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内容概要

本書內容涵蓋國際貿易常識教導、國際貿易流程中各種商用英文信函的書寫教導及範例、一般雜務信
函範例、推薦／應徵信函及履歷表範例和書信寫作技巧教導等。信函範例大都以最新的E-mail方式呈
現，且所有範例都是中英文對照，非常方便學習者模仿練習。只要是一般英文程度，對國際貿易或英
文書寫有興趣的學習者，都可根據本書文法練習步驟，及各種商業信函單元中的練習，輕鬆學習並獲
迅速進步。
書末的國際貿易實用參考附表，資料豐富且為最新，極具參考價值，是國貿業界最佳必備工具書。本
書內容豐富完整，最適初學者及國際貿易科系的授課老師使用，同時也是公司或個人與國外英文書信
往返的最佳範本。
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作者简介

黃瑪莉
學歷／國立清華大學科技管理學院高階主管經營管理(EMBA)碩士畢業，夏威夷大學MBA（企業管理
研究所）進修，輔仁大學英文系畢業，中原華語教師訓練中心合格華語教師
經歷／曾擔任順琦企業有限公司、馬琍國際有限公司副總經理，從事進出口貿易二十餘年，實務經驗
豐富，並擁有國貿秘書訓 練中心教學十餘年經驗 現職／敏瑞企業股份有限公司外貿部副總經理，國
貿秘書訓練中心教師
專長領域／英文文法及修辭，國際貿易實務、書信及會話
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