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《新编商务函电》

前言

　　《新编商务函电》是为从事国际经济、国际贸易、电子商务、市场营销、经营管理、商务交流等
方面的人员专门撰写，它是一部实务性较强的专题性著作。全书分为七章，内容涉及商务信函、商务
便函、商务电报、商务电话、商务电传、商务传真以及商务电子邮件等。每章各有若干小节，分别详
细论述了各种文体商务函电的写作技巧、应注意的细节、可能出现的问题、应对的计谋与策略。本书
一些章节所述的内容在国内中文版中尚属首次露面。　　在我国，关于商务函电写作方面的著作很多
，各有其特点。本书的特点是阐述部分使用本国语言，便于读者正确领会，以避免英一汉语言之间的
理解差异；删繁就简、避泛就精，选取较新视角的资料予以展开，以助读者直探奥妙所在。另外，在
本书中将电话这一当代使用频繁的商务沟通手段列入其中，这在很多同类著作中是少见的。　　本书
在编写过程中，直接采用了本人讲授近20年的“经贸函电”课程所形成的教案，并为获得最新资料参
阅了英文原版的有关专著。同时，为取百家之长，有关章节引用了国内同类著作的论述，大多资料来
源列入“参考文献”中，但由于收集资料时间跨度较长或其他原因，有的已经找不到原出处了，待有
机会另行补上。书中部分样信因其具有代表性而采用了学生收集的优秀习作，在此一并致谢。　　编
者虽努力完善此书，但终难尽如人意，敬希读者指正。　　友情提示：本书范文中所出现的各种名称
、联系方式等仅供教学使用，如有雷同纯属巧合，万不可贸然使用，本书编者概不承担由此产生的任
何纠纷。
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《新编商务函电》

内容概要

《新编商务函电》共7章，内容涉及商务信函、商务便函、商务电报、商务电话、商务电传、商务传
真以及商务电子邮件等。每章各有若干小节，分别详细论述各种文体商务函电的写作技巧、应注意的
细节、可能出现的问题、应对的计谋与策略。
教材是为从事国际经济、国际贸易、电子商务、市场营销、工商管理等专业的学生编写的，是一部实
务性较强的教材。
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《新编商务函电》
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《新编商务函电》

章节摘录

　　首先，商务信函的撰写为何重要？其原因如下：第一，目前商务传真、商务电子邮件的使用量特
别大，许多商务信息都是以传真或电子邮件的方式传递出去的，而这两种联络方式的撰写又是在信函
的基础上发展起来的。第二，虽然商务传真、商务电子邮件的使用相当频繁，但商务中对于一些不太
紧急的信息仍以信函方式为主进行交际。第三，尽管我们可用其他的种类的交际方式来传递商务信息
，但许多重要的商务信息仍须以商务信函方式加以确认，因此，商务信函的撰写再一次被提到国际商
务信函这一领域的重要位置上来。　　商务信函迄今为止已有数千年历史。从古到今，它在语言上、
文体上、格式上等经历了许多变化，它的格式从过去的一成不变的缩行式发展成今天的各种各样的格
式（如平头式、改良平头式、简化式、混合式等），这种发展结果主要是由于国际贸易的迅速发展所
致。在21世纪的今天，人们已将办公效率、办公时间放在第一位，过去的一些俗套的商务语言、商务
信函的格式等已不再适合于当今国际贸易的发展。买卖双方在来往的商务函件中，其写作语言、体裁
、格式等愈来愈趋向于简单、明白、随便、亲切、友好，而不是以往函件中使用的复杂、累赘、拐弯
抹角、拗口、难懂、生硬的语言。
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《新编商务函电》

编辑推荐

　　《新编商务函电》阐述部分使用中文，便于读者正确领会，以避免英、汉语言之间的理解差异；
删繁就简、避泛就精，选取较新视角的资料予以展开，以助读者直探奥妙所在；将电话这一当代使用
频繁的商务沟通手段列入其中。
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