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总    序 

全国职业教育工作会议于 2014 年 6 月 23 至 24 日在北京召开。习近平总书记和李克

强总理分别就加快职业教育发展作出重要指示并发表重要讲话。会议召开前，国务院印

发了《关于加快发展现代职业教育的决定》，全面部署加快发展现代职业教育，明确了今

后一个时期加快发展现代职业教育的指导思想、目标任务，对如何提高职业教育质量提

出具体要求，即要求通过深化产教融合、校企合作、工学结合，推动专业设置与产业需

求对接、课程内容与职业标准对接、教学过程与生产过程对接、毕业证书与职业资格证

书对接、职业教育与终身学习对接，提高人才培养质量。 
为了认真贯彻第三届全国职业教育会议精神，进一步推进职业院校教学改革，我们

组织相关教师对原教材进行了部分修订，使之更适应高职院校教学的需要。本次修订主

要呈现以下特点： 
1.  内容新颖，紧跟时代 
在教材内容的选择上，我们在保留传统教材的基本原理和精华部分的基础上，更注

重吐故纳新，尽可能反映时代精神，体现领域的新成果和新发展；在教材结构安排上，

我们按学生必备的知识能力重组知识模块，使教学内容的设置更科学、合理；在知识传

授上，我们不仅要求学生掌握现行业务规范的技能和方法，而且更注重培养他们对技能

和方法的灵活运用。 
2.  注重实用，突出实训 
高职财经类专业主要培养社会需要的高技能、应用型人才，而理论联系实际、突出

实用的教材就是培养此类人才的最佳蓝本。据此，在编写时我们力求做到：（1）贴近经

济业务实际，突出实用性、针对性和可操作性。（2）在实践教学上，以“实际、实用、

实践”为原则，加大实践、实训材料的编写比例，力争给师生提供一个良好的实践教学

平台。通过引导学生训练和模拟，强化了学生知识掌握的牢固化程度，提高了他们运用

知识解决实际问题的技能。 
3.  体例独特，着意创新 
本系列教材编写均采用任务驱动、流程导向、项目模块等，具体的要根据不同科目

来选择，但一般课后都附有个案分析、关键名词和讨论与思考等题型。这种编写结构及

体例，借鉴了国内工商管理专业的教材编写方式，其原理是先提出研究的课题让学生思

考，然后通过教学活动将一本教材中的相关知识切块“溶解”，最后再串联、归纳、提炼。

这符合人的思维特点，有利于启发学生的学习思路，培养良好的学习习惯，使他们在思

考中学习，在学习中思考，真正体现教材即“教程”的特点。 
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我们的目标是求真务实，通过不间断地研讨教材内容和教学方法，定期对本丛书进

行修订和补充，使之体系完整、特色鲜明、定位准确，适合高职教育的教学要求。 
在本丛书的编写中，我们学习和参考了大量的相关著作、教材和文献，在此谨向有

关作者深表谢意。同时，由于受作者理论水平和实际工作经验所限，书中疏漏之处在所

难免，敬请专家和读者批评指正。 
 

21 世纪高职高专新概念（财经类）系列教材编委会 

2014 年 7 月 
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第四版前言 

《国际商务英语函电》作为 21 世纪高职高专新概念（财经类）系列教材，自 2005 年第

一版出版以来，由于编写风格独到、实用性强而受到了广大高职高专院校师生的欢迎和好评，

期间重印多次，并进行过三次修订。本着不断完善、精益求精的教材建设理念，编者在广泛

征求并结合使用院校反馈意见的基础上，结合许多一线教师多年教学实践和企业顶岗实践，

听取外贸行业专家对工作岗位的实际要求，决定对教材进行第四次修订，使之更好地适应当

前高职院校的教学需要。 
本次修订，在第三版框架基础上，充实新知识，完善新内容，体现与时俱进，使之与时

代同步。体系编排上，仍然按外贸进出口流程这一主线进行编写，突出以一笔真实业务为基

础，纵向贯穿相关章节；同时融入多种场景项下的信函等内容，体现了外贸活动横向上的多

样性和在教学上的全方位展现。具体而言，有以下几个方面和特点： 
1. 突出实用性和实战技能 
本教材以国际商务活动为中心，展示如何处理实际交易环节中出现的各类问题，引进企

业实际工作案例，以箱包为主题产品，基于工作导向，内容涵盖了确立业务关系、询盘、报

盘与还盘、包装与装运、下订单与签订合同、付款、产品纠纷处理等细节。让学生“在看中

学”，深刻体会并掌握具体工作环节中所要求的知识和技能，之后结合实训练习，让学生“在

做中学”，有效地将知识转化为专业性的技能技巧。 
2. 进一步凝练语言，体现商务信函语言的简洁和准确性 
对课文的语言进一步凝练，对部分表达法进行去繁从简，使其明了顺畅。符合快节奏时

代信息处理的高效性与简约性。 
3. 进一步丰富练习题型，提高学生的学习兴趣 
出于难度和课堂可操作性考虑，本次修订时删除和替换了部分练习，进一步丰富了练习

题型，以提高学生的学习兴趣。 
4. 教材配套资料更丰富 
多媒体教学光盘内容更丰富，包括背景知识介绍、课文知识点讲解、翻译、练习答案、

课后补充等，有利于教师组织课堂教学。 
对于本次教材的修订，厦门宝丽金实业有限公司陈尔奇经理提供了最新的商业发票、装

箱单、海运提单、产地证、保险单等原始单据。全书共分 12 章 31 课。其中第 1～5 章及附录

由洪菁编写；第 6、8、9 章由张慧贞编写；第 7 章由黄春蕾编写；第 10～12 章由陈淑霞编写；

洪菁、陈淑霞担任主编，张慧贞、陈尔奇担任副主编。 
几位编者均为教学和实践经验丰富的教师和专家。洪菁副教授曾在兴业银行从事国际结

算业务近十年，目前就职于福建江夏学院。2019 年 11 月所主持的“商务英语函电与合同”

获得 2019 年省级精品线上线下混合式课程培育项目；2019 年 9 月“‘一带一路’与新工科双
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重背景下商务英语专业人才培养课程体系建设研究”获得福建省教育科学“十三五”规划 2019
年度重点资助课题立项；2018 年 7 月所主持的“商务英语函电与合同”获得 2018 年省级精

品在线开放课程立项建设项目。陈淑霞副教授就职于福建商学院，从事商务英语教学近 20
年。陈尔奇经理是资深企业家，1985 年毕业后即进入外贸系统，一直在外贸一线工作，先后

在多家外贸公司任职。张慧贞、黄春蕾均为福建商学院商务英语专业骨干教师，长期从事商

务英语专业教学，并在外贸企业挂职。 
与此同时，本教材修订过程中参考了大量的国内外有关资料，得到了许多学界前辈、企

业一线专家的热心帮助和指导，谨致谢意。 
 

编  者 
2020 年 3 月 
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第三版前言 

《国际商务英语函电》作为 21 世纪高职高专新概念（财经类）系列教材，于 2005 年出

版后深受高职院校师生的欢迎和好评，几年间几次重印和再版。不断跟踪形势的发展，密切

关注业务法规和国际惯例所发生的变化，紧密结合、适应和及时反映高职教育进行的人才培

养模式和课程的改革，既是本教材撰写和修订的基本原则，也是本教材始终充满活力，能较

好地满足教学需要的根本原因。正基于此，为适应新的形势，我们结合许多一线教师多年教

学实践和企业顶岗实践，进行广泛调研论证，在听取外贸行业专家对工作岗位的实际要求的

基础上，决定对教材进行新的修订，使之更好地适应当前高职院校的教学需要。 
本次修订，在体系编排上，仍然按外贸进出口流程这一主线进行编写，突出以一笔真实

业务为基础，纵向贯穿相关章节；同时融入多种场景项下的信函等内容，体现了外贸活动横

向上的多样性和在教学上的全方位展现。具体而言，有以下几个方面和特点： 
1. 进一步强化与实际工作的接轨 
进一步贴近工作实际，基于工作导向，以箱包为主题产品，引进企业实际工作案例，以

进出口公司往来商务活动的整个过程为主线，涵盖了确立业务关系、询盘、报盘与还盘、包

装与装运、下订单与签订合同、付款、产品纠纷处理等细节。让学生“在看中学”，深刻体会

并掌握具体工作环节中所要求的知识和技能，之后结合实训练习，让学生“在做中学”，有效

地将知识转化为专业性的技能技巧。 
2. 反映最新的业务变化 
鉴于最近几年业务上出现的一些新的变化，如法律的修改和实施、会计准则的修改等，

教材也紧随其变化而进行调整和充实，防止出现教学内容与实际业务脱节的现象。 
3. 内容更加多样化、全面和丰富 
采用公司往来信函实例，附录中引进公司原版单据，如报价单、合同、装箱单、提单、

包装唛头、付款信息等，还原真实工作情景，具有实用性与新颖性。考虑教学必要性，每章

节内容都增加了样本信（Additional Specimens）和专业建议（Professional Advice）两个模块，

尽可能涵盖每个业务环节可能出现的各种问题，其专业建议从一些技巧上进一步凝练，有效

帮助学生掌握专业技能。 
4. 调整练习类型和难度，突出实用 
出于难度和课堂可操作性的考虑，本次修订时删除和替换了部分练习，进一步丰富了练

习题型，以提高学生的学习兴趣。练习题结合了各种职业资格考试，如报关员、外销员、业

务员等，侧重考试内容与知识点的衔接。 
5. 更新和补充教材配套资料 
重新制作的多媒体教学光盘内容更丰富，包括背景知识介绍、课文知识点讲解、翻译、

练习答案等，有利于教师组织课堂教学。 
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本次教材修订在原有基础上作了较大改动，添加了一些新的章节，原有的不少章节都作

了较大的调整和改进。梁晓玲副教授和黄荔青副教授作为原版的主编和副主编，参与了本版

的体系设计，厦门宝丽金实业有限公司经理陈尔奇负责商务信函和单据第一手资料的收集和

审核，全书由洪菁副教授负责统稿。参加编著工作的还有福建对外经济贸易职业技术学院从

事商务英语教学的骨干教师陈淑霞、张慧贞、黄春蕾。全书共分 12 章 33 课。洪菁、梁晓玲

担任主编，陈淑霞、陈尔奇担任副主编。洪菁编写第 1～6 章、8 章；陈淑霞编写第 10、11、
12 章；张慧贞编写第 9 章及附录的整理；黄春蕾编写第 7 章。 

几位编者均为教学和实践经验丰富的教师和专家，本次教材的修订和重写是校内外教师、

专家和企业家合作的成果。洪菁副教授曾供职兴业银行，从事国际业务近十年，后转入对外

经济贸易教育领域，致力于商务英语教学与研究。2014 年获福建省政府学科带头人海外访学

项目资助。梁晓玲副教授是全国优秀教师、福建省高校教学名师、商务英语专业带头人，从

事商务英语教学近 30 年。陈尔奇经理是资深企业家，1985 年毕业后即进入外贸系统，一直

在外贸一线工作，先后在多家外贸公司任职。陈淑霞、张慧贞、黄春蕾、黄荔青均为商务英

语专业骨干教师，长期从事商务英语专业教学，并在外贸企业挂职。 
与此同时，本教材修订过程中参考了大量的国内外有关资料，得到了许多学界前辈、企

业一线专家的热心帮助和指导，谨致谢意。 
鉴于编著者水平有限和知识与实践的日新月异，书中不完善之处和不妥之处在所难免，

敬请同行专家和广大读者不吝赐教。 
 

编  者 
2014 年 9 月 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第二版说明 

21 世纪高职高专新概念（财经类）系列教材自出版至今已有四年了。本套教材作为全国

较早推出的针对高等职业教育的专业教材，深受高职院校师生的欢迎和好评。其重印率、销

售量不断提高。然而随着形势的发展，很多业务法规和国际惯例已发生变化，高职教育也在

进行人才培养模式和课程改革。为适应新的形势，我们组织相关教师对原教材进行了修订，

使之更适应高职院校教学的需要。本次修订主要呈现以下特点： 
1. 突出实践教学，强调“能力培养”和“创新教育” 
本套教材在编写过程中，始终本着“实用、管用、够用”的原则，努力突出实践教学，

强化技能训练，让学生在“训练”中学习，在“情景”中积累经验，有效地将知识转化为专

业性的技能技巧。 
2. 反映最新的业务变化 
鉴于最近几年业务上出现了一些新的变化，如新的国际惯例（《UCP600》）、法律的修改

和实施、会计准则的修改等，教材也紧随其变化而进行了调整和充实，防止出现教学内容与

实际业务脱节的现象。 
3. 与职业资格考试证书相衔接 
鉴于国家在各个行业实行职业资格考试，如报关员、外销员、会计、金融等，在编写教

材时我们将相关内容与此类考试相衔接，在有关章节渗透、训练相关资格证书考试的内容和

知识点。 
本套教材包括国际贸易、会计、市场营销、商务英语、旅游与酒店管理、物流管理、电

子商务、金融与保险、企业管理等九大专业，主要供高等职业院校相关专业的学生学习使用，

也可作为短期培训教材。 
 

编  者 
2009 年 8 月 
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第一版前言 

为适应高职高专国际经济与贸易、经贸英语等专业外贸函电教学的需要，我们组织全国

部分职业院校对外经济贸易英语教学专家、学者，在研究、吸取现行多种同类教材优点的基

础上，编写了本教材。编写过程中，我们尽可能贴近业务实际及学生特点，做到准确精练、

深入浅出，选用大量合同、信用证、各种单据等实例供学生操作，突出实用性、可操作性，

充分体现高职高专教材“以能力为本位，以应用为目的，以学生为主体”的特点。每课内容

包括：课文、英汉注释、例句、练习、补充内容，并附有习题答案、译文供参考。 
本书由福建对外经济贸易职业技术学院梁晓玲副教授担任主编，王平、陈维秀、黄荔青

等副教授担任副主编。全书共分 12 章 36 课。具体编写分工如下： 
梁晓玲（Chapter I Layout of Business Letter）、陈维秀（Chapter V Payment，Chapter XI 

Agency）、黄荔青（Chapter III Enquiries，Offers and Counter-Offers，Chapter VIII Packing）、
李珍（Chapter IX Insurance，Chapter X Complaint and Claim）、吴雯（Chapter II Establishment 
of Business Relations，Chapter IV Conclusion of Business）、黄春蕾（Chapter VI Establishment and 
Extension of L/C，Amendment to L/C，Appendix）、王平（Chapter VII Shipment，Chapter XII Other 
International Business Activities）。 

在编写过程中，我们参考了有关专家、学者的著作论文和有关教材的内容，在此表示

感谢。 
由于编者水平有限，编写中难免出现不当和疏漏之处，望广大读者批评指正。 
 

编  者 
2005 年 6 月 
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