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内容概要

本书旨在帮助读者掌握撰写英文信函的格式、步骤、技巧、习惯用语及常用的业务术语。本书区别于
其他同类教科书的最大特点在于注释详细、完整，对一些最新出现的业务术语也作了解释；练习设计
新颖、独特、合理，有助于锻炼和提高读者的思维和判断能力。读者既可以从本书中了解到世界著名
公司的情况，以扩大知识面，亦能学到业务交往中常用的口语、书面语，以提高听、说、读、写的能
力。   本书共分15章，每一章包括简介、样信、注释、典型句例及练习等。书后有附录，包括业务术
语、国家、首都、港口、英文单证等。
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书籍目录

1 商务信函写作2 建立贸易关系3 询盘与答复4 报盘与还盘5 成交6 电报7 电传8 付款条件9 改证及展证10 
包装及装运11 保险12 索赔及理赔13 代理14 补偿贸易15 合资企业附录一  国家、首都及主要港口附录二 
常用贸易术语附录三  参考答案附录四  单证附录五  个人简历和求职信
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