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内容概要

本书重点就各种商务英语应用文的内容、格式做了介绍，将重点放在了各种商业应用文所涵盖的内容
。
本书各单元均有大量的例句，编者均为多年在外贸系统工作的人员和经贸院校一线教师。
本书共26个单元。
1-17单元是各种相关信件内容，每种信函所要求的内容均有2个例句，每个单元有5封例信，这样的格
式便于教师上课。
18-21单元是合同的相关内容，这里的合同不单单是销售合同，同时还包括了服务贸易的合同，22-23
单元是国际上目前流行的招、投标的标书。
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作者简介

刘庆秋,南开大学外国语学院翻译系副教授，长期从事商务英语教学与研究工作，担任商务英文函电、
经贸口语会话、商务英语应用文等课程的教学。
1987年9月至1988年9月，在荷兰阿姆斯特丹大学欧州学院进行欧洲一体化国际教育课程的学习，发表
论文20余篇，其中《综合性大学中商务英语的地位与课程设置》一文在全国商务英语研讨会上获二等
奖。
参加了五部相关教材、专著的编写。
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章节摘录

　　Unit 1 Letter Introduction　　写作知识介绍　　在撰写商务英语信函之前，要做一些必要的准备工
作。
作者首先要了解相关外贸知识，还要熟知产品知识以便回答客户询问，增加客户对你的信心。
因为双方互不见面相隔千里，所以对专有术语的明白理解起到至关重要的作用。
对商务信函中常见的名词如发票、装箱单、商检、提单、产地证、汇票、受益人声明、信用证等要收
集范本，存底备查，如对这样的专有名词不能熟悉了解，就很难在信函中完整，准确、无误地表达自
己公司的意思。
　　对外贸业务的术语有了一定的了解后，下一步就是认知商品目标国家的语境。
因为语言的产生和理解要求人与外界的互动，即认知体验。
仅仅依靠传统的语境观点（即本文语境，上下文，或者说话人与听话人之间的互动）是不足够完全传
递信息的。
所以要加上人与自身以及人与外界的互动体验。
如果交际双方由于熟悉程度和认知水平悬殊而造成互明语境较少，那么，成功的交际要求语言表达出
的信息量就会增大。
商务英语写作是以经济生活为反映对象，以语言文字为表达手段，以文章为信息传播的载体，以推动
经济发展为其应有目标的社会实践活动。
它是经济活动和经济工作的得力助手，是经济工作者及其他有关人员必须掌握的工具和武器。
商务英语写作包括询盘与请求、回复函、投诉与索赔、理赔与拒绝函、销售函、邀请函与感谢信、道
歉信与祝贺信、通知与通告、备忘录与会议记录、简历、申请函、推荐信、意向书、报告，调查问卷
和商务文件。
商业英语写作的特点，强调简明完整、清楚正确的写作风格和原则。
　　⋯⋯
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