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前言

　　随着我国加入WTO和经济的迅猛发展，以及2008年奥运会的胜利举办，我国与外界的接触日益频
繁。
众所周知，商务活动是当今社会必不可少的一个环节，而语言更是这一环节的重中之重，其中书信往
来，参观访问和贸易谈判是商务活动的主要形式。
为了更有效地进行这些活动，我们的商务工作者。
特别是以商务为专业的大专院校的学生必须熟练掌握商务活动过程中的各种应用文，丰富我们的语言
知识，提高熟练对答能力和反应能力。
在工作中可以左右逢源，灵活运用，取得主动权。
　　本书的重点是商务函电，全书一共二十章。
全书是按照各个商务活动环节的程序编写的，从建立贸易关系到索赔、签约；既选编了许多具有代表
性的应用文及常用套语，又有电传的实例及常见词语。
　　本书具有以下特点：　　1.教科书+参考书：本书不仅教你如何写各类函电，更重要的是提供了大
量的范文，供自学、参照和模仿，甚至可以套用，马上派上用场。
　　2.抄抄改改学会应用文：工作中、考试中碰到应用文不知如何下笔时，这本书是你随身的老师。
　　3.学习、工作的案头宝典：全书内容的编排原则是根据《大学英语教学要求》制定的，内容涉及
商务行业的各个方面，实用价值高。
　　4.句型多样，实例丰富。
现学现用。
　　由于我们的水平所限，本书中难免会有不足之处，敬请专家和读者给予批评指正。
我国外交、外贸战线的形势发展迅猛。
有关应用英语方面的新情况、新材料层出不穷，需待以后搜集整理，以增编的形式与读者见面。
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内容概要

本书重点介绍现代商务英语应用文的写作原则和写作技巧，以及外贸业务洽谈活动的操作技巧，按照
建立业务关系、资信调查、询盘与答复、报盘与还盘、签订合约、支付、包装、运输、保险、索赔、
代理等业务环节编写。
精选各类实用商务信函实例，内容详尽，涉及面广，实用性强，语言规范，体现了知识性、实用性、
技能性、针对性的有机结合，并配有形式多样的习题训练，重在培养学习者运用商务英语的实际应用
能力。
    本书以实用性为准则，以读者在实践中能学以致用为目的，可满足不同层次、不同背景读者的需要
。
本书既可供商务英语、国际贸易等专业的学生作为教材使用，更可供从事这些工作的人士作为日常工
作的辅助参考书。
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章节摘录

　　第二章 建立贸易关系　　业务关系的建立，是交易开始和发展的基础。
要扩大业务，就必须在巩固发展已有的业务关系的基础上，不断物色新的贸易对象，不断更新业务关
系。
　　建立业务关系的方法大体上分为两种：一是派代表到有关市场或国家地区去物色对象，直接建立
联系；二是通过宣传品（如广告、业务公函等）或书信往来建立联系。
无论采用哪种方法，或是两者交替使用，都必须事先做好调查研究，才能有的放矢，收到一定的实效
。
　　在开拓新市场、物色新的贸易对象之前，应对市场情况进行调查，看看是否有发展前途。
市场情况调查，一般着重下列几点：　　①该市场的商业习惯，海关条例，特别是习惯做法和付款条
件；　　②进出口机构及其国内商业联络途径；　　③市场购买力，消费者的兴趣、爱好；　　④同
类商品的竞争情况；　　⑤贸易制度，着重关税制度和进出口管制条例；　　⑥港口条件、地理，社
会、政治情况，等等。
　　新的贸易对象的名称、地址，一般可从以下几个来源获得：　　①海外关系、代理商、推销小组
（代表）的推荐；　　②关于现有往来及信用好的客户的介绍资料；　　③关于贸易促进会和国外商
会的介绍资料；　　④关于驻外使馆（商务处、领事馆）的介绍资料；　　⑤有关专业的报刊、杂志
、广告；　　⑥公开发行的行业名录等。
　　在与新的贸易对象联系之前，应对该对象进行信用调查（又称资信调查），了解该对象的如下情
况：　　①资金情况（Capital，Financial Condition），如资本额大小，财务收支情况，债权债务情况
，固定资产等。
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