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内容概要

中国成功进入WTO组织后，要在激烈的商业活动中立于不败之地，各企业和公司以及相关部门的职员
在商贸的交往过程中不仅要掌握经贸业务各环节的英语商务信函的写作技巧，也要熟悉与之密切相关
的其他类型的书写交流形式，如商务报告、会议纪要、备忘录的撰写以及如何制作商业广告和公司新
闻发布会的告示及问卷表等等。
这些都是商务英语中至关重要的交际活动。
本书正是本着这样的目的编写的。
    全书共分十个章节。
第一、二章简述商务联系的重要性和实用性。
第三、四、五章分别讲述日常交往信函、友好来往信函和说服性信函等的写作原则和技巧。
第六、七章介绍备忘录、商务报告、问卷等不同形式的篇章结构和写作要领以及商务活动中图表演示
的设置技巧和表达方式。
第八章讲解各类应征、招募信函实例，概括了从个人简历、留学申请到求职信和推荐信的一系列书信
的写作特点和方法。
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作者简介

王燕希，现对外贸易大学英语学院教师. 1995年自对外贸易大学硕士研究生毕业留校后, 一直从事商务
英语的教学工作. 2001－2002年荣获国家基金委资助, 赴美大学进行访问研修. 研究范围有国际商务联系
学（写作技巧与口语交际）, 跨文化交流, 经贸英语翻译, 营销管理（广告英语）, 技术与商务交际修辞
等. 在《英语世界》（The World of English）上独立翻译约几十篇译文, 合译作品有《百神图》（100
Chinese Gods） 获1995年2月东京国际图书展银奖 和（百帝图）（100 Chinese Emperors）,并参加了《经
贸英语知识》, 《英语函电学习与应试指导》. 《外经贸英语》. 《国际商务英语通典》. 《英语常用短
语双解辞典》和《国际商务英语重点提示与练习》等书籍的编著工作.
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书籍目录

第一章 商务联系和商务英语的特点 第一节 商务联系的范畴和运用 第二节 遣词造句、句法结构技巧和
段落组织安排 第三节 经贸信涵的一般特点及现代发展趋势第二章 商务信涵的构成和写作 第一节 写作
过程 第二节 道德和商务写作 第三节 修辞与商务写作 第四节 商务信函的基本构成 第五节 商务信函的
附加部分 第六节 商务信函的格式 第七节 商务信函的其他方面 第八节 商务信函的标点符号第三章 商
务信函的类型和写作 第一节 日常业务联系信函 第二节 日常或肯定回复信 第三节 小结 第四节 传递不
愉快和不确定答复的信函第四章 公共关系和友好来往信函 第一节 界定和写作要点 第二节 信例讲解第
五章 说服信 第一节 特别性说服信函 第二节 促销信函 第三节 广告的撰写 第四节 商业书信提案 第五节 
新闻发布函 第六节 商品宣传手册第六章 内部联系信函 第一节 备忘录 第二节 商务摘要 第三节 通知和
议事日程 第四节 会议纪要 第五节 商务报告第七章 填图制表和问卷⋯⋯第八章 召募信函第九章 电子
邮件和传真的撰写第十章 合同和协议
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