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《国际商务函电》

内容概要

《国际商务函电》共有十四个单元，单元分配上以介绍一般的函电书写原则、格式为引导，加上外贸
业务人员经常需要书写的个人简历、求职申请书和推荐信的写作以及专业函电。专业单元排布则以外
贸业务程序、方式这一工作过程为导向，将询盘、发盘、还盘、外贸合同条款、货物描述、包装、运
输、货款结算、保险、索赔和理赔、贸易方式等每个过程所涉及的函电串联起来；在每个单元中，首
先对本章所学习的内容作出一个简介，便于学生了解有关的基本英语表达方法和掌握相关的单词，然
后，安排至少三个以上的函电样本，每个样本后列出该类函电的写作要点，便于学生掌握该类函电写
作的基本要素，以达到举一反三的学习目的；同时每个单元后面都附带了单词、注释、有用的表达句
型和大量练习，便于学生将课堂学习和实际训练结合起来，通过本课程的学习，利用国际商务函电这
个媒体，真正提高他们的国际商务交流能力。
《国际商务函电》适合于有关国际商务、商务英语和经济类专业开设商务英语课程的本科生和高职学
生作为教材或自学参考书使用。为了方便教学，我们还编写了对应的参考答案、课文译文和课件，并
制成独立的光盘，免费提供给选用《国际商务函电》作为教材的院校和授课教师参考之用。
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《国际商务函电》

书籍目录

Unit 1  The Principles for Business WritingUnit 2  Formats of Correspondence and E-mailsUnit 3　Invitation, Job
Application, CV and Recommendation.Unit 4  Establish Business Relationship.Unit 5  Inquiry and ReplyUnit 6 
Offer and Counter-offerUnit 7 Order, Contract and ArticleUnit 8  Description of Goods, Package and MarksUnit
9 TransportationUnit 10 Methods of PaymentUnit 11  InsuranceUnit 12  Complaint, Claim and SettlementUnit 13
Other Trade ModesUnit 14 Credit Investigation and Status Enquiries译文和练习参考答案参考文献
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《国际商务函电》

精彩书评

1、《国际英语函电》依据国际贸易通行惯例，就商务书信格式、商务关系的建立、询价与回复、报
盘与还盘、促销、订购与确认、包装、运输、付款方式、保险、代理、投诉与处理、电子信函以及贸
易形式等14个方面的内容编写而成。全书体例安排新颖，语言简洁规范．通过大量的技能训练把基础
英语技能和外贸英语知识有机地结合起来，使学生具备较强的撰写国际商务英语书信的能力，实用性
、针对性强。 本书适合作为国际经济贸易、国际商务英语等专业的本科、高职高专，以及成人教育的
教学用书，也可作为公司、企业在第一线处理商务信息的人士参考使用。
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