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前言

　　随着我国对外经济贸易业务的日益频繁，外贸函电从內容到形式都发生了很大的变化。
为了使学生在从事外贸业务活动中进行熟练的业务沟通，并能够准确地掌握常用单证的含义，我们在
多年从事函电教学的基础上，参考国內外相关教材，根据目前的世界经济发展情况，编写了这本《外
贸英语函电与单证》。
本书注重职业岗位需求，按照“实用为主，够用为度”的原則编写，信函体例新颖，注重实践环节的
安排。
书申囊括了外贸业务中常见的函电、单证的大量实例。
每单元均有相关的教学环节指导与专业术语介绍，所有的生词均采用例句解释。
各单元均给出一些商务交往中有用的句型，供学生在实际的业务环境中参考借鉴。
课后附有相关的练习，并设计了技能训练环节，旨在训练学生的思维能力、表达能力和团队协作能力
。
本书根据现行环境下对外贸业务员这一岗位的职业能力要求，大胆地将函电內容与单证內容融合在一
起，有助于学生加深对函电与单证的认识，使学生能够真正学以致用。
　　本书由王俐俐（辽宁地质工程职业学院）担任主编，杨静（辽宁地质工程职业学院）、李丽（沈
阳师范大学）和王伶伶（丹东科技教育学院）担任副主编，黄蘋、李悦、沈会超参编。
第1章由王伶伶编写；第2、3章由黄蘋、王伶伶编写；第4、5、6章由李丽、李悦编写；第7、8、9、10
章由王俐俐编写；单证部分由杨静、王伶伶编写。
全书的课件部分由沈会超进行统一编辑、制作。
　　由于编者水平有限，且编写时间仓促，书申难免有不当之处，敬请各相关高职院校和读者在使用
本教材的过程中给予指正，并将意见及时反馈给我们，以便在修订时进行改进、完善。
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内容概要

《外贸英语函电与单证》一书是针对当前高职高专广大学生的实际水平编写的。
本书是建立在教学实践的基础上，并对之加以不断深化与完善。
它是随着在加入世贸组织后经济市场化、全球化趋势日益加深，对外贸易业务发展如火如荼的背景下
编写的。
本书主要是培养高职高专贸易类专业的学生在从事外贸业务活动中进行业务沟通的能力。
通过介绍商务活动中各种英文业务函件的写作格式、商业术语和各种不同的表达方法，并通过介绍对
外贸易各环节信函的具体写作方法，使学生在提高英语水平的同时，熟练掌握写作技能与阅读单证的
能力。
　　本书分为英语函电和单证两大模块。
英语函电模块分为10章，主要包括函电介绍、建立业务关系、询盘与报盘、还盘、商务合同与订单、
付款方式、信用证、装运与保险、申诉与索赔；代理。
单证模块分为7章，主要培养学生阅读单证、正确掌握单证内容的能力。
　　本书可作为2年制和3年制高职高专院校外贸、金融、经济管理、电子商务、商务英语等专业外语
课程的教材，也可供有关专业及外贸商务人员参考。
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章节摘录

　　1.It is understood that a letter of credit in our favor covering the above mentionedgoods will be established
immediately.　　敬请贵方立即根据上述货物开立以我方为受益人的信用证。
　　2.Our customers are quite satisfied with your stationary，SO we intend to place aduplicate order for the
following items.　　我们的客户对你们的文具十分满意，所以我方打算对如下货物进行续订。
　　3.Upon receipt of your instruction’we shall make necessary arrangements toeffect shipment.　　一收到你
们的指令，我们会立即作出必要的装船安排。
　　4.When the Sales Contract has been signed by the seller，it will be countersignedby the buyer.　　销售合同
在卖方签字后，将由买方会签。
　　5.Thank you very much for your cooperation and hope that this may be the begin.ning of long and friendly
relationship between US.　　十分感谢贵方的合作。
希望此次合作成为我们双方长期友好关系的开端。
　　6.When all the documents are ready，we will notify you without any delay.　　当一切单据准备齐全后，
我们会立即通知你方。
　　7.We stress the importance of making punctual shipment within the validity of theL／C.and any delay in
shipment would be harmful to our future business.　　我方强调在信用证有效期内按时装运，任何方式的
延迟装运都将损害我们未来的业务合作。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<外贸英语函电与单证>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


