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内容概要

《外贸英语函电》内容主要包括国际贸易进出口业务中所涉及的各类主要信函，按照交易顺序分为六
个项目：开发客户、磋商交易、签订合同、支付货款、履行合同及后续管理，各项目中又包含若干任
务，每个任务包括知识链接、职场经验借鉴、业务初探、核心技能训练、能力迁移等几个部分。
通过一笔完整的出口业务，将进出口贸易涉及的各类信函有序呈现，使学生在掌握相应信函的同时，
还能进一步熟悉相关业务流程。

《外贸英语函电》将函电与外贸业务紧密结合在一起，并充分考虑高职学生的特点，采用英汉两种语
言编写，从而使任务引导清晰明了，业务仿真度较高，有利于调动学生的学习积极性，提高其外贸业
务素质。

本书编写思路清晰，体例新颖，层次清楚，将语言学习与外贸职业素养的培养融合在一起，不失偏颇
，实用性强。

本书适合高职高专院校国际贸易和商务英语专业学生使用，也可供从事外贸、商务工作的相关人员培
训或自学使用。
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书籍目录

项目一  开发客户
  任务1  了解商务信函格式
  任务2  撰写建立业务关系信函
项目二  磋商交易
  任务1  撰写报盘信函
  任务2  撰写还盘信函的回函
项目三  签订合同
  任务  撰写合同签订确认函
项目四  支付货款
  任务1  撰写催开信用证的信函
  任务2  撰写要求改证的信函
  任务3  撰写要求展证的信函
项目五  履行合同
  任务1  撰写有关包装情况的回复函
  任务2  撰写特殊保险处理的信函
  任务3  撰写装运通知函
项目六  后续管理
  任务  撰写理赔信函
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