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版权所有　侵权必究

　　本书是一本适用于高职高专院校国际商务专业、国际商务英

语专业及关联专业中外贸函电、外贸英文书信、商务英语写作等课

程的教材。根据高职高专的教学特点和要求，本书力求：内容够用

为度，不失全面；体例与样本新颖，有别于以往教材；注释详细，便
于教师教学及学生自学；练习设计紧贴外销员统考题型，方便学生

复习。
本教材包含两个部分和四个附录。第一部分为国际贸易英语

函电写作概述，由三个单元构成，语言力求生动活泼，尽量消除学

生学习本部分内容时常见的枯燥感。第二部分为国际贸易常用英

语书信，由十一个单元组成，将国际贸易常用书信按业务流程与环

节细化，并分别给出写作内容和信函结构的指导意见，强调实用

性、实践性，突出时代感。附录一收录了一些常见的个人简历、求
职书信和辞职信的样式，既可作为弹性教学内容，也可供学生自

学。附录二收录了函电教学中会涉及的买卖合同和一些单证的样

本，以供教学及自学参考之用。附录三为两套外销员考试模拟试

卷。附录四为部分配套练习及外销员考试模拟试卷答案。
为方便教学及学生自主学习，教材第二部分各单元按照单元

内容简介、典型样本、词汇及注释、相关实用句型及配套练习的体

例编写，单元内容简介对相关业务知识作精练的提醒，使学生产生

必要的联想。考虑到高职高专的课时有限，设计典型样本函电时

强调实用性、实践性和时代感，避免过多过滥。通过典型样本和注

释的配合，学生可以举一反三。相关实用句型、配套练习和外销员

考试模拟试卷可由教师安排，部分用于课堂练习，部分留供学生自

学完成，书后附有部分练习答案供教学和自学参考。
本书由西安外贸职工大学王淙主编，商务部培训中心王纯、

西安欧亚学院马义玲担任副主编。编写分工如下：王淙（第一部

分，第二部分第一单元、第六至第七单元及相关练习答案），王纯
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（第二部分第二至第三单元及相关练习答案），王佩（第二部分第四

至第五单元及相关练习答案），杜红梅（第二部分第八至第九单元

及相关练习答案），李艳（第二部分第十至第十一单元及相关练习

答案），杨静（附录一，附录二，附录三），马明燕（附录四），马义玲

审稿。
全国外经贸行业教育教学指导委员会的王乃彦主任、刘长声

秘书长、外语工作委员会的周树玲主任、陈祥国秘书长及对外经

济贸易大学宓智瑛教授对本书的编写给予了大力的支持和热情的

指导，周树玲主任还热情地为本书作序，在此一并表示衷心的感

谢。限于编者的业务水平和语言水平，本书中的缺点与错误，冀
望学者专家予以批评指正。

编者

２００８年６月



　　随着加入世界贸易组织，中国正以更快的步伐融入全球化浪

潮，而作为前沿领域，对外贸易为中国的经济增长作出持续贡献，
同时面临大量人才缺口。不仅需要大学本科、研究生、博士学历的

人才，还为高职高专院校毕业生提供了大量就业机会。
但是高职高专层次院校常常反映，学时有限，教师面临很大挑

战。针对高职高专院校有关对外贸易的各专业的设置要求和生源

特点，本书作者本着内容够用为度、强调出口业务的原则，在选取

样本时立足出口各环节，作到了“两个确保”：
确保出口业务各环节的完整性，确保在有限的学时内为学生

提供完整的学习体系———这是本教材有别于以往教材的突出特

点。教材的另一个亮点是在设计单元练习时紧贴外销员统考题

型，附录还收录了两套外销员考试模拟题，不仅方便学生随时复

习，也体贴地为西部贫困学生的荷包着想。
教材的主编与编写人员全部来自外经贸实践与教育教学第一

线，有从教２０年的教授，也有奋战在出口前线的资深业务员。他

们组成了一个既具有丰富的实战经验又富有教学、考前培训经验

的编写团队。团队成员们有着强烈的事业心和创新精神，虚心请

教，精心推敲，确保质量，从他们身上我看到了中国外经贸教育事

业的中坚力量和发展的希望。
希望本教材能一定程度满足高职高专层次院校的教学要求，

也希望经过实践检验后，编者能不断完善教材，精益求精，持续地

为中国外经贸教育事业作贡献。

全国外经贸教育教学指导委员会英语委员会主任

２００８年５月２９日
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第一部分　国际商务英语函电写作概述
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犝狀犻狋１　犉狌狀犮狋犻狅狀狊，犘狉犻狀犮犻狆犾犲狊犪狀犱犠犪狔狊狅犳犠狉犻狋犻狀犵犈狀犵犾犻狊犺
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函电的组成部分
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国际商务英语函电的功能

撰写国际商务英语函电是从事国际贸易的基础活动之一。纵观任何一宗进

口或出口业务的整个流程，在建立客户、与客户磋商贸易条件、与客户达成交易、
履行合同、处理业务善后、开拓新业务等各个环节，业务员皆需要通过撰写、发
送、接收国际商务英语函电来完成。国际贸易英语函电的用途包括：征询信息、
作出答复、索要资料或报价、磋商或调整交易条件、订购、出售、提出业务安排、通
知、履约后索款、投诉、索赔、建议等。

国际商务英语函电的具体形式包括书信、电报、电传、传真、电子邮件等。作

为传统样式的书信和传真，目前仍广泛使用。而当前最迅速、最直接、最便宜的

信息交流方式———通过互联网发送和接收电子邮件，已为各国、各年龄层、各阶

层的贸易商普遍接受。
国际商务英语书信是函电的基础样式，传真和电子邮件均衍生于此。掌握

了国际商务英语书信的撰写，将其转换为传真或电子邮件就显得轻而易举。国

际商务英语书信的写作也是全国外销员统考和全国国际商务英语等级考试的必

考项目。

国际商务英语函电的写作原则———六个Ｃ

无论是书信还是传真、电子邮件，其写作都要遵循六项基本原则：

１．完整（Ｃｏｍｐｌｅｔｉｏｎ）：即书信的正文中应表达写信人的全部意思，或回答

来信的全部问题而没有遗漏。这就要求写信之前，要列提纲，至少要打好腹稿。

２．具体（Ｃｏｎｃｒｅｔｉｏｎ）：信的内容要尽量具体、明确，避免使用含混不清、过于

笼统的用语，要具体地提出要求或作出答复。假如询盘，就应该把我方有意购买

２

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



的商品的牌号、规格、品名描述具体，例如“‘雪花’牌含量为９９％的锌锭”就比

“锌锭”具体得多。假如报价，就应该把价格的四个要素，即计价货币、计价金额、
计价单位、贸易术语一一报出，例如“成本加运费和保险费至洛杉矶每吨１７００美

元”，就是一个具体的报价，而“１７００美元”就显得过于含混不清。

３．清楚（Ｃｌｅａｒｎｅｓｓ）：写信时尽量使用意思清楚明白、不会引起歧义和误解

的语言。

４．简洁（Ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ）：为效率起见，商业书信要避免过多的寒暄、语意的啰

嗦和重复，而应开门见山、言简意赅、达意即止。当然，这并不意味着可以牺牲英

语语法的正确性。

５．得体（Ｃｏｕｒｔｅｓｙ）：措辞时既要注意礼貌和应保持的风度，避免粗鲁和以

自我为中心；还要照顾对方的愿望、要求和情感。着重于正面地磋商和交流，尽
量避免负面的、否定的语气和用词。

６．正确（Ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ）：这里包括两个层次的“正确”。首先，使用的英语语

法、拼写及用词一定要正确，否则差之毫厘，会导致谬以千里。其次，传递的内容

必须是正确的，否则可能造成我方的处境被动甚至经济损失。例如，报盘时，品
名、规格、单价、数量、包装、交货期、付款方式必须反复核对，一定要把我方的真

实意思正确地表述出来。

国际商务英语函电的写作思路

国际商务英语书信通常是三段式结构，即开头、中间部分和结尾。
开头

国际商务英语书信的开头不同于英语私人书信，也不同于中文书信，没有这

两者的开头寒暄语。而是以一个表明书信主题的句子开始，例如“Ｗｅｗｒｉｔｅｔｈｉｓ
ｌｅｔｔｅｒｉｎｔｈｅｈｏｐｅｏｆｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｏｕｒｃｏｍｐａｎｙｔｏｙｏｕ．”；如果是复信，则以提及

来信日期和内容大意作为开头，例如“ＷｅｈａｖｅｒｅｃｅｉｖｅｄｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＭａｙ２３
ａｓｋｉｎｇｕｓｔｏｏｆｆｅｒｆｏｒ３００ｔｏｎｓＺｉｎｃＩｎｇｏｔｓ，ｃｏｎｔｅｎｔ９９％．”。

中间部分

如果是主动写信，中间部分应集中表述作者意图，每一个话题用一个段落来

表达，力争做到层次分明，逻辑清楚；如果是复信，则应逐条回答来信中提出的问

题或要求。正面消息先予透露；重要消息优先透露；次要消息靠后透露；负面消

息最后透露。拒绝对方某个要求时，应采取如下策略：先列举种种不利因素，再
列举我方所做的努力，最后水到渠成地得出“因此歉难……”的结论。
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结尾

提出要求的信函应在结尾部分要求对方早日答复，例如“Ｗｅａｒｅｌｏｏｋｉｎｇ
ｆｏｒｗａｒｄｔｏｙｏｕｒｅａｒｌｙｒｅｐｌｙ．”；提供信息的信函应该以简练的总结性语言或表

达良好预期来收尾，例如“Ｗｅｔｒｕｓｔｏｕｒｇｏｏｄｓｗｉｌｌａｒｒｉｖｅｉｎｄｕｅｔｉｍｅａｎｄｐｒｏｖｅ
ｔｏｙｏｕｒｅｎｔｉｒｅｓａｔｉｓｆａｃｔｉｏｎ．”。结尾用语应尽量平白简短，避免老套啰嗦。

对于初学者，应该从与书信有关的句子翻译入手，先熟练掌握各单元配套练

习中练习二、练习三的英译汉、汉译英，然后逐步掌握练习四的信函翻译。
外销员考试大纲规定：国际商务英语书信写作题（第四题）在形式方面，“要

求考生掌握国际商务英语书信的组成部分、基本格式、常用语句的多种表达方

式”；在考试方式上，“要求考生能够把用汉语撰写的对外商务信函要点，翻译成

比较规范的英语信函”；内容方面，主要体现在“询盘、答复询盘、发盘、还盘、推
销、订单及执行、付款方式、保险、装运、索赔”等常规业务；语言方面，则“要求完

整、准确、无语法错误、符合英语用法习惯和外贸习惯”。
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一、国际商务英语书信组成部分概述、各组成部分功能及写作要点

（一）国际商务英语书信组成部分概述

英语撰写的国际商务书信，其标准部分，或称基本部分，一般包括七个，按在

信纸上出现的先后顺序依次是：

１．信头（Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ）

２．案号及日期（ＲｅｆｅｒｅｎｃｅＮｕｍｂｅｒ＆ＤａｔｅＬｉｎｅ）

３．收信人及封内名址（ＩｎｓｉｄｅＮａｍｅ＆ＡｄｄｒｅｓｓｏｆｔｈｅＡｄｄｒｅｓｓｅｅ）

４．称呼（Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ）

５．正文（ＬｅｔｔｅｒＢｏｄｙ）

６．结尾敬语（ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ）

７．写信人公司授权及个人签名（Ｃｏｍｐａｎｙ’ｓＤｅｓｉｇｎａｔｉｏｎ＆ Ｗｒｉｔｅｒ’ｓＳｉｇ
ｎａｔｕｒｅ）

国际商务英语书信功能多样，根据功能不同，写信人可以灵活选用下列５个

可增减的信函组成部分中任意１个到全部５个，按在信纸上出现的先后顺序依

次是：

８．经办人（ＡｔｔｅｎｔｉｏｎＬｉｎｅ）

９．事由或称正文标题（ＳｕｂｊｅｃｔＬｉｎｅ）

１０．附件（Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ）

１１．抄送（ＣａｒｂｏｎＣｏｐｙ）

１２．附言（Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ）
因此，一封最完整意义上的国际商务英语书信，组成部分少则７个，多则可

以达到１２个。
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（二）国际商务英语书信各组成部分功能及写作要点

１．信头Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ，ＬｅｔｔｅｒＨｅａｄ
信头指打印或书写于信纸上端的文字及或图案信息。基本信息包括：写信

人公司全称及详细地址、邮政编码、电话号码、传真号码、网址、电子邮件地址、公
司口号等文字信息；公司徽标等图案信息。大多数公司使用印有本公司信头的

制式信笺，这样给人以规范和具有实力的印象。下面是一个居中对齐的信头样

本：

ＳｈａａｎｘｉＬｏｎｇｗｉｌｌＩｍｐ／ＥｘｐＣｏ．，Ｌｔｄ．
１１８ＳｏｕｔｈＴａｉｂａｉＲｄ．，Ｘｉ’ａｎ，Ｓｈａａｎｘｉ，Ｐ．Ｒ．Ｃ．

ｈｔｔｐ：／／ｗｗｗ．ｌｏｎｇｗｉｌｌ．ｃｏｍ．ｃｎ
Ｔｅｌ：８６ ２９ ８８２２８８３３Ｆａｘ：８６ ２９ ８８２２８８７７
ＺｉｐＣｏｄｅ：７１００６８Ｅ ｍａｉｌ：ｌｏｎｇｗｉｌｌ＠ｓｉｎａ．ｃｏｍ

２．案号及日期 ＲｅｆｅｒｅｎｃｅＮｕｍｂｅｒ＆ＤａｔｅＬｉｎｅ
案号是存档编号的简称。各公司习惯上把与客户的往来业务信函归档，以

便随时查阅。为方便查阅，档案要按一定顺序编号。通常是英文字母和数字的

组合。分为我方案号（ＯｕｒＲｅｆ．Ｎｏ．）和你方案号（ＹｏｕｒＲｅｆ．Ｎｏ．）。我方案号

要填写，而你方案号是留给对方存档时编写的，故应留出空白。
日期是指写信日期，包括年、月、日。以下是几种正确的日期写法：

１２Ｆｅｂｒｕａｒｙ，２００７（日，月，逗号，年）

Ｆｅｂｒｕａｒｙ１２，２００７（月，日，逗号，年）

１２ｔｈＦｅｂｒｕａｒｙ，２００７（序数词日，月，逗号，年）

Ｔｕｅｓｄａｙ，Ｆｅｂｒｕａｒｙ１２，２００７（星期，逗号，月，日，逗号，年）
在信纸上，案号和日期属于同一区块，分三行书写：第一行为我方案号；第二

行为你方案号；第三行为日期。见下例：

ＯｕｒＲｅｆ．Ｎｏ．：ＳＨＸＬＷ２００７－０００１
ＹｏｕｒＲｅｆ．Ｎｏ．：

Ｄａｔｅ：Ｍａｒｃｈ２２，２００７
３．收信人及封内名址ＩｎｓｉｄｅＮａｍｅ＆ＡｄｄｒｅｓｓｏｆｔｈｅＡｄｄｒｅｓｓｅｅ
是指收信人姓名、公司名称、公司投递地址。这三重信息需要分三行依次书

写。公司名称应采用全称，每个单词首字母大写，当然虚词除外。

４．称呼Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ
也称“抬头”。是写信人对收信人的尊称，分为英式的和美式的。下表对常

见的国际贸易书信称呼加以小结：
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适用情景 英式称呼 美式称呼

不知道对方姓名、性别、由谁经办
ＤｅａｒＳｉｒｏｒＭａｄａｍ，

ＤｅａｒＳｉｒｓｏｒＭａｄａｍｓ，
Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ：

知道对方姓名（男性） ＤｅａｒＭｒ．Ｗｉｌｓｏｎ，

知道对方姓名（女性，未婚） ＤｅａｒＭｉｓｓＣｈｅｎ，

知道对方姓名（女性，已婚） ＤｅａｒＭｒｓ．Ｊａｃｏｂｓ，

知道对方姓名（女性，婚姻状况不明） ＤｅａｒＭｓ．Ｗａｎｇ，

备　注
英式称呼后用逗号；美式称呼后用冒号；

注意需要大写的字母。

５．正文ＬｅｔｔｅｒＢｏｄｙ
正文是信函主题，是最重要的部分。用于告知写信人的意图、透露信息、说

明原委等。
首次发函时，写信人有必要先告知对方我们如何取得通信地址和对方名称，

然后表明写作意图，再作自我介绍。
复函时，写信人应首先提及来函日期及大致内容，然后就来函涉及问题一一

阐明我方态度，必要时说明原因。
正文应遵循三段式结构，详见教材第一部分第一单元“国际贸易英语函电的

写作思路”。每段只谈一个具体问题，简明扼要；各段主次分明，切忌东拉西扯，
避免层次不清和逻辑混乱。

正文的首行原则上应距之前的称谓或事由两行距离，但也可根据需要调整。
首先遵循整体美观的大原则。

６．结尾敬语ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｅ
是书信结束的标志，通常用程式化的礼貌用语，位置在正文下方，距正文空

２～３行。结尾敬语也分英式和美式的，与英式和美式的称呼应分别配套使用，
切忌混用，以免贻笑大方。时下年轻人更喜欢通用Ｂｅｓｔ，或Ｂ／ｒ这样的简洁方

式代替传统的结尾敬语。下表对常见的国际商务书信结尾敬语加以小结：
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配套称呼
对应的英式的

结尾敬语

对应的美式的

结尾敬语

目前最流行的

结尾敬语

英式

ＤｅａｒＳｉｒ（ｓ）ｏｒ

Ｍａｄａｍ（ｓ），　

Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

Ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙｙｏｕｒｓ，

Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，

Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙｙｏｕｒｓ，

美式

Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ：
Ｙｏｕｒｓｔｒｕｌｙ，

Ｔｒｕｌｙｙｏｕｒｓ，

其他称呼

Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

Ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙｙｏｕｒｓ，

Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，

Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙｙｏｕｒｓ，

Ｙｏｕｒｓｔｒｕｌｙ，

Ｔｒｕｌｙｙｏｕｒｓ，

Ｂ／ｒ，

Ｂｅｓｔｒｅｇａｒｄｓ，

７．写信人公司授权及个人签名 Ｃｏｍｐａｎｙ’ｓＤｅｓｉｇｎａｔｉｏｎ＆ Ｗｒｉｔｅｒ’ｓＳｉｇ
ｎａｔｕｒｅ

这个部分应含三或四行信息：
第一行　英文公司名称全称，代表公司授权写信人写信并署名；
第二行　手写体个人签名，可以用任何笔体，是签名人独特的记号，难以模

仿；
第三行　打字签名，使对方清楚识别签名人的姓名；
第四行　签名人的职务，如为无职务的一般业务员，则无须此行。
公司授权及个人签名的位置在结尾敬语的正下方，中间不空行，并且无论书

信格式如何，它与结尾敬语好似孪生姐妹，形影不离。下面给出结尾敬语与签名

区块的实例：

Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，←（结尾敬语）

ＧｏｏｄＨａｒｖｅｓｔＦｏｏｄｓｔｕｆｆｓＣｏ．，Ｌｔｄ←（公司授权）

ＫｅｖｉｎＬｅｅ←（手签）

ＫｅｖｉｎＬｅｅ←（打字签名）

ＭａｎａｇｅｒｏｆＩｍｐＤｅｐｔ．←（职务）

８．经办人ＡｔｔｅｎｔｉｏｎＬｉｎｅ
当给陌生的公司写信洽办事项时，只知道大致应由某个对应部门经办，而

不知对方名字，解决之道是什么呢？可以这样处理：信封和封内名址只写公司

名，在封内名址与称呼之间增加一个“经办人”栏，即ＡｔｔｅｎｔｉｏｎＬｉｎｅ，相当于中
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