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前言

　　全面建设小康社会，开创中国特色社会主义事业新局面是党的十六大提出的奋斗目标，也是包括
外经贸行业工作人员在内的全体中国人民在新世纪的共同任务。
随着2l世纪的到来，一个科技飞速发展、信息高度集中、经济密切联系、生活节奏加快的新世纪展现
在我们面前。
世界经济全球化和世界贸易组织大门向我们敞开，我国的国际商务活动日益活跃和频繁。
这些活动不仅需要大批懂得国际商务运作的管理人才，更需要千千万万熟悉国际商务活动的技能型人
才。
如何根据这种新变化、新要求，培养和造就千百万建设有中国特色社会主义事业的劳动者，贯彻落实
党中央、国务院关于大力发展职业教育、培养高级技术应用型人才的指示，完成十六大提出的奋斗目
标，是摆在广大教育工作者面前的一项艰巨而迫切的任务。
　　北京市对外贸易学校在这方面做出了有益的尝试。
他们组织学校及其他兄弟学校的教师精心编写了“国际商务实训系列教材”。
这套教材，根据我国进入全面建设小康社会和加人世界贸易组织后对对外经贸工作人员职业技能的新
要求，结合加强素质教育，进行教学改革的新实践，着眼于提高学生实际操作能力和就业能力的新目
的，从打破以往以学科划分编写教材的模式入手，采取了以实际工作岗位为中心、以岗位流程为主线
，模块化、多案例、互动式、重实训的编写方式。
该系列教材在理论基础上，在业务实践上都有较大突破，是一套结构新颖、可操作、易读易学的新型
外经贸教材。
　　该套教材是外经贸职业学校的实训教材，对于提高学生的实际操作能力，加强实际工作技能的训
练具有积极的教育、指导作用。
同时，对于从事或即将从事外经贸工作的人员提高自身实际操作能力也有较大帮助。
　　“坚持教育创新，深化教育改革，优化教育结构，合理配置教育资源，提高教育质量和管理水平
，全面推进素质教育，造就数以亿计的高素质劳动者、数以千万计的专门人才和一大批拔尖创新人才
”是党的十六大对教育工作者提出的根本任务。
我们希望从事对外经贸教育的广大教育工作者，在十六大精神的鼓舞下，在加强素质教育，探索实操
训练，培养更多更优秀的外经贸高素质劳动者方面继续做出自己的努力和贡献。
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内容概要

近年来，随着经济全球化和信息技术的迅猛发展，特别是我国加入WTO后，对外贸易飞速发展，对商
务工作者提出了更高的要求。
要求商务工作者不仅要把握我国对外贸易方针政策法规，还要懂得国际贸易基本理论和知识，更要具
有熟练处理各种业务的技能。
商务应用文写作作为主要业务技能之一，如果能正确熟练地掌握，将会使你如虎添翼。
反之，将会严重影响工作效率和业务的展开，轻者贻笑大方，重者贻误商机，甚至给国家带来重大经
济损失。
因此加强商务应用文写作教学已成为人们的共识。
    本书主要面向中等职业学校国际商务或相关专业学生，以及从事或将要从事国际商务工作的人员。
内容涉及业务流程中最常用的主要业务文书，包括方案、调研报告、经贸信息、广告、说明书、商务
信函、电子邮件、会谈纪要、合同、招标投标。
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章节摘录

　　诚信对提高我国企业参与国际竞争的能力，同样有着不可低估的影响。
长期以来，有的国内企业由于缺乏信用意识，不注意自身的信用制度建设，造成企业信用等级偏低、
缺少信用评价记录等，致使在境外融资成本、贸易条件、谈判地位等方面都处于不利地位，交易成本
大大增加，削弱了企业的国际竞争力。
同时，一些企业在出口或“走出去”过程中搞恶性竞争，既损害了国家利益，也损及企业自身。
随着国内企业参与国际竞争范围的扩大，贸易量的增加，与国外企业之间的商务活动更加频繁，讲求
诚信和信用制度建设问题变得更加紧迫。
一旦发生失信行为，带来的消极影响会更大。
因此，大力开展“诚信兴商”活动，把诚实守信、诚信经营确定为企业基本的行为准则和兴业之本，
将会极大地改善投资环境、提高企业国际竞争能力、加快对外开放步伐。
商务工作要树立科学发展观，必须统筹好国内发展和对外开放，这就需要国内商业和对外贸易协调发
展，国内市场和国际市场优势互补。
“诚信兴商”就成为商务领域推动内外贸一体化和振兴发展的重要途径和必然选择。
　　精心组织、积极开展“诚信兴商”活动，不断改善商务活动环境。
　　“诚信兴商”活动作为商务领域参与社会信用体系建设的一项重要实践，是要通过持续开展，加
快实现商务机关依法行政、商贸企业诚信经营、各类商务中介组织和事业单位诚信执业。
包括了对诚信的宣传教育、各种诚信创建活动和参与方信用制度建设等三个实践环节。
商务行政部门要依法行政，行业协会要开展诚信企业创建、评选和“诚信兴商”的宣教活动，商贸企
业要倡导诚信公约等自律活动。
　　深入持久地开展“诚信兴商”活动，必须紧密联系行业实际，突出工作重点，依靠社会和广大群
众，着力解决影响商贸行业诚信形象和振兴发展的重大问题。
其中，联系行业实际是要求“诚信兴商”活动要立足于行业发展全局，通过改善商贸行业的信用状况
大力开拓国内外市场，优化投资和贸易环境，推动国际经济技术合作，建立良好的流通秩序。
突出工作重点的目的是不分散使用力量，而是选择那些群众反映强烈、社会危害大的领域和问题集中
突破，例如从抓诚信经营入手，下大力气解决食品卫生、制售假药和假冒伪劣商品、虚假商业宣传、
恶意违约和欺诈经营、走私骗税、侵犯知识产权等重点问题。
依靠社会和广大群众是指“诚信兴商”是一项开放性的活动，必须有广大群众和社会各方面的积极参
与和推动，必须要保护消费者权益。
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