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内容概要

作为国际商务人员的案头手册，《实用英文商业信函》的内容包括商业社交信函、商业业务信函、商
业通用信函等。
各部分不仅讲述各种类型英文信函的写作结构、特点和技巧，而且还配有大量的信例供大家模仿。
 
    本书选材丰富多样，实用性和知识性并重，围绕商业贸易的各个环节，提供有针对性的语言表达方
式，整本书中英文对照，适合各种不同英语层次的人士学习。
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书籍目录

第一部分 英文商业信函写作基础   第一单元商业信函格式   第二单元商业信函构成及各部分的写法   第
三单元信封的写法   第四单元好的商业信函写   第五单元写好商业书信的具体规则 第二部分 商业社交
信函    第一单元邀请函或请柬    第二单元应邀信    第三单元谢绝信    第四单元介绍（推荐）信    第五单
元约晤信    第六单元感谢信    第七单元祝贺信    第八单元订位信    第九单元吊唁慰问信    第十单元咨询
信 第三部分 商业业务信函    第一单元建立贸易关系    第二单元询盘及回复    第三单元报盘与还盘    第
四单元推销信    第五单元订货    第六单元付款    第七单元包装和装运    第八单元保险    第九单元投诉与
索赔    第十单元代理 第四部分 商务通用文件    第一单元通告信函    第二单元通知和启事    第三单元办
公室便笺    第四单元商业报告书    第五单元建议书    第六单元会议议程、记录和决议    第七单元日历及
日程安排
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