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《21世纪高等院校教材•国际经济与贸易系列•外贸英语函电》主要包括两部分。第一
部分的第一章系统地介绍了英文商务信函写作的基本知识，第二至第十二章遵循外贸常
规流程，依次介绍了业务关系的建立、资信调查、询盘及回复、报盘、还盘和接受，支
付方式、包装、保险、装运、索赔与理赔，代理等内容。第二部分是附录部分，内容包
括各个章节的样信、对话的译文及练习答案。《21世纪高等院校教材•国际经济与贸易
系列•外贸英语函电》的特色是，以两个具体的模拟公司的一单生意，从建立外贸业务
关系开始一直到索赔及代理，为主要线索，以外贸操作过程的各个环节所涉及的样信为
具体内容，两个公司对一单电子产品完整的贸易过程贯穿整《21世纪高等院校教材•国
际经济与贸易系列•外贸英语函电》，使读者置身于一个业务操作环境中，对外贸信函
的特点、实际运用过程有更透彻、更深刻的理解，具有实用性。同时，《外贸英语函电
》的练习题内容全面，题型多样，突出各个章节的重点。

《21世纪高等院校教材•国际经济与贸易系列•外贸英语函电》可供高等院校国际经济
与贸易专业、外贸英语专业及其他相关专业师生使用，也可供社会读者，尤其是从事外
贸商务活动的读者参考。
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