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内容概要

本书为高职院校国际商务专业“外贸函电”课程的教材，分单元逐一介绍外贸业务各环节所涉及的信
函写作要领和写作技巧，并采取范文举例、案例分析和写作实践相结合的方式进行系统讲解，形式新
颖别致、内容丰富生动、条理清晰。
本书不仅适合教学需要，而且可供业界人士参考使用，任何从事外贸业务的工作者都可以根据个人工
作需要有针对性地选定相关信函类别，按照信函范文模式，更换具体内容，以最快捷有效的方式写出
高质量的外贸业务信函。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<外贸函电>>

作者简介

王慧敏，1975年生，1996年中国人民大学商品学系本科毕业，1999年中国人民大学工商管理学院国际
贸易专业硕士毕业，2003年赴英国约翰莫瑞斯大学访问学者。
现任教于北京市经济管理干部学院，主讲国际贸易理论与实务、国际贸易英语、外留函电、商务沟通
等课程。
主要译著有《营销
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