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内容概要

　　为了满足广大国际贸易从业人员的需求，编写了《国际商务函与合同模板手册》，希望它能成为
您案头商务写作的终生参考用书。
　　本书收集编写了各种商场合的往来书集以及跨国公司常用表格合同。
精心的策划与编写，也使本书成为一本商务写作指南，它能够让您掌握各种商务术语，轻轻松松起草
规范、言简意赅的各种商务文书。
此外，本书作为商务文书的大全，覆盖了各种类型的商务书信与表格合同。
独到的编排使您能够迅速找到适合自己情况的文书，并且可通过快速、简便的填补方式，使它成为完
全属于自己的个性化版本，达到现学现用的效果。
　　本书的作为商务写的参考用书，一书在手，将终生受用。
等待没有用，彷徨没有用，机遇永远只青睐那些善于把握机遇的人。
我们真诚希望本书能够让您实现一个质的飞跃，自如迅速、高效地应对各种场合的商务写作。
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书籍目录

第一部分 商务信函第1章 商务往来关系为错过会晤而致歉要求担任独家代理提高服务费的通知取消不
恰当的服务费用客户推销访问的后续函向长期客户推销新产品致电顾客未遇的后续函对非活跃客户的
询问对非活跃客户的销售询问试销的确认寄售的确认对资信调查作肯定答复对某一公司资信调查的中
性答复请求建立商业关系祝贺退休为收到新一笔账款向销售员表示祝贺同意取消销售合约介绍销售员
终止商业关系祝贺新公司成立给逝世同事家属的慰问信给逝世者家属的慰问信给伤者送礼物拒绝进行
慈善捐助为收到礼物而致谢对求职申请的确认给求职者的拒绝信对雇佣证明的肯定答复对求职的答复
：没有职位空缺聘用确认函要求介绍信对工作表现不满意的通告辞职信雇员因健康原因而辞职临时解
雇通知解雇前的最后警告终止雇佣第2章 询价、报价和订货要求卖方报价索要报价报实价还价主动报
价拒绝还价优惠报价确认订单接受分批运送订单订单的确认与接受口头订单的确认确认订单的修改确
认修改后的订单回复拒绝订货对购货致谢并提供所需信息第3章 付 款关于支票无效的通知为错发催款
书而致歉信用风险拒绝无担保赊销业务因发货方式出错而退还费用拒绝赊购拒绝折价要求因过去的信
用问题而持单暂不发货本票催收函有争议的结账通知同意开立赊销账产申请开立赊(肖账产要求延期付
款持单不发货直到欠款付清对特定账目的支付第4章 装运发货⋯⋯第5章 投诉与索赔第二部分 商务协
议与合同第1章 雇 佣第2章 不动产租赁第3章 转让、销售和资产保全第4章 借款与债务第5章 信用与收
款第6章 公司表格与协议第7章 一般表格与协议
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