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本教材是根据教育部教高[2002]2号文件精神编写的，适合高职高专教育培养目标，以
实用为主、够用为度，突出能力培养。全书共有14个单元，内容涉及商务书信的写作，
建立商务关系，询盘、报盘和还盘，定单，支付方式，催开或修改信用证，包装和运输
，保险，投诉、索赔和理赔，签订合同等对外贸易中可能遇到的各种问题。

本教材可作为3年制或2年制高等职业技术学院、高等专科学校、成人教育学院等大专层
次的商务英语专业教材，也可作为广大外贸工作者的自学用书。
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