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内容概要

处在今日这个国际化的时代里，不论是与外国客户 联系或与外国厂商洽谈，时时都需要通过文字来传
达讯 息。
因此，良好的英语表达能力就显得更为重要了。
    《超实用商用英语书信/传真范例》汇集了商业上各种情况所需用到的书信与传真于一书，全部范例
均以中文、英文两种文字对照；适合任何需要用到英文的工作者，本书可说是目前收集资料最完整，
最实用的英语文书参考工具书！
全书共分两大篇：    一、商用英语书信范例；    二、商用英语传真范例。
    读者仅需依个人适用情况，从目录中开始查询，便能迅速找到适合自己的实例；轻松为您解决以往
写一封外文书信需翻查许多字典，花费很多时间的困扰。
所以无论您是学生、秘书、公司主管、业务人员、贸易人士或公司负责人等，《超实用商用英语书信/
传真范例》都是您必备的好帮手！
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满意度          回复询价函          寄样品、报价，并索回样供下单          催问是否已经收到样品    1-1-3 寻找客
户（一）          出口商主动寄目录以开发市场          出口商寻找新客户函          供应商通知推出新产品   
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买方要求开立信用证          买方未如期开立信用证， 供应商催促其尽早开立信用证          供应商请求买方
修改信用证并延长最后装船期限          供应商向买方催促付款          供应商催促买方汇款以便出货          供
应商确认已收到买方支票          付款通知函          对账函（一）          对账函（二）          货款已收到    1-1-9
要求付款（买方/卖方往来函）    1-1-10 装船通知函    1-1-11 索赔      1-1-12 赔偿    1-1-13 价格（买方）   
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