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前言

　　随着互联网的普及应用，电子商务正在逐步改变着传统的贸易方式，并代表着未来发展的方向。
作为一种新型的贸易方式，电子商务不仅大大降低了交易成本，突破了时空限制，使交易活动更加便
捷、效率更高，同时因其开放性和全球性，也为企业创造了更多贸易机会。
电子商务已成为企业增强竞争力的重要因素之一。
　　传统的贸易流程在互联网环境下具有了新的特点。
信息成为企业重要的资源，企业对市场的快速反应成为新的竞争规则，速度成为企业赢得竞争的关键
。
在当前全球经济增长明显放缓，外部需求减少的形势下，利用电子商务的优势开拓国际市场，提高效
率，加强企业内部管理，是广大中小型外贸企业提高企业核心竞争力的有效手段之一。
　　为了提高外贸从业人员的专业素质，加强电子商务的应用，更好地服务于中小型外贸企业，在商
务部信息化司的指导下，焦点科技股份有限公司与海关出版社共同组织专家编写了电子商务培训教材
。
该系列教材分为外贸实务操作、出口营销、网上外贸、外贸技巧等四个部分，详细介绍了整个外贸业
务流程、网上外贸的操作方法和技巧，具有较强的实用性。
　　希望广大外贸从业人员能够通过本系列教材，切实掌握网上外贸的操作方法和技巧，从中受益。
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内容概要

本书主要讲解的是外贸实战中最实用的技巧与方法，内容包括与客户邮件沟通的技巧、与客户电话沟
通的技巧、科学管理客户资料的技巧、应对第三方验厂的方法以及解决客户投诉的方法等。
    本书最大的特点是摒弃了传统外贸图书的强理论性，所有内容均为外贸一线操作人员最需要的工具
资料，力求为外贸工作者提供一本最权威、最实用的参考书。
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章节摘录

　　第一章　如何写好开发信　　一、外贸开发信的构成　　外贸开发信的构成一般包括信头、标题
、主题、行动、签名、附言、附录等部分。
本节主要介绍开发信的格式和基本写法，而对于如何突出自己的外贸开发信的思路和技巧，则要靠自
己不断地深入研究和摸索。
　　（一）书面的外贸开发信写作格式　　1．信封（Envelop）　　请注意英文信封的写法与中文信
封的写法正好相反。
收信人的地址和姓名写在信封的中间，发信人的地址和姓名写在信封的左上角或背面。
英文书信上的地址应先写“小地点”，再写“大地点”，即先写门牌号码，再写街道、城镇、省或州
及邮政编码，最后写国家名称。
　　2．提示句（Attention line）　　信封上的提示句的用途是指明把信送给某个具体的人或部门处理
，尽管信是写给这个组织的。
另外，在指明的收信人不在时，也允许组织中的其他人查看信的内容。
提示句通常写在封内地址的下两行或封内地址的上。
　　⋯⋯
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