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内容概要

本书力求熔商务英语教学、实践和国际贸易法规于一炉，使广大商务人员及有志于此的大学生们一册
在手，能较快掌握商务写作的基本知识，迅速应用到实际中去。
    本书共分五部分。
第一部分介绍各种文、函、电的写作原则、步骤、格式，包括信件、报告、备忘录、会议记录、电子
邮件等。
第二部分演示如何应聘外贸公司。
第三部分为商务谈判，介绍国际商务谈判各环节，如询价、要约、承诺、资信调查、定单及其执行、
合同成立等。
第四部分为催款和支付方式。
第五部分论及投诉及索赔。
    总体上看，本书具有如下特点：    1 将国际商务英语的写作与国际实践有机结合。
    2 将函电写作原则、步骤与范文相结合，予以评说。
    3 将每章中的内容加以综合，在个案中演示各种函电的实际操作。
    4 国际商务文函具有法律效力。
    5 操作要点总结和强调每章中的重点环节。
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