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内容概要

由刘慧侠主编的《外贸函电（第2版）》共14章，由三部分内容构成：第一部分（第一章）是英文商务
函电的概括介绍，包括商务信件的结构、格式和写作原则。
第二部分（第二至第十章）是外贸业务各个运行环节所涉及的英文信函实例，包括建立贸易关系、推
销、报盘、还盘、订购与确认、支付、包装与运输、保险、购销合同、申诉及索赔等基本业务知识、
书信示例、写作要点、基本术语和常用表达。
第三部分（第十二章至第十四章）是几种特定贸易方式介绍，包括代理、招标和投标、专用合同等。
本书相关业务知识及函电范例紧跟国际经贸发展前沿，内容全面、实例丰富，注重实用性和可操作性
。

《外贸函电（第2版）》可供高职高专院校外贸、电子商务、外贸英语、市场营销专业以及其他相关
专业的师生使用，也可供从事外贸商务活动的人员参考。
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编辑推荐

　　《外贸函电（第2版）》着力贯彻以“全球化思维方式思考解决本土化外贸问题”人才培养宗旨
，让学生能在国际视野中了解、掌握对外贸易业务中常用的英文商务函件、文法知识，藉以培养他们
在外经贸工作中的写作和交流能力。
本书内容全面、实例丰富、涵盖面广，系统介绍外贸业务中常用函件的标准格式、基本术语、书写技
巧和常用表达，具体包括建立业务关系、推销、报盘、订购、装运、支付、保险、销售合同、申诉索
赔、招标投标和代理等业务环节。
本书选择简洁的实际业务信函作为范文，每一章列出学习目标，之后对重点掌握内容、基本业务知识
介绍、书信示例、常用表达进行介绍；每篇范文附有生词及短语注释，并列出各种情境下的常用表达
；章后设置练习，便于学生课后学习掌握和记忆检索，提高实际运用能力。
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