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内容概要

本书的内容涵盖外贸业务的流程的各个关键环节，从关期的建立贸易关系，资信调查、询盘、报价、
还盘到实质交易阶段的订购、装运、支付、保险、索赔、理赔和促裁与诉讼规范及相关的合同、作用
证、提单等票据文书的规范，为了便于非外贸英语专业的读者自学，特别提供了外贸与进出口各类作
业文书的中英文本对照和详尽的注解，使其更国深入浅出，通俗易懂。
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书籍目录

引言第一章�外贸与进出口作业英文信函的格式与特点第二章�建立业务关系第三章�资信调查第四章�询盘
第五章�报价或报盘第六章�还盘第七章�订购与接受第八章�装船第九章�支付第十章�保险第十一章�索赔与理
赔第十二章�备忘录第十三章�合同第十四章�信用证第十五章�汇票第十六章�商业发票第十七章�提单第十八
章�包装单据第十九章�原产地证明书第二十章�保险单第二十一章  报关单第二十二章  进口/出口许可证第
二十三章  主要参考书目
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媒体关注与评论

　　引言　　给你提供全新的实操案例和标准范本　　掌握好外贸与进出口作业文书的阅读与写作，
是外贸从业人员的必备技能。
随着中国加入世贸组织后外贸管理体制改革带来的外贸经营权放开，开拓国际市场，开展进出口经营
逐渐成为各类非专业外贸企业的新业务，外贸专业人才的身价暴涨，外贸与进出口业务的进修与培训
更是备受关注。
本书不同于一般外贸的英语教科书的体例，特别注重实际应用，着重向读者提供第一手的实操案例和
标准范文，省去了烦琐的理论阐释，　旨在使读者在最短的时间内熟悉进出口业务流程中常用作业文
书的格式与特点，并能举一反三，运用自如。
　　本书内容涵盖外贸业务流程各个关键环节，从前期的建立贸易关系、资信调查、询盘、报价、还
盘到实质交易阶段的订购、装运、支付、保险、索赔、理赔和仲裁与诉讼规范及相关的合同、信用证
、提单、发票、汇票、装船单、保险单等票据文书范例。
为了便于非外贸英语专业的读者自学，特别提供了外贸与进出口各类作业文书的中英文本对照和详尽
的注解，使其更加深入浅出，通俗易懂。
　　本书特别适合外贸从业人员和有志于从事外贸工作的各类专业人士阅读，也可供海关、银行、保
险、货代、外汇、商检等涉外管理部门工作人员及高校、科研机构师生作教材用书或参考书。
　　本书在编写过程中参考引用了大量典籍文献和教科书的相关资料，并得到了广州市天河区外贸局
的陶小民先生、美的集团公司的傅美群小姐、美国专家STEVELEE先生的大力协助，在此表示衷心的
感谢。
　　作者于暨南大学管理学院　　2003年3月
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编辑推荐

　　你们曾经用英文定过信吗？
也许以前你觉得"写"英文比"听"、"说"英文更困难而从未敢下笔，那么，读了这本书后，你会发现写英
文书信也有"阳光大道"可循。
但同时，"阳光在道"也并非"坦途。
"因此，本书在讲述书信的主体写法之外，告诉读者们几点和英语书信写作有关的事项，帮助读者们更
进一步了解英文书信的写作。
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