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内容概要

《国际商务函电》依据外贸实际工作流程对教学内容进行整合和模块化，把从“建立业务关系”到“
索赔与理赔”的外贸函电内容按流程划分到“交易磋商”、“签订合同”、“履行合同”三大模块中
。
与以往同类教材不同的是，本书各章节采用的教学案例不再互不相干，而是采用两个公司的两名外贸
业务员在工作中完整地进行一笔业务往来的案例。
由于所有案例基于同一个项目载体，保证了案例之间的连贯性和系统性，这有助于学习者在理清外贸
业务操作流程的过程中，真正学会一笔外贸业务中所用到的各种外贸信函的书写方法。

《国际商务函电》具体包括10个交易情景，分别是建立业务关系、询盘、发盘、还盘、包装、保险、
达成交易、支付与信用证、运输、索赔与理赔等，这10个交易情景之间不仅相互联系，而且都设置了
相应的工作任务。
对于每项工作任务，都先让学习者独自完成，然后在分析学习者完成工作任务的过程中再让学习者学
会如何书写相应的信函，并且还为学习者提供了丰富的能力训练项目，以便学习者能够真正独立地与
国外客户通过外贸函电进行业务往来。

《国际商务函电》可作为大中专院校经贸类、商务英语类专业教育和培训教材使用，也可供从事外经
贸和国际商务工作的人员参考使用。
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 六、Learning More（知识拓展）
 Link—up（相关链接）
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编辑推荐

　　《国际商务函电》设计了10个交易情景，各情景中的案例都围绕两个公司的两名外贸业务员在实
际工作中完整地进行一笔业务往来进行编排，并且每个交易情景之间都是紧密相联的，这样就保证了
整个教学的连贯性和系统性。
这既有利于教师在教学中保持清晰的思路，也有助于学生在理清外贸业务操作流程的过程中，真正学
会一笔外贸业务中所用到的各种外贸信函的书写方法；同时，每个交易情景的教学都是按照任务驱动
的模式来进行的，重在提高学生的国际商务函电写作能力。
《国际商务函电》采用&ldquo;布置任务&mdash;学生完成任务&mdash;教师点评讲授&mdash;学生能力
拓展&rdquo;的模式进行编排，这样既能充分激发学生在整个学习过程中的主动性，又可使老师的教学
变得更为轻松，且效果更佳。
具体来说，每个交易情景包括学习目标、工作任务、如何写、操作示范函、能力训练和知识拓展，并
且在每一个交易情景的最后部分都提供了与本交易情景相关的知识链接，以拓展学生的视野，并加深
对相关知识的学习。
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