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内容概要

本书以实用性为准则，以读者在实践中能学以致用为目的，联系我国实际情况，系统地精选出各类实
用信函实例。
内容方面，本书从商贸工作中挑选出大量常用的信函实例120多篇，可满足不同层次、不同背景读者的
需要。
章节设置方面，本书按商务工作中实际操作的顺序来划分章节，系统地讲述了有关商业关系的建立、
询价和报价、还价和磋商、订单的签订、付款、保险和代理、装运发货、投诉和索赔以及各种与商务
相关的社交信函的写作和分析，不仅有利于读者对商务工作的了解，更方便读者选择性地学习和查询
。
　　本书适合从事商贸行业人士阅读。
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章节摘录

　　二、请求建立商业关系　　1.提示　　企业的利益来自客户资源的保持以及不断的拓展，赢得新
客户是企业拓展客户必备的基础。
在物色好交易对象后，应尽快发出申请交易书。
写信请求建立商业关系时，一般会提及从何处得来信息，并适当地进行自我推荐。
一般包括下列内容：　　①告知对方从何种途径获得对方的信息；　　②写明去函的目的——提供本
公司产品的情况（如：经营范围、业务现状）并表示希望合作；　　③希望建立生意往来关系。
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编辑推荐

　　本书精选出各类实用商务信函实例，内容详尽。
涉及面广，实用性强；本书按商务工作中实际操作的顺序来划分章节，系统地讲述了有关商业关系的
建立、询价和报价、还价和磋商、订单的签订、付款、保险和代理、装运发货、投诉和索赔以及各种
与商务相关的社交信函的写作。
　　本书精选出各类实用商务信函实例，内容详尽，涉及面广，实用性强；　　本书按商务工作中实
际操作的顺序来划分章节，系统地讲述了有关商业关系的建立、询价和报价、还价和磋商、订单的签
订、付款、保险和处理、装运发货、投诉和索赔以及各种与商务相关的社交信函的写作。
　　本套“新编应用商务英语丛书”第一批推出以下三本书。
旨在帮助您轻松应对商务场合或工作中面临的一些实际问题。
　　《商务英语必备词汇与用法》：本书按照建立业务关系、价格条款、品质和数量、付款方式、货
物包装和装运、投诉仲裁、保险索赔以及营销管理等外贸过程将各部分的核心词汇归纳分类，并配以
相关用法和例句。
　　《商务英语口语句典》：本书分为商务情景口语和商务功能口语两大部分。
　　《商务英语函电模板手册》：本书从商贸工作中挑选出大量常用的信函实例120多篇。
可满足不同层次、不同背景读者的需要。
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