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内容概要

　　《涉外法律函电英文写作范例》共40章：第一章概括说明了涉外法律函电英文协作的特点与技巧
等，其后39章分别以39种常见的律师信函为专题分类，以专题内容介绍、信函写作格式、重点词汇和
短语、重点语句和要点的写作顺序列举了200封信函的写作范例。
律师信函可大致分为与诉讼相关的信函和与当事人的沟通信函两类。
诉讼信函涉及大量法律术语，是我国法学院学生应重点学习的；与当事人的沟通信函，讲求和当事人
明确沟通，因此一般使用通俗易懂的非法律语言，但注重的是语言的技巧，这是涉外法律从业人员可
即学即用的。
需要在此强调的是，《涉外法律函电英文写作范例》突出展示了与客户沟通的各种技巧以及提高当事
人满意度的具体做法，希望读者细心体会。
律师也可以参照《涉外法律函电英文写作范例》设计涉外法律服务的具体步骤和沟通注意事项。
　　《涉外法律函电英文写作范例》如果用于本科生教学，建议可选择其中20章以满足一个学期的教
学量；如果用于研究教学，建议应在一个学期内完成全部40章内容。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<涉外法律函电英文写作范例>>

书籍目录

前言第一章 涉外法律函电概述第二章 法律实习和培训第三章 工作申请第四章 争取外商客户第五章 律
所资讯播报第六章 研讨交流会第七章 媒体公关第八章 客户公关第九章 与客户聘前沟通第十章 律师聘
用函第十一章 与客户的通勤函第十二章 正式通知第十三章 协商和调解第十四章 和解交涉第十五章 最
后通牒第十六章 投诉和起诉函第十七章 答辩函状第十八章 时间和日程安排第十九章 法庭动议第二十
章 证据挖掘第二十一章 专家证人第二十二章 接触和询问当事人第二十三章 邀请函第二十四章 恭贺函
第二十五章 答谢函第二十六章 法律意见函第二十七章 道歉和哀悼函第二十八章 与法院的通函和结案
纪录第二十九章 背景调查与核实第三十章 指定代理人第三十一章 收据证明第三十二章 银行金融第三
十三章 催收欠款第三十四章 誓证、赠与和版权第三十五章 中止和拒绝客户代理第三十六章 聘用异地
合作律师第三十七章 更换律师第三十八章 免责协议第三十九章 律师服务收费第四十章 客户服务调查
参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<涉外法律函电英文写作范例>>

媒体关注与评论

　　一封语气得当，用词精准、标点正确的英文应聘函电，也许正是你进入理想职业的敲门砖⋯⋯　
　一份严谨周密、术语规范、版式优美的市场分析报告，也许正是你赢得忠诚客户的试金石⋯⋯　　
律师聘用、调解交涉、法庭动议、证据挖掘、免责协议，篇篇内容实用。
　　媒体公关、通勤函、邀请函、恭贺函、答谢函、道歉函，章章即学即用。
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编辑推荐

　　《涉外法律函电英文写作范例》弥补了国内法律英语教学烽涉外法律业务需求的一项空白，为培
训法学院学生学习法律信函英文写作能力和律师等法律事务工作在进军世界法律服务市场中掌握规范
的语言技能提供了一本即学即用的工具书。
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