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内容概要

本书系统地介绍了国际商务过程的各个主要环节及在每个环节中所涉及的代表性英文函电。
全书共十六章，按业务环节的先后顺序编排。
其中第一章简要而系统地介绍了国际商务函电的基础知识，第二至第十四章为业务环节专题章节，每
章都由五部分组成：（1）专题基本介绍，掌握要点，写作特点：（2）信函实例；（3）注释；（4）
常用例句；（5）练习。
第十五章概要介绍了当今国际商务中常用的各种电子商务函电，包括传真、电子邮件（E．mail）和电
传等。
第十六章特别推出了商务活动中所涉及的其他一些主要信函，包括便函、报告、个人简历、求职函、
面谈后的感谢函、接受职位函和谢绝职位函等，并提供了大量翔实的信函实例，以供读者求职和工作
时参考。
书后的附录中提供有综合自测题和参考答案方便读者、特别是自学者了解对本书的掌握情况，此外还
附有精选常用商业术语和缩略语。
全书简明通俗，内容翔实，体例新颖，语言规范，版面独特，颇具实用价值，不但可供高等院校作财
经类教材，也同样适用于自学考试考生和其他有志于从事国际商务的读者作自学参考之用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<新编国际商务英语函电>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 3


