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本书共分为三大部分：一般商务文书写作，包括备忘录、传真、各种便条、E-mail写作
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要点，实例及练习；商务英语信函写作基本要求，包括商务信函的结构，格式及写信的
基本礼貌原则；具体商务信函写作，其中涉及建立业务关系、询问资信情况、询盘与报
盘、还盘、订单与确认、支付方式、装运、保险、索赔与理赔、合同与修改信用证。本
书编写过程中，参阅了大量国内外最新文献及贸易实务知识，适合高职高专、专科院校
非商务英语专业的学生以及广大有志于外经贸事业的人士学习使用。
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