان 
دهنده اطلاعات محموله از قبیل موارد زیر است که باید توسط یک مقام 

لی کشور واردکننده مستقر در کشور خارجی تأیید شده باشد و توسط کنسو
مأموران گمرک کشور برای بررسی ارزش، مقدار و ماهیت محموله مورد 

 :بررسی قرار گیرد
 فرستنده •
 گیرنده •
 شرح ارزش •
 و مواردی از این قبیل •

 مقررات محلی
ارج از کشور اگر صادرات دارید، باید بررسی شود که آیا اسناد خاصی در خ

 .برای رعایت مقررات محلی مورد نیاز است یا خیر
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به عنوان مثال، ممکن است به مدرکی نیاز داشته باشید که کالای شما مطابق 
 .با استانداردهای محصولات محلی آن منطقه باشد

 کالاهای خطرناک
کالاهای خطرناک نیز باید مدارک مخصوص به خود و مناسب را به همراه 

 .شته باشنددا

 گواهی تولید
این گواهی مربوط به مواد یا انواع محصولات با استفاده از منابع پایدار یا 

لازم است، گواهی  .های تایید شده )مانند منابع چوبی پایدار( استروش
ارائه شده منطبق با حمل بار در داخل یا خارج از مناطقی باشد که مقررات 

 .مربوط به تولید ممکن است در آنها اعمال شود

 کشتیگواهی 
همچنین جزئیات  .هدف اصلی این گواهی، تأیید مالکیت یک کشتی است

تی را ارائه خاصی مانند سن و نحوه نگهداری محصولات یا کالاها در کش
این گواهی معمولاً به عنوان بخشی از الزامات اعتبار اسنادی  .دهدمی

 .شوددرخواست می

 بارنامه
شود و به عنوان بارنامه، قراردادی است که در حمل و نقل تجاری استفاده می

 :کندموارد زیر عمل می
 رسید خدمات بین صاحب کالا و حامل •
 قرارداد برای طرفین •
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 لکیتسند ما •
فروشنده باید قبض صادرات کالا در داخل و خارج از کشور را ارائه کند و 

ای را به عنوان مدرک مالکیت برای در اختیار گرفتن کالا خریدار باید بارنامه
ها وجود دارند که بارنامه انواع مختلفی از .به متصدی حمل نشان دهد

 :عبارت اند از
 مستقیم •
 سفارشی •
 قابل مذاکره •
 بند •
 الکترونیکی •

 علت اهمیت اسناد تجاری

 
های خرید، فاکتورها و اسناد و کارها از اسناد قراردادی مانند سفارش کسب

احتمالی  ریسک حمل و نقل برای تعیین قوانین اعمال شده و کاهش میزان
 .کنندو کاری استفاده میدر هر کسب 
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این اسناد همچنین به منظور اطمینان از مطابقت معامله با تمام قوانین 
اطمینان از تکمیل تمام اسناد تجاری  .مربوطه، بسیار حائز اهمیت هستند

 .موفق، ضروری است مورد نیاز هر دو طرف برای یک معامله
تواند یک تراکنش را به تأخیر بیاندازد یا منجر درست یا ناکافی میمدارک نا

یک قرارداد تجاری  .به مشکلاتی در پرداخت سریع یا کیفیت آنها شود
اسناد به دلایل مختلف  .کند که معامله به چه اسنادی نیاز داردمشخص می

 .برای انواع معاملات تجاری ضروری هستند

 نکات مهم در رابطه با اسناد تجاری

 
نکات مهمی که در ارتباط با اسناد تجاری باید به خاطر بسپارید، به صورت 

 :موارد زیر هستند
صورت کتبی بین سازمان  اطمینان حاصل کنید که یک قرارداد کاملاً به •

شما و خریدار منعقد شده باشد و شامل جزئیات دقیق محل تحویل 
 .های لازم در هر قسمت از سفر باشدکالا و مسئولیت

اطمینان حاصل کنید با مدارک خاصی که برای دریافت کالا از گمرک و  •
های مالیاتی مناسب نیاز دارید آشنا هستید تخصیص عوارض و هزینه

 .را به همراه داریدو آنها 



 

16 www.namatek.com 

برای پوشش حمل و نقل کالا و بیمه در طول سفر به اسنادی نیاز دارید  •
 .که همواره باید در دسترس شما باشند

 .تواند بخش مهمی از مکانیسم پرداخت باشدکاغذبازی مناسب می •
شود و کشوری که کالا به آن الزامات کشوری که کالا از آن صادر می •

 .ر مواردی است که باید در نظر گرفته شوندشود، از دیگوارد می
 


