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内容概要

本书从广大读者的实际工作需要出发，编入了外贸函电、合同、各种单据和票证及广告等的写作方法
、要点、技巧和注意事项，以及常用外贸洽谈会话、外贸常用词汇等，产编入一些非常实用的附录和
大量实例，以便读者学习和模仿。
    本书可作为外贸工作人员的工具书，也可供外贸、财经、工商、纺织等大专院校师生及厂矿企业有
关人员学习参考。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<外贸英语应用文写作手册>>

书籍目录

第一章 外贸函电  一、外贸书信的结构  二、外贸电报、电传的特点  三、电传“开头语”、“结束语
”和“结尾语”参考例句  四、外贸函电实例第二章 外贸合同  一、外贸合同意义和作用  二、外贸合
同的种类  三、久贸合同的内容和格式  四、制作合同的几点要求  五、外贸合同的基本条款说明  六、
外贸合同实例第三章 外贸单据、票证  一、单证及其在对外贸易中的作用  二、对单征的基本要求  三
、外贸单据、票证实例第四章 广告  一、概说  二、广告版面设计的要素  三、广告文字编写法  四、广
告文字特点若干  五、广告常用套语第五章 外贸洽谈会话  一、会见  二、宴请  三、外贸政策  四、询价
 五、报价  六、价格争议  七、订货  八、折扣  九、佣金  十、付款方式  十一、装运条件  十二、包装  
十三、保险  十四、签订合同  十五、索赔  十六、代理  十七、合资经营  十八、在样品陈列室  十九、
打电话  二十、在机场第六章 汉英外贸专业常用分为词汇  一、外贸词汇  二、服装鞋帽类词汇  三、纺
织品词汇  四、纺织机械设备词汇附录一 外贸常用词英语缩略语附录二 国际商业电传缩写常用词汇表
附录三 世界各国和地区货币名称附录四 世界主要自由港和自由区附录五 国际电报主要收报国家或地
区编码参考书目
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