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《国际商务英语写作》

内容概要

全书共十七章，分前后两部分。前面三分之二的内容为国际贸易函电，内容涉及外贸函电基本知识、
建立业务关系、询盘与答复、报盘与还盘、推销与连续推销、订单与履行订单、支付、装船与保险、
投诉、索赔与理赔、代理和常用社交信函等。后面三分之一的内容为公司内部通讯，内容包括备忘录
、商务报告、会议议程与会议纪要、旅程安排与总结、图表信息和求职信函等。每一章节基本由以下
部分组成：1.Questions for discussion；2.Background information；3.Samle letters；4.Analysis and discussion
；5.Points to remember；6.More useful patterns；7.Notes and explanations。每一章节均配有练习，练习分
课堂口头练习和课后书面练习两部分。练习紧扣章节主题内容，形式多样，有翻译、选择填空、完型
填空、修改信件、补全句子、根据所给情景写信等。这些练习有的侧重巩固本章节的写作知识，有的
训练单项写作技能，也有的着重提高综合应用能力。

本书选材范围广，语言规范，条理清晰，重点突出，内容丰富。它既有大量样信可供学习者参考，也
有许多实用句型可资借鉴，同时又配有条理清晰的概括和总结以加深学习者对国际商务英语写作规律
的认识和理解。适用：可供高校英语专业、经贸专业、经贸英语专业、工商管理专业的学生作为英语
写作教材使用，也可用作涉外经贸人员的商务英语写作手册和案头工具书，同时对于国际商务人员有
一定英语基础并有志于从事国际商务工作的人员也是一本颇具实用性的参考书。
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精彩短评

1、Just ***e it without any reasons,just feel it useful for special people whom cannot speak english frequently and
guide how to write formally to our old customers and potential buyers.thanks for all.
2、英语差的，就看着费劲死了
3、好不容易挑到这本书，凑够30起，另添了一本便宜的，可是收货时只收到便宜的，这本被告之缺货
。即使下次有，也得30起定。晕，建议缺货通知及时调整
4、从图书馆看到这本书,觉得非常好,就想买一本保存.逛了几个书店都没找到,在当当买到了.非常感谢
当当.内容很详实,商务书信的类型很全,很实用,像大家推荐.
5、全英文版本，看完后，个人觉得很受用。特别适用于想从事外贸行业，或者想在外企工作的人学
习。是我看过商务英语写作中写的比较详细，比较具体的一本。不错哦！
6、上学时这门课是这书的主编教的，我是素来表看学院派的，在这种纯粹实践出真知的书上面。这
书的第三编辑是国贸实务的老师，说过一句很经典的“生意，是要谈了才知道的。什么实务什么贸易
诉讼，真等到要贸易诉讼了一说明你搞大了二说明你搞砸了”
7、书有一点脏了，不过是正版的。
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