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《外贸英语函电与单证》一书是针对当前高职高专广大学生的实际水平编写的。《外贸
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英语函电与单证》是建立在教学实践的基础上，并对之加以不断深化与完善。它是随着
在加入世贸组织后经济市场化、全球化趋势日益加深，对外贸易业务发展如火如荼的背
景下编写的。《外贸英语函电与单证》主要是培养高职高专贸易类专业的学生在从事外
贸业务活动中进行业务沟通的能力。通过介绍商务活动中各种英文业务函件的写作格式
、商业术语和各种不同的表达方法，并通过介绍对外贸易各环节信函的具体写作方法，
使学生在提高英语水平的同时，熟练掌握写作技能与阅读单证的能力。

《外贸英语函电与单证》分为英语函电和单证两大模块。英语函电模块分为10章，主要
包括函电介绍、建立业务关系、询盘与报盘、还盘、商务合同与订单、付款方式、信用
证、装运与保险、申诉与索赔；代理。单证模块分为7章，主要培养学生阅读单证、正
确掌握单证内容的能力。

《外贸英语函电与单证》可作为2年制和3年制高职高专院校外贸、金融、经济管理、电
子商务、商务英语等专业外语课程的教材，也可供有关专业及外贸商务人员参考。
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