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内容概要

　　本教材的内容主要包括两大部分。
第一部分是英文商务信函的基本格式、英文商务信函的基本写作原则；第二部分根据外贸业务的具体
环节划分为：建立业务关系、询盘、报盘、还盘、订货及其执行、付款、装运、保险、索赔与理赔。
　　要达到正确得体地拟写英文外贸信函的水平，一方面需要具备相关的业务知识，  了解对外贸易
各环节的具体做法，熟练掌握对外贸易业务中常用的基本术语；另一方面还应具备较扎实的英语语言
基础，熟悉英文商务信函的书写形式和行文要求。
因此，本教材精选了外贸实务中有一定代表性的信函作为例信，一方面可以帮助学生深入体会英文信
函写作的基础理论知识，更重要的是通过学习例信，学生能够熟悉外贸业务各个环节中的常用语，包
括词汇、短语、句型以及习惯表达方式等，再通过一定量的练习，从而达到掌握并熟练使用的目的。
　　本教材共分十一章，  除了第一章“英文商务信函的格式和组成部分”和第二章“英文商务信函
的写作原则”外，每个章节都是根据外贸业务流程来编写的，涵盖了外贸业务中各个重要环节。
只有按照业务流程的先后顺序来学才能更好地体会外贸业务各个阶段函电往来的特点。
本书每一章都包括写作技巧、范例讲解、课文译文、语句宝典、小知识、练习等部分，书后附练习参
考答案。
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作者简介

檀文菇，中国人民大学商学院资深讲师，在职博士，教育部考试中心“剑桥秘书证书考试”项目组专
家。
1992年毕业于对外经济贸易大学外贸英语系。
现在主要教授外贸函电、商学院专业英语、商务沟通等课程。
曾出版“全国高等教育自学考试同步辅导练习”丛书的《外贸函电》、“剑桥
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