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内容概要

本书形式清新，内容翔实。
臂如，第一章中外贸函电的常用格式，作者用书信实例进行了演示；第六章根据外贸业务的信息化和
互联网的发展重新做了编写，着重介绍了传真和电子邮件，并将原内容作为附录附于书后，供读者参
考；第十三章中的补偿贸易，作者用浅显易懂的讲解进行了说明；为了加强口语练习以满足新时期形
势发展的需要，在每一章课后练习中作者添加了口语练习；另外，由于时局的变化，部分国家改变了
首都，很多跨国公司的经营状况也发生了很大的变化，作者在附录中也都作了相应的修订。
    本书共分14章，每一章包括简介、样信、注释、典型句例及练习等几个部分。
书后备有附录，内容包括业务术语，国家、首都、港口，英文单证，电报和电伟以及练习参考答案等
。
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书籍目录

1  商务信函写作2  建立贸易关系3  询盘与答复4  报盘与还盘5  成交6  商务传真和电子邮件写作7  付款条
件8  改证及展证9  包装及装运10  保险11  索赔及理赔12  代理13  补偿贸易14  合资企业附录一　国家、
首都及主要港口附录二  常用贸易术语附录三  参考答案附录四  单证附录五　个人简历和求职信附录六
　电报和电传参考文献
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