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内容概要

21世纪，伴随着中国经济的快速发展，中国正日益同世界全方位接轨。
在经济全球化的进程中，势必会带来更多对外交流和合作的机会，而这种交流和合作是通过语言来实
现的。
在对外交流中，语言的功能是不可替代的，它起着桥梁和纽带的作用。
然而，仅有语言是不够的，还需要懂得如何在适当的场合运用恰当得体的语言来准确地表达商业意图
，这样才能维系商务关系，确保业务成功。
随着经济全球化的不断深入，对掌握必要商务知识和具有语言沟通能力的人才的需求产生了量和质的
飞跃。
商务英语人才已不再是传统意义上的外销员，而应是具有参与国际商务竞争能力的人才。
　　有效地提高学生实际运用语言的能力，培养既有专业知识又能熟练运用英语的复合型人才，使学
生所学的知识紧跟时代的发展，符合社会经济生活的实际需求，是高等院校人才培养的历史责任，也
是经济全球化和社会发展的迫切需要。
为此，根据我国高等院校的课程设置，以国际贸易的知识为背景，我们编写了《外贸函电》一书。
本书重点就有效的商务沟通所应注意的方面和应遵循的原则及技巧进行了详细的讲解和示范，同时对
各种商务英语函电与应用文的内容、风格、格式以及写作特点做了详尽而系统的介绍。
　　本书的特点是从跨文化交际的视角出发，针对交际沟通对象的差异，结合实际的商务沟通内容，
有机地将外贸实务、商务写作和函电实例相结合，引入3×3写作思路及模式，并以此为主线贯穿整个
教材。
各单元均配有大量的实例和例句，为了便于学习者学习和掌握，各例后均紧跟生词和短语的讲解；同
时各单元后附加了章节回顾和思考题，以激励学习者进行积极的总结和反思。
本书共15章，1～3章详细讲解3×3写作思路及模式的运用，对全书的内容起着总纲的作用；从第4章开
始，教材按照常规外贸流程及环节分类安排各章节，包括建立业务关系，询盘．、发盘与还盘。
订单。
国际支付，信用证，包装与运输，保险，投诉与索赔，代理，商务合同等内容。
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