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场预测报告 重点 1 、懂得一般的市场预测步骤，了解市场预

测报告的写作要求与文本结构，会写有一定质量的市场预测

报告。 2 、经济活动分析报告 重点 2 、理解经济活动分析对

于企业的作用，熟悉常用的经济活动分析方法。掌握经济活

动分析报告的写作要求与文本结构，能写作有一定质量的经

济活动分析报告。 3 、经济合同 重点 3 、了解不同合同的适

用环境，熟悉合同的一般条款，了解合同订立程序，掌握合

同的写作要求与文本结构，根据实际需要会起草相关合同。

4 、商品说明书 了解 4 、理解商品说明书写作对于推销商品

的意义，熟悉一般说明书写作的写作规程。 5 、招投标文书 

重点 5 、了解招投标文书的特点与作用，熟悉招投标的相应

程序，掌握招投标系列文书的写作要求与文本结构，会制发

相关文书。 6 、商务信函 掌握 6 、重点掌握推销产品函，询

价函、还价函的写作与英语书信写作的一般格式。 7 、仲裁

申请书与答辩书 了解 7 、了解仲裁申请书与答辩书的写作要
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