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内容概要

《商务书信》（修订版）系受对外经济贸易大学继续教育学院委托，以多年来一直被广泛采用的“国
际商业英语广播课程高等经贸院校用书‘商务书信’”为主体，结合多年的教学实践，参照大量相关
资料，按照教学要求，精心修订而成。
 该修订版信息量大，练习量大，实践性强。
    本书共36课，由两个部分组成：一是课文、注解和习题，是主体；二是课文参考译文和习题参考答
案，用以助学。
课文按业务环节安排，所涉及的各个业务环节的书信，力求包括必需的基本知识，并力求典型、易懂
、易学和实用。
    在习题中还配有与课文关系密切但又有较大难度的内容，如书信撰写、合同和信用证的翻译，等等
。
其目的在于既能扩大知识面，又能培养和提高阅读、翻译、写作等实际工作能力。
如需要，某些练习的内容也可作为补充教材。
    写好商务书信，既要有语言能力，还要具备相应的业务知识；修订时，有些课文有注解中适当注有
与课文相关的业务知识以配合教学。
    本教材有三套自测题，希能有效利用。
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书籍目录

第一课 信息沟通与商业活动第二课 书信——常用的通讯手段第三课 商务书信的撰写第四课 商务书信
的结构第五课 商务书信的格式第六课 建立业务关系第七课 函致日本出口商第八课 对第七课课文函的
答复第九课 资信（信用）调查第十课 复资信（信用）调查第十一课 要求提供“美奇”牌数码照相机
的有关信息第十二课 寄送商品的目录和价目单第十三课 具体询价第十四课 无约束力的报盘第十五课 
实盘第十六课 形式发票第十七课 订单和认收订单第十八课 销售代用品第十九课 还盘第二十课 谢绝还
盘第二十一课 反还盘第二十二课 接受报盘第二十三课 寄送售货合同第二十四课 确认订货第二十五课 
付款交单和承兑交单第二十六课 信用证支付 第二十七课 催（客户）开（立）信用证第二十八课 修改
和展延信用证第二十九课 装运指示第三十课 包装第三十一课 刷唛指示（要求）第三十二课 装运（船
）通知第三十三课 集装箱业务第三十四课 保险第三十五课 短重及质次索赔第三十六课 处理短重及质
次索赔
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