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内容概要

商务英语作为一种应用英语，受其实用性的西方国家多年来商业习惯的影响，形成了与日常英语所不
同的风格、惯用格式和专用词汇及词语。
本书拟通过对英文实例的注释和分析，力求使读者对对外经贸、一般商务活动及管理中出现的各种信
函、文件有一全面的了解和掌握。
一些例句、例文还可为实际商务活动中参照使用。
本书共分五部分内容，每一部分先是扼要的说明和解释，然后列举若干常用实例做进一步说明并供使
用参考，例文都附有中文注释。
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书籍目录

第一章 商务信函 一、概述  （一）以收函人为中心  （二）礼貌  （三）直接简练  （四）准确清楚 二、
商务信函的布局  （一）信封  （二）信函 三、各类信函  （一）咨询和答复  （二）通告函  （三）介绍
函  （四）资信调查函  （五）代理  （六）销售函  （七）报价与订单  （八）装运与交货  （九）保险
信函  （十）支付函  （十一）索赔信和理赔信  （十二）招标  （十三）邀请函和访问安排  （十四）工
作申请函  （十五）其他信函第二章 国际电报、电传和传真 一、电报 二、电传  三、电真第三章 商务
便函、表函和报告 一、便函 二、商务表函 三、商务报告  （一）商务报告  （二）商务报告的种类  （
三）商务报告的结构第四章 商务合同 一、合同的结构 二、国际商务合同的主要条款  （一）品质和规
格条款  （二）数量条款  （三）包装条款  （四）价格条款  （五）装运条款  （六）保险条款  （七）
支付条款  （八）检验与索赔条款  （九）不可抗力条款  （十）促裁条款 三、合同范例  （一）石油制
品贸易合同  （二）销售确认书  （三）补偿贸易协议第五章 商务单据 一、运输单据 二、保险单据 三
、支付单据 四、其他单据附录一 世界各国或地质之货币名称附录二 常用商业缩写
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