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《现代国际商务函电》

内容概要

《现代国际商务函电》全面介绍了企业在现代国际商务活动中与客户进行业务往来时撰写英文商务信
函的基本格式与写作原则，并涵盖了外贸业务的各个环节，如建立业务关系、询盘、报盘和还盘、回
复报盘、订单及执行、支付、装运、保险、投诉、索赔、理赔及代理等。
《现代国际商务函电》从实用的角度出发，列举了众多真实的合同和单证范例，并对其进行了详细讲
解和分析，有利于加深学生对外贸业务实际操作的理解和对知识的灵活运用。
《现代国际商务函电》适用于高等院校国际贸易专业教学和企业相关人员的业务技能培训。
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《现代国际商务函电》

书籍目录

第一章　商务信函的结构与格式
　第一节　商务信函的结构
　第二节　商务信函的格式
　第三节　信封的写法
　第四节　商务信函的写作原则
第二章　建立业务联系
　第一节　如何写作建立业务联系的商务信函
　第二节　资信调查等的范例讲解
　第三节　建立业务联系的实用例句
第三章　询盘
　第一节　询盘的写作要点
　第二节　询盘的范例讲解
　第三节　询盘的实用例句
第四章　报盘和还盘
　第一节　报盘和还盘的写作要点
　第二节　报实盘和还盘的范例讲解
　第三节　报盘的实用例句
第五章　回复报盘
　第一节　回复报盘的写作要点
　第一节　接受和拒绝报盘的范例讲解
　第三节　回复报盘的实用例句
第六章　订单及执行
　第节　汀单的写作要点
　第二节　下订单的范例讲解
　第三节　有关订单的实用例句
第七章　购货合同及销售确认书
　第一节　合同的写作要点
　第二节　合同及销售确认书的范例讲解
　第三节　订立合同的实用例句
第八章　支付
　第节　支付与信用证的写作要点
　第二节　支付术语和信用证的信函范例
　第三节　信用证和汇票的实用例句
第九章　装运
第十章　保险
第十一章　投诉、索赔和理赔
第十二章　代理
第十三章　商务传与电子邮件
第十四章　其他商务文书
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《现代国际商务函电》

精彩短评

1、比较全面，不错的工具书。
2、很不错哦，主要还是因为它是由我们自己的老师所主编的一本书，值得一看，呵呵呵！！
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