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内容概要

　　本教材适用于全国各高等院校外经贸专业学生及对外经贸工作者。
全书共有九章，内容包括：对外公务、商务访问；业务通信；国际经济、贸易协定、议定书；国际经
济、贸易合同；履行国际贸易合同单证；国际招标；国际投资、信贷；对外经贸法令；商业广告。
每章都有中文内容说明，并列举了若干常用实例，同时根据需要，配有文体、语言和语法结构分析以
及练习。
附录中包括国际商务英语缩写词、国际和国内重要的商务组织名称和课后练习答案。
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一、对外公务、商务访问(一)有关访问的通信1.出访建议2.邀请信(1)邀请洽谈电子产品业务(2)邀请顺
访(3)邀请参加国际博览会(4)邀请参加展览会座谈(5)邀请参观新产品展出(6)邀请参加技术讲座(7)日用
品国际博览会邀请信3.访问具体安排(1)代表团的组成(2)代表团成员变动(3)代表团修正名单(4)关于访
问时间(5)建议出访时间(6)办理入境签证(7)要求代订机票(8)预订房间4.访问日程表(1)某企业家活动日
程表(2)某外贸部长出访日程表5.访问结束后的感谢信练习(二)外事活动1.请柬与回帖(1)请柬①家庭晚
宴请柬②国际俱乐部晚宴请柬③银行冷餐会请柬④国庆招待会请柬⑤展览会开幕宴会请柬⑥招待代表
团晚宴请柬⑦欢迎来访部长宴会请柬⑧年会宴会请柬⑨广州交易会请柬⑩中国PECC工商委员会请柬@
加拿大使馆招待会请柬(2)回帖(3)空白请柬和回帖2.名片与名片附言练习3.宴会讲话(1)某部长在欢迎外
宾宴会上的讲话(2)某美国商务部部长宴会讲话(3)某总经理宴会讲话练习4.国际经贸会议演讲国务院副
总理吴仪在中美战略经济对话上的主旨发言练习二、业务通信(一)业务信件1.信笺设计2.信件格式3.信
件的内容结构和写法4.信封的写法5.业务信件示例6.业务通信常用语句(二)传真(三)电子邮件三、国际
经济、贸易协定、议定书(一)贸易协定(二)经济技术合作协定(三)贸易议定书(四)经济技术合作议定书
练习四、国际经济、贸易合同(一)商品进出口合同1.售货合同2.购货合同练习(二)其他类型国际贸易合
同1.寄售合同2.代理合同3.易货合同4.来料加工装配合同5.补偿贸易合同6.合作经营合同练习(三)国际技
术、劳务合同1.劳务合同2.派遣专家合同3.设计合同4.项目安装合同5.工程承包合同6.许可证合同7.空运
货物转运合同练习五、履行国际贸易合同单证(一)信用证(二)汇票(三)发票(四)装箱单(五)提单(六)保
险单(七)商品检验证书(八)普惠制原产地证书练习六、国际招标(一)招标通告(二)投标书格式(三)投标
保函(四)履约保函(五)资格文件(六)财务审计报告(七)采购合同练习七、国际投资、信贷(一)国际投资
中外合资经营企业合同(二)国际信贷1.提供信贷额度2.提供出口融资3.买方信贷建议4.货币掉换建议5.货
币掉换确认书练习八、对外经贸法令(一)中华人民共和国对外贸易法(二)中华人民共和国中外合资经
营企业法九、商业广告(一)商品广告(二)企业广告(三)各类经贸活动广告十、附录(一)国际商务英语常
用缩写词(二)对外经贸有关国际组织名称选录(三)我国对外经贸有关国家机关、社会团体和企业机构
名称选录(四)练习答案
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