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内容概要

　　商务英语的写作能力是从事对外贸易工作的重要技能之一。
外贸函电写作是国际商务专业的一门主干专业课程。
为了培养出国际经贸实用型人才，在教育部鼓励高职高专系列教材创新的方针的激发下，作者通过多
种途径和方式对外贸公司的青年业务员进行了调查，并参考对外经济贸易大学英语学院&ldquo;商务英
语教学发展研究项目&rdquo;的座谈调查和问卷调查要点记录，在此基础上编写了这本突出实用性的《
外贸函电写作》。
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章节摘录

　　在国际商务活动中，商务信函是商家、厂家与客户之间联系业务、沟通商情、咨询答复的主要途
径和工具。
这类信函是对买卖双方权利、义务的规定，是双方解决争端的法律依据，因此商务信函尤其注重数字
准确、文字正确、用词正式而又简洁易懂、格式规范。
国际商务信函本质上是一种公函，构成了商务、外贸操作过程的根本内容。
所谓&ldquo;文字正确&rdquo;，关键还是在于表达本意，帮助收信人充分地理解发信人的意图。
　　在不同的贸易环节上，商务信函会表现出一些不同的特点。
一般的询问信和订货信往往写得比较简单，甚至简单到了格式化的地步；而索赔信和推销信以及其他
荷载着说服使命的信函，内容则可能会复杂一些，表述也会丰富一些。
例如撰写索赔信，写信人应当注意做到有理有据，以说服对方，从而达到索赔成功的目的；再如在撰
写以推销某些新产品为目的的促销信时，我们就有必要调动更多的文字技巧和修辞手段，去激发目标
读者的购买欲。
学习本课程时，我们应当注意掌握不同文书的特点，以便在写作时有意识地去体现它们各自的特点。
　　针对不同的目标读者或者客户，商务信函也会有不同的文字表现。
为了吸引新客户，就可能比较详细地介绍情况，耐心地解释条款，附录更多的信息，目的在于通过信
函建立业务关系；对于已经有所交往的老客户，则应当写得比较亲密甚至随便一些，严肃刻板了反而
不好，业务内容上也可能会简单得多。
　　&hellip;&hellip;
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