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内容概要

外贸函电课是一门融国际贸易业务与英语为一体的大学本科课程，既要讲授对外贸易业务各个环节的
知识，又要训练培养有关业务环节的英语表达能力。
因此，这门课的目的是要培养能够磋商业务，又能撰写函电的对外贸易复合型人才。
    对外贸易业务环节，多而复杂。
尤其是近年来，随着中国加入WTO，北京奥运会的成功举办，对外商业和贸易往来更加广泛和频繁，
商务交往的手段、方式和内容更加丰富多样。
对此，我们对本书进行了修改和增减，去掉了原内容中已不合时宜的第四课“电报和电传”，增加了
“保险信函”、“非实务贸易信函”和“商务电子邮件和传真”三大类型，使之涵盖面更广泛、更现
代。
    本书大体上可以分划为四个部分。
（一）磋商和成交签订合同；（二）履行贸易合同，包括装运、支付、保险和索赔；（三）其他贸易
形式信函；（四）电子邮件和传真。
具体为：第1课至第4课是磋商成交业务的信函；第5课至第8课为关于装运、支付、保险和索赔的信函
；第9课和第10课分别为其他贸易形式书信和电子邮件和传真。
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章节摘录

　　Lesson One　Business Letter：Its Writing and Layout　　商业书信的撰写和格式　　商业书信的撰写
　　商业书信的撰写是商业活动中的一项基本活动。
尽管电话、电传和电报通信已广泛使用，商业书信仍然是重要的通信方式。
事实上，绝大部分的重要电话、电传和电报通信最后还要用书信来证实。
　　商业书信的内容常常是一种业务安排、一项协议或者一个合同，因此，必须谨慎撰写。
　　在撰写商业信时，建议注意以下几点：　　1．完整信的内容应力求“完整”，即包括写信人希
望收信人作出积极反应的一切情况及问题，或是回答来信所提出的全部问题或要求。
重要的信更加注意“完整”，例如接受对方的报盘时，最好把条件全部说清楚或具体说明所接受的报
盘的根据是什么（如报价单、信件等等），因为这种信实际上已是成交合同，此信发出后，对方一收
到，即对双方都具有约束力，如果不“完整”，有可能引起不必要的纠纷。
　　2．具体信要写得生动、具体和明确。
特别是要求对方作出明确反应的信，或是答复对方提出的要求或问题的信，或是报盘、承诺等等，该
具体时就要具体，避免模糊、笼统和抽象。
　　不过，并不是所有的商业书信都要求“具体”，在某些特定的情况下，不但允许一般化，而且笼
统一些反而更好。
有时，由于没有确实的事实或数字，就不可能做到具体。
有时，虽然有确实的事实或数字，但是为了外交和策略的需要，也可以避免太具体。
有时，为了有意识地对方发表或形成他的意见，或者这些具体事实或数字说不说都无关紧要，也可以
不必具体。
总之，该具体的就要具体，不该具体时就笼统一些，视需要而定。
　　3．清楚信要写得清清楚楚、明明白白，毫无艰涩难懂之处，使收信人看了信后不会误解写信人
所要表达的意思。
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编辑推荐

　　《外贸业务英文函电(第2版)》主要内容包括磋商成交业务的信函；关于装运、支付、保险和索赔
的信函；其他贸易形式书信和电子邮件和传真。
　　案例中涉及大宗商品的贸易，也包括小型商品的成交；既有农产品的贸易，也有矿产品的买卖，
根据其业务上的特点，写作和表达也有所不同。
通过学习，可以拓宽读者的外贸业务、英语知识和语言运用能力。
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