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前言

　　随着改革的不断深化和开放力度的不断加大，我国经济持续快速发展，对外商务往来频繁活跃。
特别是在我国加入世贸组织后，我国企业参与国际商务活动的机会大大增加，高素质的国际商务应用
型专门人才已成为市场需求热点。
函电始终是国际交流和商务往来的主要媒介，因而学会并掌握国际商务函电的基本知识和写作技能将
是此类人才的必备条件。
　　经济的持续增长必然带来教育的飞速发展，也必然要求人才培养模式作相应的调整。
由于市场对应用型专门人才的大量需求，高等职业教育和成人教育蓬勃发展，已形成燎原之势。
因而，编写一系列适应我国人才培养模式调整和高职高专及成人教育需求的教材已成燃眉之急。
正是在这样的经济和教育发展的背景下，《商务函电》一书应运而生。
　　本书以应用为目标，以“必需、够用”为准则，精选和提炼了国际商务函电所能涉及的最重要的
内容，把商务基本知识的传授与函电写作技能的训练融为一体，注重培养学生的实践能力，具有鲜明
的实用特色。
　　全书分为商务英语信函写作概述、一般商务信函、对外贸易信函、商务电函及附录等五大部分，
共有十四章、四十三节，涵盖了商务函电的各种内容和形式。
正文围绕样信展开，配以提示、注释、练习和常用语句。
练习题中既有常规的语言练习，又有生动的情景模拟。
编者在编书过程中参阅了近年来国际商界的最新资料，因而内容时代性强，加上体例别致、语言规范
、表达地道，体现了新颖与准确的明显特点。
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内容概要

　　《商务函电》是教育部新世纪高职高专教育人才培养模式和教学内容体系改革与建设项目成果之
一，是由教育部有关高职高专教育专业教学改革试点院校编写的。
《商务函电》以应用为目标，以“必需、够用”为准则，精选和提炼了国际商务函电所能涉及的最重
要的内容，把商务基本知识的传授与函电写作技能的训练融为一体，注重培养学生的实践能力，具有
鲜明的实用特色。
　　全书分为商务英语信函写作概述、一般商务信函、对外贸易信函、商务电函及附录等五大部分，
共有十四章、四十三节，涵盖了商务函电的各种内容和形式。
正文围绕样信展开，配以提示、注释、练习和常用语句。
练习题中既有常规的语言练习，又有生动的情景模拟。
编者在编书过程中参阅了近年来国际商界的最新资料，因而内容时代性强，加上体例别致、语言规范
、表达地道，体现了新颖与准确的明显特点。
　　《商务函电》适用于高职高专院校国际经济与贸易、工商管理、商务英语等专业的教学及商贸行
业的培训，也可供从事国际交流和对外贸易的从业人员自学或参考。
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书籍目录

第一部分 商务英语信函写作概述第一章 商务英语信函写作概述第一节 商务英语信函的构成及布局第
二节 商务英语信函的格式第三节 商务英语信函写作要领第二部分 一般商务信函第二章 建立商务关系
与终止商务合同第一节 建立商务关系第二节 终止商务合同第三节 信用咨询第三章 担任独家代理：请
求、接受或拒绝第一节 请求担任代理第二节 接受代理请求第三节 拒绝代理请求第四章 参观贸易展销
会的邀请与答复第一节 邀请参观贸易展销会第二节 接受邀请第三节 谢绝邀请第五章 推销新产品及兜
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户要求第二节 同意客户要求与改善服务第三节 拒绝客户要求与说明情况第七章 约见的请求与答复第
一节 要求约见第二节 同意约见第三节 谢绝约见第八章 开业、停业与迁址第一节 开业通知及回函第二
节 停业及清算通知第三节 迁址通知及回函第三部分 对外贸易信函第九章 询盘及答复第一节 一般询盘
及答复第二节 具体询盘及答复第十章 发盘与还盘第一节 发盘（实盘与虚盘）第二节 还盘第三节 反还
盘第四节 接受发盘及订货第十一章 合同履行第一节 信用证付款第二节 装运第三节 保险第十二章 申诉
与索赔第一节 因质量低劣提出索赔第二节 因数量短缺提出索赔第三节 因包装不当提出索赔第四节 因
延迟交货提出申诉第十三章 多种贸易方式第一节 加工与装配贸易第二节 补偿贸易第三节 国际招投标
第四部分 商务电函第十四章 电报、电传、传真与电子邮件第一节 电报第二节 电传第三节 传真与电子
邮件第五部分 附录附录一国际商务常用词语及其缩略形式附录二国际贸易术语简介附录三若干世界著
名企业及其网址附录四练习参考答案附录五样信参考译文参考文献
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章节摘录

　　第三节传真与电子邮件　　一、传真　　传真是一种方便、快捷的通信方式，现已得到广泛应用
。
传真具有以下特点：　　（1）使用简单方便，只要将传真机与电话线连接起来，就可以对外收发传
真了。
　　（2）传送速度快，发送传真件时，信息是通过电话线传送的，所以其传送的速度与国际电话的
速度一样快。
　　（3）传送内容丰富，它不仅可以传送文字，还可以传送图表、图片、图案，优于电报和电传。
　　（4）价格便宜，传真按传送文件所用时间进行收费，比电传更便宜。
　　传真的撰写与电报、电传不同。
传真的正文一般不使用“组合字”、“缩写字”，也不省略结构词，而采用明文写作，与一般书信无
异。
与一般书信略有不同的是，传真的收件人信息中应写明收件人名称、收件人传真号码等。
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