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前言

　　随着我国与世界经贸联系的不断深化、综合国力的不断增强，与之紧密联系的高职教育也有了很
大发展。
通过多年的努力，高职教育为生产、建设、管理、服务第一线培养了大批技术型和应用型专门人才，
为我国经济发展和社会进步起到了重要的推动作用。
　　为了与高职高专&ldquo;以服务为宗旨，以就业为导向，以产学研结合为途径，以培养实际操作能
力为核心&rdquo;的教育培养目标相适应，许多高职高专院校正在逐步深化教学改革，加强校内外实训
基地建设，强化技能培训，熟悉岗位要求，增强学生择业就业能力，扩大学生就业机会。
高职教育的深化改革同时也对教材建设提出了更高的要求。
纵观过去有些英语教材，我们不难发现，无论是内容上还是体例上，它们都已远远落后于当今教育的
发展目标，例如大多数教材还是围绕语法、词汇等来开展教学，每部分都是独立的内容，章节间缺乏
连贯性和完整性，学生在学习完课程后，很难把所学知识联系在一起，更不用说和今后的工作内容相
联系，这样使得我们的教学难以体现教改提出的突出实用性和应用性、与工作零距离的要求。
　　为了解决这一问题，我们编写了新的外贸英文函电教材，旨在通过我们的努力为该课程的教学提
供一些新的思路。
　　1．教材设计思路的独特性和创新性　　本教材在设计之初就完全打破以知识传授为主要特征的
传统学科课程模式，转变为以工作任务为中心的课程内容，让学生在完成具体项目的过程中学会完成
相应的工作任务，并构建相关理论知识，发展职业能力，从而体现出该教材在设计上的独特性和创新
性。
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内容概要

本书基于外贸业务员工作流程，分为建交函、询盘函、发盘函、还盘函、受盘函、催证和改证函、运
输条款函、收汇条款函、索赔条款函等9个学习情境。
每个学习情境都包括学习目标、工作任务、操作示范、知识链接、能力拓展和轻松一刻等6个部分内
容。
每个学习情境都依据学习目标设计了一个或多个工作项目，布置了相应工作任务，进行操作示范，提
供知识链接，最后还设计了对应的能力实训项目。
    本书可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高校、民办高校及本科院校举办的二级职业技术学
院国际商贸类专业的教学用书，也可作为五年制高职、中职相关专业的教材，还可作为社会从业人员
的业务参考书及培训用书。
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章节摘录

　　投保：在办理投保手续时，通常应填写国外运输险投保单，列明投保人名称、货物的名称、标记
、运输路线、船名或装运工具、开航日期、航程、投保险别、保险金额、投保日期、赔款地点等。
保险公司据此考虑接受承保并缮制保险单据。
　　报关：按照《海关法》规定，凡是进出国境的货物，必须经由设有海关的港口、车站的国际航空
站进出，并由货物的所有人向海关申报，经过海关查验放行后，货物方可提取或装运出口。
因此，进出口货物的收发货人只有完成通关手续后，才能提取或出运货物。
　　装运：承运船舶抵港前，外贸企业或外运机构根据港区所做的货物进栈计划，将出口清关的货物
存放于港区指定仓库。
轮船抵港后，由港区向托运人签收出口货物港杂费申请书后办理提货、装船。
装船完毕，即由船长或船上大副根据装货实际情况签发大副收据。
外贸企业或外运机构可凭此单据向船公司或其代理换取海运提单。
　　货物装船后，外贸企业或外运机构将缮制好的海运提单送交船公司或其代理，请求签字。
船公司或代理在审核海运提单所载内容与大副收据内容相符后，正式签发提单，并加注&ldquo;已装
船&rdquo;字样和加盖装船日期印章。
　　发装运通知：货物装船后，外贸企业应及时向国外买方发出&ldquo;装运通知&rdquo;，以便对方
准备付款、赎单，办理进口报关和接货手续。
　　装运通知的内容一般有订单或合同号、信用证号、货物名称、数量、总值、唛头、装运口岸、装
运日期、船名及预计开航日期等。
在实际业务中，应根据信用证的要求和对客户的习惯做法，将上述项目适当地列明在电文中。
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