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内容概要

本书内容涵盖国际贸易常识指导、国际贸易流程中各种商务英文信函的书写指导及范例、一般杂务商
函范例、推荐/应聘信函及履历表范例和书信写作技巧指导等。
信函范例大都以最新的E-mail方式呈现，且所有范例都是中英文对照，非常方便学习者模仿练习。
只要是一般英文程度，对国际贸易或英文书写有兴趣的学习者，都可根据本书语法练习步骤，及各种
商业信函单元中的练习，轻松学习并迅速进步。
    书末的国际贸易实用参考附表，资料丰富且为最新，极具参考价值，是国贸业界最佳必备工具书。
本书内容丰富完整，最适初学者及国际贸易科系的授课老师使用，同时也是公司或个人与国外英文书
信往来的最佳范本。
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黄玛莉，学历：清华大学科技管理学院高阶主管经营管理硕士毕业、夏威夷大学MBA进修、辅仁大学
英文系毕业、中原华语教师训练中心合格华语教师。

    经历：曾担任顺琦企业有限公司、马利国际有限公司副总经理，从事进出口贸易二十余年。
实务经验丰富，并拥有国贸秘书训练
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编辑推荐

　　应e世代的新形势及配合现代化高科技产品不断翻新的需求，此三版做了一些变化和调整，并增
加了许多宝贵的资料及范例。
本书内容涵盖国际贸易常识指导、国际贸易流程中各种商务英文信函的书写指导及范例、一般杂务商
函范例、推荐/应聘信函及履历表范例和书信写作技巧指导等。
　　本书中的信函范例，完全是以中英文对照方式所呈现的，授课老师及自学的学习者，不但可以充
分学习和了解当今最新产品的名称及其特色，也可自行截取商务英文信函各种范例中的段落，来做更
多汉翻英或英翻汉的练习以及考题。
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