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内 容 提 要

本书系《实用外贸英语函电》的姊妹篇。全书包括两个部分：第一部分系《实用外贸
英语函电》一书的信函、常用句型的译文及各单元的练习答案；第二部分系对撰写和翻
译外贸业务英语信函、电报、电传文稿时容易出差错的句型进行辨析，并给出正确答案。

全书言简意明，实用性强，是帮助读者拟写和翻译外贸业务英语信函、电报、电传文
稿的良师益友。
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Ｐｒｅｆａｃｅ　ｏｆ　Ｏｒｉｇｉｎａｌ　Ｅｄｉｔｉｏｎ
原 版 前 言

　　《实用外贸英语函电———译文、练习答案及常见错误辨析》是
由湖南大学国际商学院组织编写，湖南财经学院、湖南商学院、长
沙铁道学院、湘潭师范学院和吉首大学等参编的《商贸英语系列
教程》之一，是《实用外贸英语函电》的姊妹篇。全书分两个部分：
第一部分系《实用外贸英语函电》一书中的信函、电报、电传样例
和常用句型译文及各单元的练习答案；第二部分系对撰写和翻译
外贸英语信函、电报、电传文稿时的常见错误辨析。第二部分不
仅按外贸业务各个环节进行编写，而且分“实例”进行辨析。全书
选择了２００个实例，每个实例包括：１）［中文］，２）［错句］，３）［正
句］，４）［辨析］。在辨析过程中，还列举了许多同类句型，以达到
举一反三、触类旁通的效果。是帮助学生和广大读者学会草拟和
翻译外贸英语信函、电报、电传文稿的良师益友。

本书第一部分各单元的信函、电报、电传和常用句型的译文
及练习答案主要由廖瑛、肖曼君提供。何高大、余民顺、张跃军、
全英、周勤还提供了相关单元的练习答案，其中余民顺、全英、周
勤还提供了相关单元的部分译文。本书第二部分第一、二单元由
湖南大学国际商学院廖瑛编写，其他各单元由湖南财经学院肖曼
君编写。全书由廖瑛和肖曼君主编。

华中理工大学出版社和湖南大学教材科对本书的组编和出
版工作给予大力支持，编著者在此一并表示衷心感谢。

由于编著者水平有限，书中谬误之处在所难免，敬请同行专
家和广大读者不吝赐教，批评指正。

廖　瑛
于湖南大学国际商学院

１９９５年８月



Ｐｒｅｆａｃｅ　ｏｆ　Ｒｅｖｉｓｅｄ　Ｅｄｉｔｉｏｎ
修订版前言

　　《实用外贸英语函电———译文、练习答案及常见错误辨析》一
书系《实用外贸英语函电》的姊妹篇。自１９９６年１月出版以来，
深受读者青睐。全国许多高等院校长期将其作为国际贸易、国际
金融、国际会计、国际旅游、国际经济技术合作、国际商务英语、经
贸英语、外企管理、酒店与宾馆管理等专业配套的专业英语教材。
外经贸行业的业务人员、翻译工作者、公关文秘人员视其为帮助
自己提高商贸英语信函和电报、电传文稿写作能力的良师益友。

但是，时间已跨进了一个崭新的世纪，中国加入了 ＷＴＯ。为
了培养“语言＋专业”的复合型人才，以适应全球经济一体化和我
国对外贸易发展的需要，我们应出版社的邀请，不仅对《实用外贸
英语函电》一书在很大范围内进行了修订，而且对其姊妹篇《实用
外贸英语函电———译文、练习答案及常见错误辨析》也进行了相
应的修订，以便两书能配套发行。

全书共分两大部分：第一部分系《实用外贸英语函电》第二版
各单元的信函和常用句型的译文及练习答案；第二部分系对撰写
和翻译外贸业务英语信函时容易出差错的句型进行辨析，并给出
正确答案。

此次修订工作仍由原书主编湖南大学外国语学院国际商务
英语系研究生导师廖瑛教授主笔，参加修订工作的还有国防科技
大学的禹金林副教授和湖南衡阳师范学院的陈楚君。

本书在组编、出版和修订过程中，得到了华中科技大学出版
社和湖南大学教材科的大力支持与协助，并受到了全国广大读者
的关爱和青睐，我们深表谢意！

由于时间仓促，加之我们水平有限，书中不妥之处仍然在所
难免，欢迎广大读者和同行专家不吝赐教。

廖　瑛
２００３年８月于湖南大学外国语学院

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



Ｐｒｅｆａｃｅ　ｏｆ　ｔｈｅ　Ｔｈｉｒｄ　Ｅｄｉｔｉｏｎ
第三版前言

　　《实用外贸英语函电》一书自２００３年７月修订以来，更受读
者青睐，全国许多高校长期将它作为国际贸易、国际金融、国际会
计、国际经济技术合作、国际旅游、外企管理、酒店与宾馆管理等
专业的教材；外经贸行业的业务人员、翻译工作者、公关文秘人员
视其为帮助自己提高商贸英语信函写作能力的良师益友。本书
多年来重印了２０多次，曾被评为中国大学出版社协会优秀畅销
书奖。根据国际贸易形势的发展和通信技术的进步，我们应出版
社之邀，对本书进行了再次修订。

这次修订仍以培养“语言＋专业”的复合型人才为宗旨，以适
应全球经济一体化和我国对外贸易发展的需要为目标，删除了电
报电传文稿的写作内容，因为通信技术的发展，电报、电传现在已
经不使用了。但仍旧保留和修改了电报、电传时代的外贸英语缩
写词及其形成规则和传真、电子邮件文稿的写作与传输，因为它
们在外贸信函和单证中还广为使用。有些单元的业务介绍也进
行了大量的修改，各单元增加了不少的信函样例，丰富了全书的
内容，提高了全书的实用价值。

我们仍将各单元的信函样例、常用句型的译文和练习答案，

以及书写外贸信函时容易出差错的句型结构分门别类地进行辨
析，得出的正确答案放在本书的姊妹篇《实用外贸英语函电———

译文、练习答案及常见错误辨析》（第三版）一书中，以供教师备课
和读者参考。

此次修订仍由原书主编湖南大学外国语学院商务英语系廖
瑛教授主笔，参加此次修订工作的还有廖瑛教授的学生胡志雯博
士、吴艳霞、周炜、廖越英、扶丽华、刘莹等。



在修订过程中，我们参考了国内外出版的有关书籍和资料，
从中获得了很大的启示，在此对其作者表示衷心感谢！但因时间
仓促，书中不妥之处在所难免，仍盼同行专家和广大读者不吝赐
教。

廖　瑛
２０１２年春于湖南大学

·Ⅱ· 实用外贸英语函电———译文、练习答案及常见错误辨析（第三版）
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第一部分
译文和练习答案
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毃

Ｕｎｉｔ　Ｏｎｅ
Ｓｔｙｌｅｓ　ａｎｄ　Ｆｅａｔｕｒｅｓ　ｉｎ　Ｌａｎｇｕａｇｅ　ｆｏｒ
Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ　Ｂｕｓｉｎｅｓｓ　Ｅｎｇｌｉｓｈ

国际商务英语的文体风格和语言特点

□ Ｋｅｙｓ　ｔｏ　Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ（练习答案）

１）Ｃｏｍｐｒｅｈｅｎｓｉｏｎ　Ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ：

（１）Ｇｅｎｅｒａｌｌｙ　ｓｐｅａｋｉｎｇ，ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇｓ　ｃａｎ　ｂｅ　ｃｌａｓｓｉｆｉｅｄ
ｉｎｔｏ　ｅｉｇｈｔ　ｋｉｎｄｓ：ｌｅｔｔｅｒｓ，ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ，ｅｔｉｑｕｅｔｔｅ
ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ，ｃｏｎｔｒａｃｔ　ｏｒ　ｄｅｅｄ，ｉｎｆｏｒｍａｔｉｖｅ　ａｎｄ　ｒｅｖｅｌａｔｉｏｎａｌ
ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ，ｂｉｌｌｓ　ａｎｄ　ｖｏｕｃｈｅｒｓ，ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ｆｏｒ　ｍｅｅｔｉｎｇ　ａｆｆａｉｒｓ，

ｅｔｃ．
（２）Ｔｈｅ　ｓｐｅｃｉａｌ　ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ｉｎｃｌｕｄｅ　ｑｕｏｔａｔｉｏｎ　ｓｈｅｅｔｓ，

ｌｅｔｔｅｒｓ　ｏｆ　ｃｒｅｄｉｔ，ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅｓ　ｏｆ　ｅｎｔｒｕｓｔｍｅｎｔ，ｌｅｔｔｅｒｓ　ｏｆ　ｉｎｔｅｎｔ，

ｌｅｔｔｅｒｓ　ｏｆ　ｃｏｍｐｌａｉｎｔ，ｌｅｔｔｅｒｓ　ｏｆ　ｃｌａｉｍｓ，ｅｔｃ．
（３） Ｅｔｉｑｕｅｔｔｅ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ｃａｎ　ｂｅ　ｄｉｖｉｄｅｄ　ｉｎｔｏ　ｃｏｎｇｒａｔｕｌａｔｏｒｙ
ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ａｎｄ　ｃｏｎｄｏｌａｔｏｒｙ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ．

（４）Ｃｏｎｔｒａｃｔ　ｏｒ　 ｄｅｅｄ　 ｉｎｃｌｕｄｅｓ　 ｉｎｔｅｎｔｉｏｎ　 ａｇｒｅｅｍｅｎｔ， ｓａｌｅｓ
ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ，ａｇｅｎｃｙ　ａｇｒｅｅｍｅｎｔ，ｃｏｎｔｒａｃｔ，ｃｕｌｔｕｒａｌ　ｅｘｃｈａｎｇｅ
ａｇｒｅｅｍｅｎｔ，ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ　ａｐｐｏｉｎｔｍｅｎｔ，ｓｔｉｐｕｌａｔｉｏｎｓ　ｏｆ　ａｇｒｅｅｍｅｎｔ，ｅｔｃ．

（５）Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｖｅ　ａｎｄ　ｒｅｖｅｌａｔｉｏｎａｌ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ａｒｅ　ｕｓｅｄ　ｔｏ　ｉｎｆｏｒｍ　ｔｈｅ
ｐｕｂｌｉｃ　ｏｆ　ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ　ｏｒ　ｔｏ　ｂｒｉｎｇ　ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ　ｉｎｔｏ　ａ　ｐｕｂｌｉｃ　ｎｏｔｉｃｅ．

（６）Ｅｘｐｏｓｉｔｏｒｙ　ｗｒｉｔｉｎｇ　ｉｓ　ｕｓｅｄ　ｔｏ　ｅｘｐｌａｉｎ　ｏｒ　ｉｌｌｕｓｔｒａｔｅ　ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ．Ｆｏｒ
ｅｘａｍｐｌｅ，ｔｈｅ　ｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ　ｉｓ　ｕｓｅｄ　ｔｏ　ｅｘｐｌａｉｎ　ｔｈｅ　ｐｒｏｐｅｒｔｉｅｓ，

ｑｕａｌｉｔｙ　ａｎｄ　ｍｏｄｅｌ　ｏｆ　ａ　ｐｒｏｄｕｃｔ；ｃａｐｔｉｏｎ　ｉｓ　ｕｓｅｄ　ｔｏ　ｉｌｌｕｓｔｒａｔｅ　ｔｈｅ
ｆｉｌｍ；ｔｒａｄｅｍａｒｋ　ｉｓ　ｕｓｅｄ　ｔｏ　ｍａｒｋ　ｔｈｅ　ｂｒａｎｄ　ｏｆ　ａ　ｐｒｏｄｕｃｔ．

（７）Ｓｏｍｅ　ｓｔｉｐｕｌａｔｉｏｎｓ　ｏｆ　ａｇｒｅｅｍｅｎｔ，ｓｕｃｈ　ａｓ　ｊｏｉｎｔ　ｃｏｍｍｕｎｉｑｕé，ｊｏｉｎｔ
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Ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｆｏｒ　Ｆｏｒｅｉｇｎ
Ｔｒａｄｅ　Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ
—Ｔｒａｎｓｌａｔｉｏｎ，Ｋｅｙｓ　ｔｏ　Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ　ａｎｄ　Ｄｉｓｃｒｉｍｉｎａｔｉｏｎ　ｏｎ
　Ｃｏｍｍｏｎ　Ｅｒｒｏｎｅｏｕｓ　Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ

ｓｔａｔｅｍｅｎｔ，ｊｏｉｎｔ　ｐｌｅｄｇｅ，ｃｏｎｔｒａｃｔ，ｅｔｃ．ｈａｖｅ　ｔｈｅ　ｆｕｎｃｔｉｏｎ　ｏｆ
ｓｔｉｐｕｌａｔｉｏｎ，ｗｈｉｃｈ　ｍｅａｎｓ　ｔｈａｔ　ｔｈｅｓｅ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ａｒｅ　ｂｉｎｄｉｎｇ　ｏｎ
ｅｖｅｒｙ　ｐａｒｔｙ　ｓｉｇｎｅｄ，ａｎｄ　ｔｈａｔ　ｔｈｅ　ｐａｒｔｙ　ｗｈｏ　ｂｒｅａｋｓ　ｔｈｅ　ｔｅｒｍｓ　ｂｅａｒ
ｐｏｌｉｔｉｃａｌ，ｅｃｏｎｏｍｉｃａｌ　ｏｒ　ｍｏｒａｌ　ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙ．

（８）Ｉｔ　ｍｅａｎｓ　ｔｈａｔ　ｔｏ　ａｌｍｏｓｔ　ａｌｌ　ｔｈｅ　ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇｓ，ｔｈｅ
ｆｉｒｓｔ　ｆｕｎｃｔｉｏｎ　ｉｓ　ｔｏ　ｉｎｆｏｒｍ　ｏｒ　ｔｏ　ｒｅｍｉｎｄ　ｔｈｅ　ｃｏｕｎｔｅｒｐａｒｔ　ｏｒ　ｔｈｅ
ｐｕｂｌｉｃ　ｏｆ　ａ　ｃｅｒｔａｉｎ　ｔｈｉｎｇ　ｏｒ　ｐｕｂｌｉｃ　ａｆｆａｉｒ．Ｂｅｓｉｄｅｓ　ｅｘｐｏｓｉｔｏｒｙ
ｗｒｉｔｉｎｇ　ｈａｓ　ｅｘｐｌａｎａｔｏｒｙ　ｆｕｎｃｔｉｏｎ．Ｉｎ　ａ　ｗｏｒｄ，ｔｈｅ　ｓｏ－ｃａｌｌｅｄ
“ｆｕｎｃｔｉｏｎ　ｏｆ　ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ　ａｎｄ　ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ”ｉｓ　ｔｏ　ｉｎｆｏｒｍ
ｓｏｍｅｂｏｄｙ　ｏｆ　ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ　ａｎｄ　ｌｅｔ　ｈｉｍ　ｏｒ　ｈｅｒ　ｔｏ　ａｃｔ　ａｓ　ｔｈｅ　ｐｒａｃｔｉｃａｌ
Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇ　ｔｏｌｄ．

（９）Ｔｈｅ　ｆｕｎｃｔｉｏｎ　ｏｆ　ｖｏｕｃｈｅｒ　ｉｓ　ｔｈｅ　ｆｕｎｃｔｉｏｎ　ｏｆ　ｅｖｉｄｅｎｃｅ．Ａｌｌ　ｔｈｅ
ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ｔｏ　ｅｘｔｅｒｎａｌ　ａｓｓｏｃｉａｔｉｏｎ　ａｌｍｏｓｔ　ｈａｖｅ　ｆｕｎｃｔｉｏｎ　ｏｆ
ｖｏｕｃｈｅｒ． Ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ　ａｌｌ　ｋｉｎｄｓ　ｏｆ　ｃｏｎｔｒａｃｔｓ， ａｇｒｅｅｍｅｎｔｓ，

ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅｓ，ｏｒｄｅｒｓ，ｌｅｔｔｅｒｓ　ｏｆ　ｃｒｅｄｉｔ，ｂｉｌｌｓ，ｒｅｃｅｉｐｔｓ，ＩＯＵｓ，

ｓｈｉｐｐｉｎｇ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ， ｌｅｔｔｅｒｓ　ｏｆ　ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ， ｌｅｔｔｅｒｓ　ｏｆ
ｒｅｓｅｒｖａｔｉｏｎ，ｅｔｃ，ｈａｖｅ　ｏｂｖｉｏｕｓ　ｆｕｎｃｔｉｏｎ　ｏｆ　ｖｏｕｃｈｅｒｓ．

（１０）Ｉｎ　ｏｒｄｅｒ　ｔｏ　ｗｒｉｔｅ　ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇｓ，ｔｈｅ　ａｕｔｈｏｒ　ｓｈｏｕｌｄ
ｈａｖｅ　ａ　ｇｏｏｄ　ｃｏｍｍａｎｄ　ｏｆ　ｓｔａｎｄａｒｄ　ｍｏｄｅｒｎ　Ｅｎｇｌｉｓｈ，ａｌｌ　ｋｉｎｄｓ　ｏｆ
ｓｏｃｉａｌ　ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ，ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ　ｏｆ　ｔｅｃｈｎｉｃａｌ　ｔｅｒｍｓ，ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ　ｏｆ
ｓｏｃｉａｌ　ｐｓｙｃｈｏｌｏｇｙ　ａｎｄ　ｋｎｏｗｌｅｄｇｅ　ｏｆ　ｖａｒｉｏｕｓ　ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎ，ｓｕｃｈ　ａｓ
ｓｅｃｒｅｔａｒｙ，ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ，ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｔｈｅｏｒｙ　ａｎｄ　ｐｒａｃｔｉｃｅ，ｅｔｃ．

（１１）Ｂｅｃａｕｓｅ　ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇ　ｈａｓ　ｉｔｓ　ｓｐｅｃｉｆｉｃ　ｌａｎｇｕａｇｅ　ｓｔｙｌｅ，

ｔｈａｔ　ｉｓ，ｔｈｅ　ｅｓｓｅｎｔｉａｌ　ｌａｎｇｕａｇｅ　ｃｈａｒａｃｔｅｒｉｓｔｉｃｓ　ｗｈｉｃｈ　ａｒｅ　ｃａｌｌｅｄ
ｔｈｅ　ｓｅｖｅｎ “Ｃｓ”：ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ，ｃｏｎｃｒｅｔｅｎｅｓｓ，ｃｌｅａｒｎｅｓｓ，

ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ，ｃｏｕｒｔｅｓｙ，ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ　ａｎｄ　ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ．
（１２）Ｂｅｃａｕｓｅ　ａ　ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇ　ｉｓ　ｓｕｃｃｅｓｓｆｕｌ　ａｎｄ　ｆｕｎｃｔｉｏｎｓ　ｗｅｌｌ　ｏｎｌｙ

ｗｈｅｎ　ｉｔ　ｃｏｎｔａｉｎｓ　ａｌｌ　ｔｈｅ　ｎｅｃｅｓｓａｒｙ　ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ　ｔｏ　ｔｈｅ　ｒｅａｄｅｒｓ，ａｎｄ
ａｎｓｗｅｒｓ　ａｌｌ　ｔｈｅ　ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ　ａｎｄ　ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔｓ　ｐｕｔ　ｆｏｒｗａｒｄ　ｂｙ　ｔｈｅ　ｒｅａｄｅｒｓ．
Ｔｈｅ　ｓｏ－ｃａｌｌｅｄ“ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ”ｉｓ　ｔｏ　ｓｅｅ　ｔｏ　ｉｔ　ｔｈａｔ　ａｌｌ　ｔｈｅ　ｍａｔｔｅｒｓ　ａｒｅ
ｓｔａｔｅｄ　ｏｒ　ｄｉｓｃｕｓｓｅｄ，ａｌｌ　ｔｈｅ　ｑｕｅｓｔｉｏｎｓ　ａｒｅ　ａｎｓｗｅｒｅｄ　ｏｒ　ｅｘｐｌａｉｎｅｄ，ａｎｄ
ａｌｌ　ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ　ａｒｅ　ｐｒｏｖｉｄｅｄ．

（１３）Ｉｎ　ａ　ｇｅｎｅｒａｌ　ａｎｄ　ｖａｇｕｅ　ｍｅｓｓａｇｅ，ｅｖｅｒｙｔｈｉｎｇ　ｓｅｅｍｓ　ｔｏ　ｂｅ
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ｍｅｎｔｉｏｎｅｄ，ｂｕｔ　ａｃｔｕａｌｌｙ，ｆｅｗ　ａｒｅ　ｆｕｌｌｙ　ｅｘｐｏｕｎｄｅｄ．Ｔｈｅ　ｒｅａｄｅｒｓ
ｏｎｌｙ　ｈａｖｅ　ａ　ｖａｇｕｅ　ｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎ　ｏｆ　ｗｈａｔ　ｙｏｕ　ｔｒｙ　ｔｏ　ａｃｈｉｅｖｅ，ｓｏ　ｈｅ
ｏｒ　ｓｈｅ　ｉｓ　ａｔ　ａ　ｌｏｓｓ　ｈｏｗ　ｔｏ　ｒｅａｃｔ　ｕｐｏｎ　ｒｅａｄｉｎｇ　ｙｏｕｒ　ｍｅｓｓａｇｅ．
Ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ　ｆｏｒ　ｃｏｎｔｒａｃｔｓ，ａｇｒｅｅｍｅｎｔｓ，ａｎｎｏｕｎｃｅｍｅｎｔｓ，ｎｏｔｉｃｅｓ，

ｆｏｕｎｄ，ｐｏｓｔｅｒｓ，ａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｓ　ａｎｄ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｌｅｔｔｅｒｓ　ｃａｌｌｉｎｇ　ｆｏｒ
ｓｐｅｃｉｆｉｃ　ｒｅｐｌｙ，ａｓ　ｏｆｆｅｒ，ｉｎｑｕｉｒｉｎｇ　ｔｒａｄｅ　ｔｅｒｍｓ，ｅｔｃ，ｔｈｅ
“ｃｏｎｃｒｅｔｅｎｅｓｓ”ｍｕｓｔ　ｂｅ　ａｌｗａｙｓ　ｓｔｒｅｓｓｅｄ　ａｓ　ｔｈｅ　ｇｅｎｅｒａｌ　ｏｒ　ｖａｇｕｅ
ｍｅｓｓａｇｅ　ｗｉｌｌ　ｃａｕｓｅ　ｕｎｎｅｃｅｓｓａｒｙ　ｔｒｏｕｂｌｅｓ　ａｎｄ　ｄｉｓｐｕｔｅｓ．

（１４）Ｔｈｅ　ｓｏ－ｃａｌｌｅｄ“ｃｌｅａｒｎｅｓｓ”ｉｓ　ｔｏ　ｍａｋｅ　ｓｕｒｅ　ｗｈａｔ　ｙｏｕ　ｗｒｉｔｅ　ｓｏ
ｃｌｅａｒ　ｔｈａｔ　ｉｔ　ｃａｎ’ｔ　ｂｅ　ｍｉｓｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄ．Ａｓ　ａ　ｗｒｉｔｅｒ，ｙｏｕ　ｓｈｏｕｌｄ
ｈａｖｅ　ａ　ｃｏｎｃｒｅｔｅ　ｉｄｅａ　ｉｎ　ｙｏｕｒ　ｍｉｎｄ　ｏｆ　ｗｈａｔ　ｙｏｕ　ａｒｅ　ｇｏｉｎｇ　ｔｏ
ａｃｈｉｅｖｅ．Ｏｎｌｙ　ａ　ｃｌｅａｒ　ｍｉｎｄ　ｃａｎ　ｅｘｐｒｅｓｓ　ｃｌｅａｒｌｙ．Ｉｎ　ｏｒｄｅｒ　ｔｏ　ｍａｋｅ
ｗｈａｔ　ｙｏｕ　ｗｒｉｔｅ　ｃｌｅａｒ，ｙｏｕ　ｓｈｏｕｌｄ　ｐａｙ　ａｔｔｅｎｔｉｏｎ　ｔｏ　ｃｈｏｏｓｉｎｇ　ｔｈｅ
ｃｏｎｃｉｓｅ　ａｎｄ　ｓｔｒａｉｇｈｔ－ｆｏｒｗａｒｄ　ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ　ａｎｄ　ｔｒｙｉｎｇ　ｔｏ　ａｖｏｉｄ
ｕｓｉｎｇ　ｔｈｅ　ｗｏｒｄｓ　ａｎｄ　ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ　ｅｑｕｉｖｏｃａｌ　ｉｎ　ｍｅａｎｉｎｇ；ｐａｙ
ａｔｔｅｎｔｉｏｎ　ｔｏ　ｔｈｅ　ｐｏｓｉｔｉｏｎ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｍｏｄｉｆｉｅｒ；ｐａｙ　ａｔｔｅｎｔｉｏｎ　ｔｏ　ｔｈｅ
ｏｂｊｅｃｔ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｐｒｏｎｏｕｎ　ａｎｄ　ｔｈｅ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　ｂｅｔｗｅｅｎ　ｔｈｅ　ｒｅｌａｔｉｖｅ
ｐｒｏｎｏｕｎ　ａｎｄ　ｔｈｅ　ａｎｔｅｃｅｄｅｎｔ；ｐａｙ　ａｔｔｅｎｔｉｏｎ　ｔｏ　ｒａｔｉｏｎａｌｉｔｙ　ｉｎ
ｌｏｇｉｃ，ｔｈｅ　ｖａｒｉｅｔｙ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｓｅｎｔｅｎｃｅ　ｓｔｒｕｃｔｕｒｅ，ｔｈｅ　ｃｏｍｐａｃｔ　ｉｎ　ｐｌｏｔ
ａｎｄ　ｃｏｈｅｒｅｎｃｅ　ｉｎ　ｍｅａｎｉｎｇ；ｐａｙ　ａｔｔｅｎｔｉｏｎ　ｔｏ　ｔｈｅ　ｌｏｇｉｃａｌｉｔｙ　ｏｆ　ｔｈｅ
ｆｕｌｌ　ｔｅｘｔ．

（１５）“Ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ”ｍｅａｎｓ　ｙｏｕ　ｓｈｏｕｌｄ　ｃｌｅａｒｌｙ　ｅｘｐｒｅｓｓ　ｗｈａｔ　ｙｏｕ　ｎｅｅｄ
ｔｏ　ｄｏ　ｉｎ　ａ　ｓｈｏｒｔ　ａｎｄ　ｐｉｔｈｙ　ｓｔｙｌｅ　ｏｆ　ｗｒｉｔｉｎｇ　ａｓ　ｐｏｓｓｉｂｌｅ　ａｓ　ｙｏｕ　ｃａｎ
ｗｉｔｈｏｕｔ　ｓａｃｒｉｆｉｃｉｎｇ　ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ，ｃｏｎｃｒｅｔｅｎｅｓｓ　ａｎｄ　ｃｏｕｒｔｅｓｙ．

（１６）Ｔｈｅ　ｄｅｆｉｎｉｔｉｏｎ　ｏｆ　ｔｈｅ“Ｙｏｕ－ａｔｔｉｔｕｄｅ”ｉｓ　ｔｏ　ｐｕｔ　ｙｏｕｒｓｅｌｆ　ｉｎ　ｔｈｅ
ｐｏｓｉｔｉｏｎ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｒｅｃｉｐｉｅｎｔ　ａｎｄ　ｔａｋｅ　ｉｎｔｏ　ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ　ｈｉｓ　ｄｅｍａｎｄ，

ｈｏｐｅ，ｉｎｔｅｒｅｓｔｓ　ａｎｄ　ｓｏ　ｏｎ．
（１７）Ｂｅｃａｕｓｅ　ａ　ｌｅｔｔｅｒ　ｅｘｐｒｅｓｓｅｄ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｗａｙ　ｏｆ　ｒｅｆｉｎｅｄ　ａｎｄ　ｃｏｕｒｔｅｏｕｓ

ｕｒｂａｎｅ　ｃａｎ　ｍａｋｅ　ｙｏｕｒｓｅｌｆ　ｓｅｔ　ｕｐ　ａｎ　ｈｏｎｅｓｔ　ａｎｄ　ｅｎｔｈｕｓｉａｓｔｉｃ
ｉｍａｇｅ　ｗｉｔｈ　ｇｏｏｄ　ａｒｔｉｓｔｉｃ　ａｐｐｒｅｃｉａｔｉｏｎ　ａｎｄ　ｐｒｏｆｅｓｓｉｏｎａｌ　ｅｔｈｉｃｓ　ｉｎ
ｔｈｅ　ｅｙｅｓ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｒｅａｄｅｒｓ　ｗｈｏ　ｗｉｌｌ　ｂｅ　ｇｌａｄ　ｔｏ　ｃｏｏｐｅｒａｔｅ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕ
ａｎｄ　ｓｅｒｖｅ　ｙｏｕ　ｗｈｏｌｅ－ｈｅａｒｔｅｄｌｙ．

（１８）Ｉｆ　ｔｈｅ　ｓｅｎｔｅｎｃｅ　ｉｓ　ｒｅｗｒｉｔｔｅｎ　ｌｉｋｅ“Ｗｅ　ａｓｓｕｒｅ　ｙｏｕ　ｔｈａｔ　ｔｈｅ　ｇｏｏｄｓ
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Ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｆｏｒ　Ｆｏｒｅｉｇｎ
Ｔｒａｄｅ　Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ
—Ｔｒａｎｓｌａｔｉｏｎ，Ｋｅｙｓ　ｔｏ　Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ　ａｎｄ　Ｄｉｓｃｒｉｍｉｎａｔｉｏｎ　ｏｎ
　Ｃｏｍｍｏｎ　Ｅｒｒｏｎｅｏｕｓ　Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ

ｗｉｌｌ　ｂｅ　ｓｈｉｐｐｅｄ　ｂｙ　Ｊｕｌｙ　２０”，ｉｔ　ｗｉｌｌ　ｂｅ　ｂｅｔｔｅｒ，ｂｅｃａｕｓｅ　ｉｔ
ｅｘｐｌａｉｎｓ　ｔｈｅ　ｐｒｏｂｌｅｍ　ｉｎ　ａ　ｐｏｓｉｔｉｖｅ　ｗａｙ．

（１９） Ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ　ｒｅｆｅｒｓ　ｍｕｃｈ　ｍｏｒｅ　ｔｈａｎ　ｔｈａｔ　ｏｆ　ｇｒａｍｍａｒ，

ｐｕｎｃｔｕａｔｉｏｎ　ａｎｄ　ｓｐｅｌｌｉｎｇ　ｏｆ　ｗｏｒｄｓ， ｗｈｉｃｈ　ａｒｅ　ｔｈｅ　ｂａｓｉｃ
ｅｌｅｍｅｎｔｓ．Ｔｈｅ　ｗｒｉｔｅｒ　ｓｈｏｕｌｄ　ａｌｓｏ　ｂｅａｒ　ｉｎ　ｍｉｎｄ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ：①
Ｃｈｏｏｓｅ　ｔｈｅ　ｏｎｌｙ　ａｃｃｕｒａｔｅ　ｆａｃｔｓ，ｗｏｒｄｓ　ａｎｄ　ｆｉｇｕｒｅｓ．② Ｔａｋｅ　ａ
ｍａｔｔｅｒ－ｏｆ－ｆａｃｔ　ａｔｔｉｔｕｄｅ　ｔｏ　ｃｌｅａｒｌｙ　ｓｔａｔｅ　ｗｈａｔ　ｙｏｕ　ｗｉｌｌ　ｓａｙ．Ｄｏｎ’ｔ
ｏｖｅｒｓｔａｔｅ　ｏｒ　ｕｎｄｅｒｓｔａｔｅ．③ Ｐａｙ　ａｔｔｅｎｔｉｏｎ　ｔｏ　ｔｈｅ　ｃｏｒｒｅｃｔ
ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ　ａｎｄ　ｕｓｉｎｇ　ｔｈｅ　ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ　ｔｅｒｍｓ　ａｎｄ　ｊａｒｇｏｎｓ．

（２０）Ｂｅｃａｕｓｅ　ｉｆ　ｔｈｅ　ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇｓ　ｆｏｒ　ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ａｒｅ
ｎｏｔ　ｃｏｒｒｅｃｔ，ｔｈｅｙ　ｍａｙ　ｂｅ　ｍｉｓｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄ　ａｎｄ　ｅｖｅｎ　ｇｏ　ａｓｔｒａｙ．Ｐｒａｃｔｉｃａｌ
Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｗｒｉｔｉｎｇｓ　ｆｏｒ　ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ，ｅｓｐｅｃｉａｌｌｙ，ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｌｅｔｔｅｒｓ
ｏｆｔｅｎ　ａｒｅ　ｂａｓｅｓ　ｆｏｒ　ｖａｒｉｏｕｓ　ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ　ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ　ｓｕｃｈ　ａｓ　ｃｏｎｔｒａｃｔｓ　ａｎｄ
ａｇｒｅｅｍｅｎｔｓ，ｓｏ　ｔｈｅｙ　ａｒｅ　ｃｏｎｃｅｒｎｅｄ　ｗｉｔｈ　ｔｈｅ　ｒｉｇｈｔｓ，ｏｂｌｉｇａｔｉｏｎ，ｅｔｃ　ｏｆ
ｔｈｅ　ｂｏｔｈ　ｓｉｄｅｓ　ｏｆ　ａ　ｔｒａｄｅ，ｔｈｅ　ｆａｃｔ　ｏｆ　ｗｈｉｃｈ　ｍｕｓｔ　ｃａｌｌ　ｓｐｅｃｉａｌ　ａｔｔｅｎｔｉｏｎ
ｆｒｏｍ　ｗｒｉｔｅｒｓ．

２）Ｒｅｗｒｉｔｅ　ｔｈｅ　Ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ　ａｎｄ　Ｍａｋｅ　Ｔｈｅｍ　Ｍｏｒｅ
Ｃｏｒｒｅｃｔ，Ｐｏｓｉｔｉｖｅ　ａｎｄ　Ｐｏｌｉｔｅ：

　　（１）Ｆｏｒ　ｔｈｅ　ｐａｓｔ　ｔｗｏ　ｙｅａｒｓ，ｎｏ　ｏｒｄｅｒ　ｈａｓ　ｂｅｅｎ　ｇｉｖｅｎ　ｔｏ　ｕｓ．
（２）Ｗｅ　ａｒｅ　ａｆｒａｉｄ　ｗｅ　ｃａｎ’ｔ　ｃｏｍｐｌｙ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕｒ　ｒｅｑｕｅｓｔ．
（３）Ｗｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｐｌｅａｓｅ　ｃｏｍｐａｒｅ　ｏｕｒ　ｇｏｏｄｓ　ｗｉｔｈ　ｔｈａｔ　ｏｆ　ｏｔｈｅｒ　ｆｉｒｍｓ？
（４）Ｗｅ　ｈｏｐｅ　ｙｏｕ　ｗｉｌｌ　ｅｆｆｅｃｔ　ａ　ｆｕｌｌ　ｓｅｔｔｌｅｍｅｎｔ　ｏｆ　ｏｕｒ　ｃｌａｉｍ．
（５）Ｗｅ　ｗｏｕｌｄ　ｌｉｋｅ　ｔｏ　ｍａｋｅ　ｉｔ　ｃｌｅａｒ　ｔｈａｔ　ｆｏｒ　ｆｕｒｔｈｅｒ　ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎ，Ｄ／Ｐ
ｗｉｌｌ　ｏｎｌｙ　ｂｅ　ａｃｃｅｐｔａｂｌｅ　ｉｆ　ｔｈｅ　ａｍｏｕｎｔ　ｉｎｖｏｌｖｅｄ　ｆｏｒ　ｅａｃｈ　ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎ
ｉｓ　ｎｏｔ　ｕｐ　ｔｏ　Ｕ．Ｓ．＄１　０００ｏｒ　ｉｔｓ　ｅｑｕｉｖａｌｅｎｔ　ｉｎ　ＲＭＢ　ａｔ　ｔｈｅ
ｃｏｎｖｅｒｓｉｏｎ　ｒａｔｅ　ｔｈａｎ　ｐｒｅｖａｉｌｉｎｇ．

（６）Ｗｅ　ｒｅｇｒｅｔ　ｔｏ　ｉｎｆｏｒｍ　ｙｏｕ　ｔｈａｔ　ｔｈｅ　ｇｏｏｄｓ　ｓｈｉｐｐｅｄ　ｂｙ　ＳＳ　Ｅａｓｔ　Ｗｉｎｄ
ａｒｒｉｖｅｄ　ｉｎ　ｓｕｃｈ　ａｎ　ｕｎｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ　ｃｏｎｄｉｔｉｏｎ　ｔｈａｔ　ｗｅ　ｃａｎ　ｎｏｔ　ｔａｋｅ
ｄｅｌｉｖｅｒｙ，ｂｕｔ　ｌｏｄｇｅ　ａ　ｃｌａｉｍ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕ．

（７）Ｗｅ　ｒｅｑｕｅｓｔ　ｙｏｕｒ　ｉｍｍｅｄｉａｔｅ　ｐａｙｍｅｎｔ．
（８）Ｗｅ　ｐｒｅｓｕｍｅ　ｔｈａｔ　ｔｈｅｒｅ　ｍｕｓｔ　ｂｅ　ｓｏｍｅ　ｒｅａｓｏｎ　ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｈａｖｉｎｇ
ｔｒｏｕｂｌｅ　ｗｉｔｈ　ｔｈｉｓ　ａｒｔｉｃｌｅ．

·５·第一部分　译文和练习答案



（９）Ｗｅ　ｗｉｌｌ　ｇｌａｄｌｙ　ｒｅｆｕｎｄ　ｗｈｅｎ　ｔｈｅ　ｒｅｔｕｒｎｅｄ　ｉｔｅｍｓ　ａｒｅ　ｃｌｅａｎ　ａｎｄ
ｒｅｓａｌａｂｌｅ．

３）Ｃｏｍｐａｒｅ　ｔｈｅ　Ｔｗｏ　Ｌｅｔｔｅｒｓ，Ｙｏｕ　Ｗｉｌｌ　Ｆｉｎｄ　Ｌｅｔｔｅｒ　Ｂ　Ｉｓ　Ｗｒｉｔｔｅｎ
ｉｎ　ａ　Ｐｏｓｉｔｉｖｅ　Ｗａｙ．Ｔｈｅｎ　Ｔｒｙ　ｔｏ　Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　Ｔｈｅｍ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ．

Ｌｅｔｔｅｒ　Ａ

Ｄｅａｒ　Ｓｉｒｓ，

Ｗｅ　ｒｅｃｅｉｖｅｄ　ｙｏｕｒ　ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ　Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ　２１ｒｅｌａｔｉｖｅ　ｔｏ　ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ　ｆｏｒ
Ａｍｍｏｎｉｕｍ　Ｓｕｌｐｈａｔｅ　ｆｒｏｍ　Ｗｅｓｔ　Ａｆｒｉｃａｎ　ａｎｄ　Ｓｏｕｔｈ　Ｅａｓｔ　Ａｓｉａｎ　ｃｌｉｅｎｔｓ，

ｗｈｉｃｈ　ｗｅ　ｒｅａｄ　ｗｉｔｈ　ｍｕｃｈ　ｉｎｔｅｒｅｓｔ．
Ｗｅ　ｒｅｇｒｅｔ　ｔｏ　ｉｎｆｏｒｍ　ｙｏｕ，ｈｏｗｅｖｅｒ，ｔｈａｔ　ａｌｌ　ｔｈｅ　ｍａｋｅｒｓ　ｏｆ

Ａｍｍｏｎｉｕｍ　Ｓｕｌｐｈａｔｅ　ｈｅｒｅ　ｄｅｃｉｄｅｄ　ｔｏ　ｅｘｐｏｒｔ　ｔｈｉｓ　ｃｏｍｍｏｄｉｔｙ　ｔｏ　Ｌａｔｉｎ
Ａｍｅｒｉｃａ　３６０ｔｈｏｕｓａｎｄ　ｔｏｎｓ　ｉｎ　ｔｏｔａｌ，ａｎｄ　ｔｈｉｓ　ｃａｕｓｅｄ　ｔｈｅ　ａｕｔｈｏｒｉｔｉｅｓ　ｔｏ
ｓｕｓｐｅｎｄ　ｔｈｅ　ｅｘｐｏｒｔ　ｌｉｃｅｎｃｅ　ｆｏｒ　ｔｈｉｓ　ｃｏｍｍｏｄｉｔｙ　ｆｏｒ　ａｒｅａｓ　ｏｔｈｅｒ　ｔｈａｎ　Ｌａｔｉｎ
Ａｍｅｒｉｃａ，ａｎｔｉｃｉｐａｔｉｎｇ　ｔｈｅ　ｓｈｏｒｔａｇｅ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｄｏｍｅｓｔｉｃ　ｍａｒｋｅｔ，ｕｎｔｉｌ　ｔｈｅ
ｅｎｄ　ｏｆ　Ｄｅｃｅｍｂｅｒ．

Ｍｕｃｈ　ｔｏ　ｏｕｒ　ｒｅｇｒｅｔ，ｗｅ　ｈａｖｅ　ｔｏ　ｗａｉｔ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　ｔｉｍｅ　ａｎｄ　ｇｉｖｅ　ｕｐ　ｔｈｅ
ｐｌｅａｓｕｒｅ　ｏｆ　ｄｏｉｎｇ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　ｔｉｍｅ　ｂｅｉｎｇ．

Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ　ｓｏｌｉｃｉｔｉｎｇ　ｙｏｕｒ　ｋｉｎｄ　ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ　ｏｆ　ｔｈｅ　ａｂｏｖｅ　ａｎｄ
ａｓｓｕｒｉｎｇ　ｙｏｕ　ｏｆ　ｏｕｒ　ｂｅｓｔ　ｓｅｒｖｉｃｅｓ　ａｔ　ａｌｌ　ｔｉｍｅｓ．

Ｙｏｕｒｓ　ｔｒｕｌｙ，

．．．

译文：
亲爱的先生们：

我们收到了你们９月２１日关于来自西非和东南亚顾客对硫酸铵的询
价信。我们以极大的兴趣读了该信。

我们遗憾地告知你们，此地所有的硫酸铵制造商已决定一共向拉丁美
洲出口３６万吨硫酸铵。这导致了当局停发除拉丁美洲以外地区的硫酸铵
出口许可证，因为他们预料直到１２月底该货在国内市场上缺货。

很抱歉，我们只能等待，暂不得不放弃做买卖。
恳请谅解，保证随时为你服务。

……启
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Ｐｒａｃｔｉｃａｌ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｆｏｒ　Ｆｏｒｅｉｇｎ
Ｔｒａｄｅ　Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ
—Ｔｒａｎｓｌａｔｉｏｎ，Ｋｅｙｓ　ｔｏ　Ｅｘｅｒｃｉｓｅｓ　ａｎｄ　Ｄｉｓｃｒｉｍｉｎａｔｉｏｎ　ｏｎ
　Ｃｏｍｍｏｎ　Ｅｒｒｏｎｅｏｕｓ　Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ

Ｌｅｔｔｅｒ　Ｂ

Ｄｅａｒ　Ｓｉｒｓ，

Ｗｅ　ｔｈａｎｋ　ｙｏｕ　ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ　Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ　２１ ｒｅｇａｒｄｉｎｇ
Ａｍｍｏｎｉｕｍ　Ｓｕｌｐｈａｔｅ，ｆｏｒ　ｗｈｉｃｈ　ｙｏｕ　ｈａｖｅ　ｒｅｃｅｉｖｅｄ　ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ　ｆｒｏｍ　ｙｏｕｒ
ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ　ｉｎ　Ｗｅｓｔ　Ａｆｒｉｃａ　ａｎｄ　Ｓｏｕｔｈｅａｓｔ　Ａｓｉａ．

Ｗｅ　ｗｉｓｈ　ｗｅ　ｃｏｕｌｄ　ｈａｖｅ　ｒｅｃｅｉｖｅｄ　ｙｏｕｒ　ｉｎｑｕｉｒｙ　ａ　ｌｉｔｔｌｅ　ｅａｒｌｉｅｒ．Ｏｎ　ｔｈｅ
ｖｅｒｙ　ｄａｙ　ｉｔ　ｒｅａｃｈｅｄ　ｕｓ，ａ　ｃｏｎｔｒａｃｔ　ｗａｓ　ｓｉｇｎｅｄ　ｗｉｔｈ　Ｍｅｘｉｃｏ　ｆｏｒ　ａ　ｔｏｔａｌ　ｏｆ
３６０　０００ｔｏｎｓ．Ｂｅｃａｕｓｅ　ｏｆ　ｔｈｉｓ，ｏｕｒ　Ｇｏｖｅｒｎｍｅｎｔ　ｈａｓ　ｄｅｃｉｄｅｄ　ｎｏｔ　ｔｏ　ｇｒａｎｔ
ｅｘｐｏｒｔ　ｌｉｃｅｎｃｅｓ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　ｃｏｍｍｏｄｉｔｙ　ｆｏｒ　ａｒｅａｓ　ｏｔｈｅｒ　ｔｈａｎ　Ｍｅｘｉｃｏ　ｕｎｔｉｌ
Ｄｅｃｅｍｂｅｒ　３１，２０００，ｅｘｐｅｃｔｉｎｇ　ｔｈｅ　ｓｈｏｒｔａｇｅ　ｗｈｉｃｈ　ｍａｙ　ｂｅ　ｃａｕｓｅｄ　ｉｎ　ｔｈｅ
ｄｏｍｅｓｔｉｃ　ｍａｒｋｅｔ．

Ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ，ｗｅ　ｓｈａｌｌ　ｂｅ　ｐｌｅａｓｅｄ　ｔｏ　ｉｎｆｏｒｍ　ｙｏｕ　ｉｎ　ｄｅｔａｉｌ　ａｓ　ｓｏｏｎ　ａｓ
ｔｈｅ　ｃｉｒｃｕｍｓｔａｎｃｅｓ　ｂｅｃｏｍｅ　ｆａｖｏｕｒａｂｌｅ　ｆｏｒ　ｕｓ　ｔｏ　ｄｏ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｉｎ　ｔｈｉｓ　ｌｉｎｅ．

Ｙｏｕｒｓ　ｔｒｕｌｙ，

．．．

译文：
亲爱的先生们：

谢谢你们９月２１日函，关于你们已收到西非和东南亚顾客询价硫酸铵
一事。

可惜你方的询价到得太晚了，因在该信到达我处的当天，一份向墨西哥
出口３６０　０００ｔ硫酸铵的合同已经签署。因此，我国政府预期这可能引起该
商品在国内市场上缺货，已决定在２０００年１２月３１日前停发墨西哥以外地
区的硫酸铵出口许可证。

因此，一旦情况有利于我们做硫酸铵买卖时，我们将乐于详告。

你忠诚的
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