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前言

　　随着互联网的广泛应用，在21世纪的国际商务活动中，人们更多地使用了电子邮件、传真等快捷
、便利的现代化技术手段，但以往信函的表现方法和内容并没有因此而发生根本的改变。
所以，学好有关信函的写作方法及交易磋商的程序内容，仍显得十分重要。
掌握了英文函电的内容就是掌握了一种技能。
　　为使高等职业技术学院商务英语、国际贸易及相关专业的学生能够顺利地走上工作岗位，认真贯
彻高职教育宗旨，培养学生的应用技术能力，特编写此书。
　　本书的内容围绕国际贸易活动展开，涉及商务英语信函的写作方法、交易磋商的复杂过程、磋商
内容的准确表述、常见商务英语信函的应用及合同的签订和样本。
本书具有内容广泛、解释清晰、讲练结合、可操作性强的特点；同时，本书采用英汉对照的双语教学
模式，结合强化技能点训练的方法，使学生容易掌握，从而达到事半功倍的效果。
　　编者在总结多年教学工作和社会实践活动经验的基础上，借鉴了大量的有关英、美当代商务信函
的专著，以及国内一些院校编写的有关教材的内容，从高职教学的具体情况出发，将本书的内容设计
安排为：背景知识的讲解、有代表性内容的样函及其译文、相关的词汇及短语、语言点的分析和技能
应用练习。
本书以实用为出发点和最终目标，可作为高等职业技术学院商务英语专业、国际贸易专业，以及市场
营销、工商文秘、电子商务等相关专业60学时左右课程的教材使用，也可作为广大有志从事国际商务
活动的英语爱好者的自学用书。
　　本书由郑敏老师负责编写，李娜老师参与了部分内容的编写工作。
由于编者的知识水平所限，且时间仓促，错误之处在所难免，恳请专家、学者及广大读者提出宝贵的
批评意见。
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内容概要

本书从应用的角度出发，以高等职业技术教育培养应用型、复合型人才的办学宗旨为目标，将商务活
动中英文函电与合同的内容分为：    第一部分，讲解英文信函的基础知识及写作原则；    第二部分，
以交易磋商的过程为主线，分别介绍询价、报价、还价及接受的过程和特点；    第三部分，以交易磋
商的内容为主线，分别介绍产品质量、数量、包装、装运、价格、保险、支付、检验、索赔、仲裁的
内容实质及应用特征；    第四部分，介绍有关电传的特点及基本写作原则；    第五部分，介绍合同的
基本内容并进行代表性的例句讲解。
    各部分下设章节内容分别为：基础知识、样函、译文、词汇、注释及练习。
    同时，本书末尾附有主要贸易术语等内容，以供参考和进一步自学之用。
    本书具有内容广泛、释译清晰、可操作性强的特点，可作为高等职业技术院校商务英语专业及相关
专业的教材使用。
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章节摘录

　　Shipping and insurance arC tWO important parts in the international trade practice.They involve great
amount of knowledge.And they arc very complicated and professional.So，learning it well enough is the basic
condition to fulfill the transaction to the full.　　装运和保险是国际贸易实务中两个重要的组成部分。
它们涉及大量的知识，非常复杂，且专业性强。
因此：学好这些知识是全面履行合同的基本条件。
　　Basic Knowledge　　1.Shipping Instruction与Shipping Advice　　装船指示与装船通知　　Shipping
Instruction is a kind of document given by the buyer to the seller before the shipment for the requirement and
instruction of the goods about its mode of packing，the stencil of the shipping mark，mode of transportation and
so on.　　装船指示指在货物出运前买方就货物的包装方式、装运标志的刷制、运输方式等向卖方提出
的要求和指示。
 Shipping Advice is a kind of notification given by the seller to the buyer after the s~pment which contains the
statements of the description of the products，quantity of the goods，amount of money of the goods，name of
the vessel and the date of sailing。
It is a very important document of the deal based on FOB.As it can call the buyer’s attention to cover the
insurance in time for the goods after it has been shipped.　　装船通知指卖方发货后向买方发出的通知，其
内容通常包括货物的名称、数量、金额、载货船名和开航日期等。
它是FOB交易项下的重要文件。
因为它可以提醒买方在货物装运之后及时投保。
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编辑推荐

　　《商务英语函电与合同》具有内容广泛、释译清晰、可操作性强的特点，可作为高等职业技术院
校商务英语专业及相关专业的教材使用。
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