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员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 员苑员
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圆援业务准备工作（月怎泽蚤灶藻泽泽孕则藻责葬则葬贼燥则赠宰燥则噪） 员苑员
猿援交易磋商（月怎泽蚤灶藻泽泽晕藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶） 员苑员
源援签约（栽澡藻杂蚤早灶蚤灶早燥枣葬悦燥灶贼则葬糟贼） 员苑源
缘援出口合同的履行（栽澡藻孕藻则枣燥则皂葬灶糟藻燥枣葬灶耘曾责燥则贼悦燥灶贼则葬糟贼） 员苑源
远援进口合同的履行（栽澡藻孕藻则枣燥则皂葬灶糟藻燥枣葬灶陨皂责燥则贼悦燥灶贼则葬糟贼） 员苑远

第员源章摇国际商务谈判策略
（晕藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶杂贼则葬贼藻早蚤藻泽燥灶陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造月怎泽蚤灶藻泽泽） １８１

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 员愿员
圆援谈判前的准备工作（栽澡藻责则藻责葬则葬贼蚤燥灶泽枣燥则月怎泽蚤灶藻泽泽晕藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶） 员愿员
猿援谈判中应注意的问题
（栽澡藻晕燥贼葬遭造藻孕则燥遭造藻皂凿怎则蚤灶早贼澡藻孕则燥糟藻泽泽燥枣晕藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶） 员愿猿

第员缘章摇 建立业务关系（耘泽贼葬遭造蚤泽澡月怎泽蚤灶藻泽泽砸藻造葬贼蚤燥灶泽） １８８

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 员愿愿
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 员愿怨
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 员怨园

第员远章摇询盘与报盘（陨灶择怎蚤则蚤藻泽葬灶凿韵枣枣藻则泽） １９５

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 员怨缘
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 员怨远
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 员怨苑

第员苑章摇还盘、递盘与反还盘
（悦燥怎灶贼藻则鄄韵枣枣藻则，月蚤凿葬灶凿悦燥怎灶贼藻则鄄悦燥怎灶贼藻则鄄韵枣枣藻则） ２０２

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆园圆
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆园猿
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆园源

第员愿章摇接受与订货（粤糟糟藻责贼葬灶糟藻葬灶凿韵则凿藻则） ２０９

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆园怨
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆员园
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆员员

第员怨章摇包装与装运（孕葬糟噪蚤灶早葬灶凿杂澡蚤责皂藻灶贼） ２１８

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆员愿
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆圆园
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆圆员
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第圆园章摇付款与交货（孕葬赠皂藻灶贼葬灶凿阅藻造蚤增藻则赠） ２２８

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆圆愿
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆圆怨
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆猿园

第圆员章摇商检、保险与仲裁（陨灶泽责藻糟贼蚤燥灶，陨灶泽怎则葬灶糟藻葬灶凿粤则遭蚤贼则葬贼蚤燥灶） ２３６

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆猿远
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆猿苑
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆猿愿

第圆圆章摇抱怨、索赔与理赔（悦燥皂责造葬蚤灶贼泽，悦造葬蚤皂泽葬灶凿粤凿躁怎泽贼皂藻灶贼泽） ２４５

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆源缘
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆源苑
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆源愿

第圆猿章摇代理与签约（粤早藻灶糟赠葬灶凿悦燥灶贼则葬糟贼） ２５７

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆缘苑
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆缘愿
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆远员

第圆源章摇合资办企业（允燥蚤灶贼灾藻灶贼怎则藻） ２６９

员援概述（陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶） 圆远怨
圆援信函样例（杂葬皂责造藻蕴藻贼贼藻则泽） 圆苑猿
猿援情景会话（杂蚤贼怎葬贼蚤燥灶葬造悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶） 圆苑源
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前摇摇言

时间跨进了圆员世纪，我国已加入世界贸易组织，国际商务活动日益频繁，
无疑需要大量既懂国际商务理论与实务，又懂商务英语的复合式人才。《国际

商务英语———商务理论、语言与实务》一书是作者根据自己长期从事经贸英

语教学、外事工作和业余商务谈判的实践经验而编写的一部国际商务工作者适

用的商务理论、语言与实务三结合的专著。

全书分三个部分，共圆源章：第一部分为国际商务导论，包括国际商务概
论，商务组织，经营方式，经济学入门，市场经济，营销的含义，产品促销，

国际支付与决算；第二部分为国际商务英语的文体风格和语言模式，包括商务

英语的文体风格和语言特点，国际商务合同的语言模式和写作方法，国际商务

电报、电传、传真和电子邮件文稿的语言模式和写作方法，国际贸易术语的释

义；第三部分为国际商务英语信函与谈判，即贸易实务部分，包括国际贸易实

务简介，国际贸易谈判策略，建立业务关系，询盘与报盘，还盘、递盘与反还

盘，接受与订货，包装与装运，付款与交货，商检、保险与仲裁，抱怨、索赔

与理赔，代理与签约，合资办企业等。全书内容丰富，语言规范，融商务理

论、商务语言和贸易实务三者为一体，且各章均有商务术语释义、自我测试。

信函与谈判部分，按业务进展顺序，上下文互相衔接，构成了书面谈判和口头

谈判两幅完整的生活画卷，并聘请外国专家配有录音磁带，使读者一听其声，

如临其境，能有效地提高自己的英语听说水平和商贸业务能力。本书的姊妹篇

《国际商务英语———译文及答案》可供学习者参考。

本书适合于从事国际商务工作的翻译、外贸业务员、国际推销员、公关文

秘人员、海关工作人员、银行业务员和主管外贸业务工作的厂长、经理、政府

官员用以提高自己的国际商务英语的理论水平、语言知识和业务能力，也可作

高等学校英语专业（国际商务英语方向）、国际贸易、国际会计、国际金融、

国际经济法、国际旅游、工商管理等专业的硕士研究生教材，或上述相关专业

的本科高年级学生的专业英语教材。

本书由湖南大学外国语学院国际商务英语系廖瑛教授为主编著（第员章、
第源章、第缘章、第怨章、第员园章、第员员章、第员源章、第圆圆章、第圆猿章、
第圆源章，并负责制订写作大纲、全文统稿和审订工作）；参加编著工作的还
有湖南大学外国语学院国际商务英语系莫再树（第圆章、第猿章和第员猿章）；
湖南大学外国语学院罗雪梅（第员圆章）；湖南大学工商管理学院蔡艳萍（第愿
章）；中南大学工商管理学院田 兰（第远章和第苑章）；湖南师范大学外国语此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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学院曾永红（第 员缘章、第 圆园章和第 圆员章）；湘潭师范学院外语系余民顺
（第员愿章和第员怨章）；湘潭师范学院外语系陈立志（第员远章和第员苑章）。
在编著过程中，出于对商务知识的考虑，本书作者参考并借鉴了国内外出

版的有关书籍和资料，从中获得了很大的启示，在此谨致谢意。

由于作者水平有限，书中不妥之处在所难免，欢迎同行专家和广大读者不

吝赐教。

廖摇瑛
圆园园圆年员月于湖南大学外国语学院



内容提要

《国际商务英语———商务理论、语言与实务》分三个部分，共圆源章。第员
～愿章为商务理论部分，包括国际商务概述，商务组织、经营方式，经济学入
门，市场经济，营销的含义，产品推销、国际支付与决算。第怨～员圆章为语言
知识部分，包括国际商务英语的文体风格和语言特点，国际商务合同的语言模

式和写作方法，国际商务电报、电传、传真和电子邮件文稿的语言模式和写作

方法以及国际商务术语的释义；第员猿—圆源章为商务信函与谈判———实务部分，
包括国际贸易实务简介，国际商务谈判策略，建立业务关系，询盘与报盘，还

盘、反还盘与递盘，接受与订货，包装与装运，付款与交货，商检、保险与仲

裁，抱怨、索赔与理赔，代理与签约，合资办企业等。

本书适合于国际商务工作者用以提高国际商务英语的理论水平，语言知识

和业务能力，也可用作高等学校国际商务英语、国际贸易、国际会计、国际金

融、国际经济法、国际旅游、工商管理等专业的硕士生或本科高年级学生的专

业英语教材。



廖 摇 瑛

廖瑛：教授。员怨远怨年毕业于湖南师范大学外语系英语语言文学专业，现
为湖南大学外国语学院语言学及应用语言学（国际商务英语方向）硕士生导

师，院教授工作委员会委员、学术委员会委员和学位委员会委员。著有：《实

用公关英语》、《实用外贸英语函电》、《商务文秘英语》、《实用公关、文秘、

外贸、旅游英语口语教程》、《实用公关英语怨园园句》、《实用外宾接待与谈判
英语》等书共员远部，在国内外各类学术期刊上发表论文十几篇，其著作和事
迹已收入湖南省社会科学院主编的《当代湘籍著作家大辞典》等辞书。



书书书

第Ⅰ部分

国际商务导论

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第员章
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国 际 商 务

１． 什么叫商务？（Ｗｈａｔ Ｉｓ Ｂｕｓｉｎｅｓ？）

传统上，商务仅指人们所需要的物品的交换或贸易。但是，今天商业有更

为科学的定义，它是指为了利润而进行货物和劳务的生产、分配和销售的一种

活动。商务包括生产，即产品的创造和劳务的提供、分配、销售和利润。将铁矿

转化为机床金属零件就是一个很好的实例。由各种零件组成的机床需要从工厂

运到市场或转移给机械经销商，这就是大家知道的分配过程。将产品和劳务交

易成金钱就是销售。例如，将一台机床卖给某人成交得钱，或者一个机修工提

供修理机床的服务而得钱，我们都称之为销售。

综上所述，我们可以说，商务是指生产、分配、销售一切活动的组合，通过

这些活动，创造利润和经济盈余。任何一家商业公司商务活动的主要目的就是

创造利润，即支付一切开支后余下来的钱。所以创造利润或经济盈余是商业活

动的基本目标。

２． 什么叫国际商务？（Ｗｈａｔ Ｉｓ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ？）

国际商务作为管理训练的一个领域具有跨国家边界商务活动的专门特征。

这些活动可能是商品、服务、资金或个人的活动，技术、信息或者数据的转让

活动或者甚至是对雇员的监督活动。国际商务作为管理训练的一个分支出现，

是由于跨国界的商业交易日益增长的范围和复杂性产生了新的、特殊的管理问

题和政府政策问题。这些问题没有在传统的商业和经济领域里受到足够的注

意。

商务（商业交易）延伸到不同的主权政治团体之间，在世界经济舞台上不是

新现象。一些商业公司已从事国外直接投资和国外管理许多年了，主要在（但

不限于）采矿、石油、农业领域。然而，国外贸易从一个单一民族国家出现迄今
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具有悠久的历史。但是，自从第二次世界大战结束以来，国际商务活动的形式

发生了奇异的变化。在许多国家里，成千上万的公司已经发展成为具有控制权

或其他跨国界联系的多国企业。这些企业持有对商业各方面的全球观点———从

市场到资源———他们把市场和生产结合进来发展到世界规模。传统的国际贸易

一直在各个国家独立公司之间的贸易形式中不断发展。但是，在整个过程中，

贸易的重要性已经倾斜到跨国商业交易的其他形式上，并且更迅速地发展起

来。

国际商务领域涉及各种类型的跨边界商业交易问题。这些问题也是国际公

司和政府面临和解决的问题。这个领域包括商品国际交易、技术和数据这类无

形商品的国际转让，以及国际服务的实行，如银行和交通中的国际交易。它给

予多国企业特殊的关注———所谓多国企业，即把一个基地设在一个国家，却由一

个国家或多个国家运作的企业，关注这些企业在国际上做生意的一整套方法。

３． 国际商务活动范围
（Ｔｈｅ Ｓｃｏｐｅ ｏｆ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ）

摇摇国际商务活动的范围覆盖重要的商业部门的一个广大范围。物质商品中的
国际交易涉及矿产品、石油产品、农产品和生产活动。服务行业中的交易扩大

到建筑、旅馆、旅游、商业洽谈以及零售和批发部门；财政领域中的交易如商业

和投资银行、证券和保险；航空和航海运输中的交易；及通讯媒介方面的交易

如收音机、电视、电报、电话、杂志、书籍、报纸、新闻服务和电影。无形商品

交易发生在技术、商标、跨国界资料的传递这样一些领域里。

国际商务活动还涉及可供公司在国际上做生意自由选择的广泛的范围，包

括不同程度的外国直接投资的托收。即使公司在那个范围里承担了国外设备所

有权，它们具有从建立销售公司、货栈、包装以及装配操作到全规模生产设备

的选择权。

什么是国外直接投资，我们解释为使投资者有效地控制企业并参与管理的

投资。相反，有价证券投资是为获得投资收入或者资金营利，而不是获得企业

收入的投资。我们经常很难决断哪个是直接投资，哪个是有价证券投资。

直接投资可以用许多方式来提供资金，而不是通过国外资金的运动。国外

投资可以通过地方借款，国外收益的再投资，把非资金财产如技术等销售给国

外分支机构，或者通过许可证费用和支付母公司管理服务费用来提供资金。更

确切地说，直接国外投资作为国外资金形式没有很多的国际资金运动。

没有进行国外直接投资交托的公司，也可以从事国际商务活动。通过出口

和进口、非分支机构的国外公司的许可，销售技术，国外管理合同以及销售由

承包商完全包办的工程来进行。在由一承包商完全包办的工程中，卖主计划、
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设计及将一套设施投入运作，然后转让给地方雇主。其卖主收取它的服务费用，

但通常不保持所有权利益。

除了国外管理的形式和规模的选择权，直接投资的方法提供了一个有关所

有权形式的可能性。国外设备可以完全被拥有或者可能由一个或更多合股人组

成的合资企业。该合股者可能是私人公司或者是东道国政府，或者他们可能是

不同民族的其他国际公司。

４． 国际风险（Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｒｉｓｋ）

国际商务活动面对的特别风险因素包括金融、政治、规章和税务的风险。

它们产生于这些原因，例如不同的货币、金融标准和国家目标。但是它们都通

过对获取利益或所有权的影响而明显的表现出来。

金融风险因素涉及到考虑国际收支差额，改变兑换率，各国不同的通货膨

胀倾向以及发散的利率。在政治领域里，当打算大批资金投资的时候，必须提

前许多年考虑对国外公司直接没收或减少烦恼的风险。规章风险产生于不同的

法律制度，部分重合的司法权和不同的政策，这些影响了诸如限制商业实务的

规章制度和反垄断的法律的应用。在税收领域，财政政策中未预见到的变化能

够极大影响多国企业的获利。而且，对税收法律应用得不稳定经常造成双倍的

纳税风险。

人们逐渐认识到继续进行相当复杂的商务情报活动来辨认和预计国际风险

是必要的。理想的做法是，应该分析国际风险以达到获得潜在的引起某种结果

的力量，以可能的措词把将来计划规定下来，并把潜在的费用用数量表示出

来。

５． 关于国际商法（Ｏｎ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌａｗ）

国际商人的发展穿过了国家边境，并且他们在许多国外法律环境下进行国

际贸易活动。因此，世界商人完全不像国内商人，必须重视复杂的和各种法律

约束。在某些情况下，好些约束不仅是意义不明确的，而且也容易再发生变化。

什么是国际贸易法？可能给它下定义吗？在哪能够找到它？这些是与制定

国际贸易政策的贸易管理者有关的一些问题。

贸易法影响一个企业进口、出口、运输、投资或者打算进行国际贸易活动

时可能或不可能发生的贸易活动。比如，如果一项贸易活动要求人的运动，有

必要磋商本国和东道国的内部法律，就会涉及到一些条款如签证，允许工作，

雇佣协议和终止雇佣的原因等等。另一方面，如果需要商品运动，就涉及提高

税收、反垄断、包装和广告问题。信息的转让涉及到专利权和商标问题。每宗
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国际贸易都增加了本国和东道国内部法律延伸到境外实行的可能性，这可能引

起潜在的争端。国际贸易活动还要求磋商像欧洲共同市场这样的地区合伙贸易

组织的贸易法则。最后，本国和东道国之间的双边和多边条约可能会影响国际

贸易。

中国关于国际贸易的法规主要包括：《中华人民共和国中外合资经营企业

法》；《中华人民共和国商标法》；《中华人民共和国涉外经济合同法》；《中华人

民共和国外资企业法》；《中华人民共和国海关法》；《中华人民共和国出口关税

条例》；《中华人民共和国中外合资经营企业所得税法施行细则》；《中华人民共

和国外国企业所得税法实施细则》；《中华人民共和国中外合资经营企业法实施

条例》；《中华人民共和国进出口商品检验条例》等等。

６． 商业信用（Ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ Ｃｒｅｄｉｔ）

汇付和托收属于商业信用，信用证属于银行信用。“信用”一词是在对外贸

易中货物的交接和货款的支付上由谁承担付款和提供货物所有权单据的责任问

题。在汇付和托收项下，买方负责付款，卖方负责提交装船单据；在信用证交

易项下，银行代表买卖双方负责付款和提交单据。

对外贸易的货款如采用汇付，由买方按合同约定的条件和时间，将货款通

过银行主动汇给卖方。买方在汇款时可采用三种不同的方法。

员）信汇

买方将款项交给进口地银行，该银行开具付款委托书，通过邮递寄交卖方

所在地往来行，委托其向卖方付款。

圆）电汇

进口地银行应买方申请，直接用电报发出电报付款委托书给出口地往来

行，委托其向卖方付款。

这种方法比信汇快，卖方可以提早收到货款，但买方却因此而要负担较高

的费用。

猿）票汇

买方从进口地银行购买银行汇票，径直邮寄给卖方，由卖方或其指定的人

持此汇票从出口地银行取款。

托收是第二种国际贸易支付方式。由卖方开具汇票并随附单据，把它交给

当地银行（托收银行或受托银行）并提出托收申请，委托该银行通过它在进口地

的代理行（代收银行），代向进口人收款。
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因为托收银行指示代收银行直到买方承兑或支付汇票后才向他交单，这种

方法排除了“先出后结”的许多弊病。买方缺乏商业信誉显然得到了防止，因为

根据合同规定，他在承兑或支付汇票之前不能提取货物。

阅辕孕是付款单的缩写。在这种支付方式下，出口人交出单据后指示托收行
和代收行在国外的买方付清货款后才交出单据。

买方可以把现金或银行汇票连同定单一块儿寄给卖方，但显而易见对这个

计划会产生异议。首先，从汇款时候起直到货物到达和销售掉，买方会积压资

金，尤其在所订货物只能在订货后数月或数年后发运，买方的资金就积压得利

害。其次，买方可能不认识卖方，后者的商业信誉可能靠不住，手里安全地握

着买方的现金或汇票，他可能会拒绝履行合同，留给买方的仅仅是向卖方起诉

的权利。进一步而言，即使卖方履行他的义务，货物到达目的港时可能被发现

质量低劣。诚然，买方或许能享受退货的权利，但退货不能补偿他花出去的钱。

他将仍然被迫提起诉讼———也许不得不在外国进行法律诉讼。这种交易方式的

弊病是十分明显的。

保险单是保险人签发的一种单证，它严格地规定了一笔保险业务的条款和

条件———被保险人名称、保险货物名称、保险金额、载货船只名称、承保险别、

保险期限和可能产生免责事项。它也是保险人和被保险人之间订立的书面契

约。

保险凭证是一种简化的保险单，它有保险单上的必要项目，但它并不列出

保险人和被保险人的权利和义务，它们应以正式保险单详细的保险条款为准。

保险凭证与保险单具有同样的效力。

重量单是对外贸易领域内卖方售货时出具的单据，是说明每件货物的毛重

和净重的证件。它用于补充发票的不足之处，以便收货人或海关核对货物。

装箱单也是外贸领域内卖方售货时出具的单据，是说明商品名称和每件货

物的净重、毛重、内部包装情况和内容的证件。它也用于补充发票的不足之处，

以便收货人在货物抵达目的港时区分和核对货物并向海关申报货物。

承运人可以不事先通知而开始卸货。如收货人不能及时将货物迅速从船边

提取或拒绝提货，或发现无人认领货物，承运人有权将货物卸岸，或卸在其他

适当场所，由托运人或收货人单独承担风险和费用，而承运人的交货责任应认

为已经履行。

７． 关于国际商务管理
（Ｏｎ Ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ ｏｆ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ）

摇摇在任何商业或有组织活动中，管理起着主要作用。管理班子由负责各级组
织的经理们组成，他们的任务是确保公司目标的执行和追求企业有效经营。除
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特殊工作外，极大多数经理们都履行五项基本职能，这些管理职能是计划、组

织、指示、协调和控制。

计划的作用是决定公司总体目标，并决定如何将这些目标完成得最好。经

理们在选定行动方针前，要评估各种可供选择的计划，然后检查所选定的计划

是否适合上级原定的目标。计划被列为管理的第一个功能，就是因为它是其他

各项功能的依据。

组织是将计划落实成行动的过程，它部署各种资源，特别是人力资源，使

总体目标得以实施。在这一阶段，经理们决定建立各种职位并确定其有关任务

和责任，配备干部，选择合适人员担任合适的工作，这也是组织职能的一部分

内容。

第三种职能是对职工的日常指导与监督。这时，经理们要指导、教育、动

员职工，使他们发挥潜力，同时完成任务，达到公司的目标。

协调是使公司各部门间进入合适的关系。通过与职工进行感情交流，可融

洽和调整相互间这种关系。

最后的职能是控制。经理们要估量公司目标完成的情况。如果存在许多问

题而无法完成目标，那就要改变公司的组织或经理的结构。作变革时，经理们

可能得回过头来，再重新计划，重新组织，重新批示并重新协调。

为了能确切有效地执行管理的这些功能，经理们须要具有交际能力、组织

能力和懂得一定的技术，虽然上述所有五种职能都是经理的责任，但各种职能

的重要性却因具体情况而有所不同。通过对计划、组织、指示、协调和控制的

成功组合，能干的经理们是能适应公司的目标的。

８． 世界贸易组织简介（Ｂｒｉｅｆ Ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ｔｏ ＷＴＯ）

世界贸易组织（世贸组织）成立于员怨怨缘年员月员日。它是多边贸易体系的
法律与组织机构的基础，为各国政府决定如何制定和实施国内贸易的法律和规

章制度提供主要的契约责任。世贸组织也是通过集体辩论、谈判和裁决，发展

各国间贸易关系的公共论坛。

世贸组织的总部设在瑞士日内瓦。它的基本职能是：

——— 管理和实施构成世贸组织的多边贸易协定；

——— 作为多边贸易谈判的公共论坛；

——— 寻求解决贸易争端；

——— 监督国内贸易政策；

——— 和与全球经济贸易有关的其他国际机构进行合作。

世界贸易组织的最高权威机构，是由其全体成员国的代表组成的部长级会

议。部长级会议至少每两年召开一次，可根据多边贸易协议中的任何一项协议


