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Ⅳ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｏｒ　Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１．Ｐｌｅａｓｅ　ｌｅｔ　ｕｓ　ｋｎｏｗ　ｔｈｅｉｒ　ｆｉｎａｎｃｉａｌ　ｓｔａｔｕｓ　ａｎｄ　ｒｅｐｕｔａｔｉｏｎ．

　
２．Ｎｏｗ　ｗｅ　ａｒｅ　ｐｌａｎｎｉｎｇ　ｔｏ　ｉｎｃｏｒｐｏｒａｔｅ　ｏｕｒ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ　ｉｎ　ｙｏｕｒ　ｍａｒｋｅｔ　ａｓ　ｇｅｎｅｒａｌ
ｂａｓｅ　ｉｎ　Ａｓｉａ．

　
３．Ｗｅ　ａｒｅ　ｌｏｏｋｉｎｇ　ｆｏｒｗａｒｄ　ｔｏ　ｙｏｕｒ　ｅａｒｌｙ　ｒｅｐｌｙ．

　
４．Ｗｅ　ａｒｅ　ｗｒｉｔｉｎｇ　ｔｏ　ｙｏｕ　ｆｏｒ　ｅｎｔｅｒｉｎｇ　ｉｎｔｏ　ｄｉｒｅｃｔ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕ　ｏｎ　ｔｈｅ　ｂａｓｉｓ
ｏｆ　ｅｑｕａｌｉｔｙ　ａｎｄ　ｍｕｔｕａｌ　ｂｅｎｅｆｉｔ．

　
５． （从中国日报获悉贵公司的名称和地址），ｗｅ　ａｒｅ
ｗｒｉｔｉｎｇ　ｔｏ　ｙｏｕ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ　ｏｆ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕ．

６．Ｎｏｗ　ｗｅ　ａｒｅ　ｐｌａｎｎｉｎｇ　ｔｏ （把业务活动扩大到
你们市场）．

７．Ｔｈｒｏｕｇｈ　ｔｈｅ　ｃｏｕｒｔｅｓｙ　ｏｆ　ｙｏｕｒ　ｅｍｂａｓｓｙ　ｉｎ　Ｃｈｉｎａ （我
们获悉你公司有兴趣在轻工业产品行业与中国公司建立业务关系）．

Ⅴ．Ｒｅａｄ　ｔｈｅ　ｐａｓｓａｇｅ　ａｎｄ　ｔｒｙ　ｔｏ　ｆｉｎｄ　ｔｈｅ　ｂｅｓｔ　ａｎｓｗｅｒ　ｔｏ　ｃｏｍｐｌｅｔｅ　ｅａｃｈ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｓｔａｔｅ－
ｍｅｎｔｓ．

Ｄｅａｒ　Ｓｉｒｓ，

Ｙｏｕｒ　ｆｉｒｍ　ｈａｓ　ｂｅｅｎ　ｒｅｃｏｍｍｅｎｄｅｄ　ｔｏ　ｕｓ　ｂｙ　Ｊｏｈｎ　Ｍｏｒｒｉｓ　＆Ｃｏ．，ｗｉｔｈ　ｗｈｏｍ　ｗｅ　ｈａｖｅ
ｄｏｎｅ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｆｏｒ　ｍａｎｙ　ｙｅａｒｓ．

Ｗｅ　ｓｐｅｃｉａｌｉｚｅ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｅｘｐｏｒｔａｔｉｏｎ　ｏｆ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　Ｃｈｅｍｉｃａｌｓ　ａｎｄ　Ｐｈａｒｍａｃｅｕｔｉｃａｌｓ，ｗｈｉｃｈ
ｈａｖｅ　ｅｎｊｏｙｅｄ　ｇｒｅａｔ　ｐｏｐｕｌａｒｉｔｙ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｗｏｒｌｄ　ｍａｒｋｅｔ．Ｗｅ　ｅｎｃｌｏｓｅ　ａ　ｃｏｐｙ　ｏｆ　ｏｕｒ　ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ　ａｎｄ　ｈｏｐｅ　ｔｈａｔ　ｙｏｕ　ｗｏｕｌｄ　ｃｏｎｔａｃｔ　ｕｓ　ｉｆ　ａｎｙ　ｉｔｅｍ　ｉｓ　ｉｎｔｅｒｅｓｔｉｎｇ　ｔｏ　ｙｏｕ．

Ｗｅ　ｈｏｐｅ　ｙｏｕ　ｗｉｌｌ　ｇｉｖｅ　ｕｓ　ａｎ　ｅａｒｌｙ　ｒｅｐｌｙ．
Ｙｏｕｒｓ　ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

（　　）１．Ｔｈｉｓ　ｉｓ　ａ　ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ ．
Ａ．ｏｆｆｅｒ　 Ｂ．ｅｎｑｕｉｒｙ
Ｃ．ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ　ｏｆ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　Ｄ．ｃｏｕｎｔｅｒ－ｏｆｆｅｒ

（　　）２．Ｔｈｅ　ｗｒｉｔｅｒ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｌｅｔｔｅｒ　ｉｓ ．
Ａ．Ｃｈｉｎｅｓｅ　Ｃｈｅｍｉｃａｌｓ　ｅｘｐｏｒｔｅｒ

—４—



Ｂ．Ｃｈｉｎｅｓｅ　Ｃｈｅｍｉｃａｌｓ　ｉｍｐｏｒｔｅｒ
Ｃ．ａｎ　ｅｘｐｏｒｔｅｒ　ｏｆ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　Ｃｈｅｍｉｃａｌｓ　ａｎｄ　Ｐｈａｒｍａｃｅｕｔｉｃａｌｓ
Ｄ．ｒｅｔａｉｌ　ｄｅａｌｅｒ　ｏｆ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　Ｃｈｅｍｉｃａｌｓ

（　　）３．Ｗｈｏｍ　ｄｏｅｓ　ｔｈｅ　ｗｒｉｔｅｒ　ｄｏ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｗｉｔｈ　ｆｏｒ　ｍａｎｙ　ｙｅａｒｓ？

Ａ．Ｊｏｈｎ　Ｍｏｒｒｉｓ　＆Ｃｏ．
Ｂ．Ｗｈｏｍ　ｔｈｅ　ｗｒｉｔｅｒ　ｗｒｏｔｅ　ｔｏ．
Ｃ．Ｃｈｉｎｅｓｅ　Ｃｈｅｍｉｃａｌｓ　ａｎｄ　Ｐｈａｒｍａｃｅｕｔｉｃａｌｓ　Ｃｏｍｐａｎｙ．
Ｄ．Ｒｅｔａｉｌｅｒ．

（　　）４．Ｉｎ　ｔｈｅ　ｓｅｃｏｎｄ　ｐａｒａｇｒａｐｈ，ｔｈｅ　ｕｎｄｅｒｌｉｎｅｄ　ｗｏｒｄ“ｃｏｎｔａｃｔ”ｃａｎ　ｂｅ　ｒｅｐｌａｃｅｄ　ｂｙ ．
Ａ．ｒｅｆｅｒ　ｔｏ　 Ｂ．ｃｏｎｔａｃｔ　ｗｉｔｈ
Ｃ．ｇｅｔ　ｉｎ　ｔｏｕｃｈ　ｗｉｔｈ　 Ｄ．ｇｅｔ　ｏｎ　ｗｉｔｈ

（　　）５． ｗａｓ　ｓｅｎｔ　ｔｏ　ｗｉｔｈ　ｔｈｉｓ　ｌｅｔｔｅｒ．
Ａ．Ａｎ　ｏｒｄｅｒ　 Ｂ．Ａｎ　ｏｆｆｅｒ
Ｃ．Ａ　ｃａｔａｌｏｇｕｅ　 Ｄ．Ａ　ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ　ｂｏｏｋ

—５—
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Ｌｅｓｓｏｎ　３　Ｓｔａｒｔｉｎｇ　Ｂｕｓｉｎｅｓｓ　Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　ｗｉｔｈ　ａｎ　Ｅｘｐｏｒｔｅｒ

Ⅰ．Ｃｈｏｏｓｅ　ｔｈｅ　ｂｅｓｔ　ａｎｓｗｅｒ．
（　　）１．Ｗｅ　ｈａｖｅ　ｌｅａｒｎｅｄ　ｙｏｕｒ　ｎａｍｅ　ｆｒｏｍ　ｔｈｅ　Ｆｉｒｓｔ　Ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ　Ｂａｎｋ　ａｔ　ｙｏｕｒ　ｅｎｄ，

ｗｅ　ｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄ　ｔｈａｔ　ｙｏｕ　ａｒｅ　ｗｅｌｌ　ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｅｘｐｏｒｔ　ｏｆ　ｅｌｅｃｔｒｉｃ

ｇｏｏｄｓ．
Ａ．ｗｈｏｍ　 Ｂ．ｔｈｒｏｕｇｈ　ｗｈｏｍ　 Ｃ．ｆｒｏｍ　ｗｈｉｃｈ　 Ｄ．ｆｒｏｍ　ｔｈｅｍ

（　　）２． ｒｅｃｅｉｐｔ　ｏｆ　ｙｏｕｒ　ｃａｔａｌｏｇｕｅ，ｗｅ　ｓｈａｌｌ　ｓｅｅ　ｗｈａｔ　ｉｔｅｍｓ　ａｒｅ　 ｉｎｔｅｒ－
ｅｓｔ　 ｕｓ．
Ａ．Ｕｐｏｎ，ｏｆ，ｔｏ　 Ｂ．Ｕｐｏｎ，ｏｆ，ｉｎ
Ｃ．Ｏｎ，ｏｆ，ｉｎ　 Ｄ．Ｕｐｏｎ，ｏｆ，ｗｉｔｈ

（　　）３．Ｗｅ　 ｙｏｕｒ　ｎａｍｅ　 ｔｈｅ　Ｂａｎｋ　ｏｆ　Ｃｈｉｎａ，Ｓｈａｎｇｈａｉ　ｂｒａｎｃｈ．
Ａ．ｏｗｎ，ｔｏ　 Ｂ．ｏｗｅ，ｔｏ　 Ｃ．ｏｗｎ，ｆｏｒ　 Ｄ．ｏｗｅ，ｆｏｒ

（　　）４．Ｗｅ　ａｒｅ　ａ　ｓｔａｔｅ　ｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ　 ｔｈｅ　ｅｘｐｏｒｔ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｏｆ　ｃａｎｎｅｄ　ｇｏｏｄｓ．
Ａ．ｓｐｅｃｉａｌｉｚｅ　ｉｎ　 Ｂ．ｗｈｉｃｈ　ｓｐｅｃｉａｌｉｚｅ　ｉｎ
Ｃ．ｓｐｅｃｉａｌｉｚｅｄ　ｉｎ　 Ｄ．ｓｐｅｃｉａｌｉｚｉｎｇ　ｉｎ

（　　）５．ＡＢＣ　Ｃｏｍｐａｎｙ　ｉｓ　ａｎ　ｏｌｄ　ｅｓｔａｂｌｉｓｈｅｄ　ｆｉｒｍ　 ｍａｎｙ　ｙｅａｒｓｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ
ｔｈｅ　ｔｒａｄｅ．

Ａ．ｗｉｔｈ，ｉｎ　 Ｂ．ｈａｓ，ｏｆ　 Ｃ．ｈａｖｅ，ｉｎ　 Ｄ．ｗｉｔｈ，ｏｆ
Ⅱ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｔｅｒｍｓ　ｆｒｏｍ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｉｎｔｏ　Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１．华东贸易公司 　
２．专营 　
３．一旦收到 　
４．工程设备 　
５．承蒙……告知 　
６．在你地 　
７．按照你方要求 　
８．不久的将来 　
９．从事……出口业务 　
１０．下班邮递 　
Ⅲ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｔｅｒｍｓ　ｆｒｏｍ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ．
１．ｔａｋｅ　ｔｈｉｓ　ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙ　ｔｏ　ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ　ｏｕｒｓｅｌｖｅｓ 　
２．ｂｅ　ｗｅｌｌ　ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅｄ　ｉｎ 　
３．ｖａｒｉｏｕｓ　ｋｉｎｄｓ　ｏｆ　ｍａｃｈｉｎｅ 　
４．ｈａｖｅ　ａ　ｂｅｔｔｅｒ　ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ　ｏｆ 　
５．ｂｅ　ｏｆ　ｉｎｔｅｒｅｓｔ　ｔｏ　ｓｂ． 　
６．ｃａｔａｌｏｇｕｅ　ａｎｄ　ｐｒｉｃｅｌｉｓｔ 　
７．ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｅｘｔｅｎｓｉｏｎ 　

—６—



Ⅳ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｏｒ　Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１．Ｗｅ　ｔａｋｅ　ｔｈｉｓ　ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙ　ｔｏ　ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ　ｏｕｒｓｅｌｖｅｓ　ａｓ　ｏｎｅ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｌｅａｄｉｎｇ　ｉｍｐｏｒｔｅｒｓ　ｂｕｙｉｎｇ
ｖａｒｉｏｕｓ　ｋｉｎｄｓ　ｏｆ　ｍａｃｈｉｎｅｓ　ｆｏｒ　ｃｌｉｅｎｔｓ　ｉｎ　ｔｈｅ　Ｅａｓｔ　Ｃｈｉｎａ　ｒｅｇｉｏｎ．

　
２．Ｗｅ　ａｒｅ　ｇｌａｄ　ｔｏ　ｉｎｆｏｒｍ　ｙｏｕ　ｔｈａｔ　ｙｏｕｒ　ｇｏｏｄｓ　ｓｅｌｌ　ｗｅｌｌ　ｉｎ　ｏｕｒ　ｍａｒｋｅｔ．

　
３．Ｗｏｕｌｄ　ｙｏｕ　ｐｌｅａｓｅ　ｔｅｌｌ　ｕｓ　ｙｏｕｒ　Ｈａｌｌ　Ｎｕｍｂｅｒ　ａｎｄ　Ｒｏｏｍ　Ｎｕｍｂｅｒ　ａｔ　ｔｈｅ　ｆａｉｒ？

　
４．Ｗｅ　ａｒｅ　ｏｎｅ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｌｅａｄｉｎｇ　ｆｉｒｍｓ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｃｏｕｎｔｒｙ （在该
行业上经验丰富）．

Ⅴ．Ｗｒｉｔｉｎｇ．
Ｗｒｉｔｅ　ａｎ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ　ａｂｏｕｔ　７０　ｗｏｒｄｓ，ｕｓｉｎｇ　ｔｈｅ　ｋｅｙ　ｗｏｒｄｓ　ａｎｄ　ｈｉｎｔｓ

ｇｉｖｅｎ　ｂｅｌｏｗ．
Ｂａｃｋｇｒｏｕｎｄ：２００４年２月５日ＡＢＣ公司经英国伦敦的安德森公司介绍，得知中国一家

家用电器公司的名称和地址，为了与这家中国公司建立贸易关系，于是给该公司发了一
封信。

Ｈｉｎｔｓ：
执事先生，

承蒙英国伦敦的安德森公司的介绍，得知贵公司的名称及地址。现致函给您，期望同贵
公司建立业务关系。我们从事家用电器进出口业务多年。我方对中国的各种家用电器颇感
兴趣，如能收到你方产品目录和报价，将不胜感激。

如果你方价格与市价相符，我们相信，大笔交易可成。
盼早复。
敬上

Ｋｅｙ　ｗｏｒｄｓ：Ｍｅｓｓｒｓ．Ａｎｄｅｒｓｏｎ　＆Ｃｏ．Ｌｏｎｄｏｎ，Ｅｌｅｃｔｒｉｃ　Ｈｏｍｅ　Ａｐｐｌｉａｎｃｅｓ，ｅｓｔａｂｌｉｓｈ
ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ，ｉｍｐｏｒｔｅｒｓ，ｆｏｒ　ｍａｎｙ　ｙｅａｒｓ，ｖａｒｉｏｕｓ　ｋｉｎｄｓ　ｏｆ，ｂｅ　ｉｎ　ｌｉｎｅ，ｃａｎ　ｍａｔｅｒｉａｌ－
ｉｚｅ
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Ｌｅｓｓｏｎ　４　Ｒｅｑｕｅｓｔ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ　ｏｆ　Ｂｕｓｉｎｅｓｓ　Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ

Ⅰ．Ｃｈｏｏｓｅ　ｔｈｅ　ｂｅｓｔ　ａｎｓｗｅｒ．
（　　）１．Ｗｅ　 ｈｅｒｅｗｉｔｈ　ｔｗｏ　ｃｏｐｉｅｓ　ｏｆ　ｏｕｒ　ｉｌｌｕｓｔｒａｔｅｄ　ｃａｔａｌｏｇｕｅ　ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｃｏｎｓｉｄｅｒ－

ａｔｉｏｎ．
Ａ．ｉｎｃｌｕｄｅ　 Ｂ．ｉｎｑｕｉｒｅ　 Ｃ．ｅｘｃｌｕｄｅ　 Ｄ．ｅｎｃｌｏｓｅ

（　　）２．Ｗｅ　 ｔｈｅ　ｓｈｉｐｍｅｎｔ　ｔｏ　ａｒｒｉｖｅ　ｉｎ　ａ　ｆｅｗ　ｗｅｅｋｓ．
Ａ．ａｎｔｉｃｉｐａｔｅ　 Ｂ．ｌｏｏｋ　ｆｏｒｗａｒｄ　ｔｏ　 Ｃ．ａｓｓｕｒｅ　 Ｄ．ｅｘｐｅｃｔ

（　　）３．Ｗｅ　ａｒｅ　ｓｅｎｄｉｎｇ　ｙｏｕ　ｔｈｅ　ｓａｍｐｌｅｓ　 ｙｏｕｒ　ｒｅｑｕｅｓｔ．
Ａ．ｏｎ　 Ｂ．ｂｙ　 Ｃ．ａｔ　 Ｄ．ｆｏｒ

（　　）４．Ｗｅ　ｌｏｏｋ　ｆｏｒｗａｒｄ　ｔｏ　 ｔｒｉａｌ　ｏｒｄｅｒ．
Ａ．ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ　ｙｏｕｒ　 Ｂ．ｒｅｃｅｉｐｔ
Ｃ．ｒｅｃｅｉｖｅ　ｆｒｏｍ　ｙｏｕ　 Ｄ．ｒｅｃｅｉｐｔ　ｙｏｕｒ

Ⅱ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｔｅｒｍｓ　ｆｒｏｍ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｉｎｔｏ　Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１．商业信誉 　
２．客观资料 　
３．对……感到满意 　
４．佳音 　
５．开启交易关系 　
６．要求 　
７．经营 　
８．我们值得信赖的程度 　
９．向……查询 　
１０．完整的目录 　
Ⅲ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｔｅｒｍｓ　ｆｒｏｍ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ．
１．Ｔｅｘｔｉｌｅ　Ｍａｇａｚｉｎｅ 　
２．ａｐｉｅｃｅ　ｏｆ　ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ 　
３．ｆｏｒｍａｌ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｌｅｔｔｅｒ 　
４．ｅｎｊｏｙ　ｅｘｃｅｌｌｅｎｔ　ｒｅｐｕｔａｔｉｏｎ 　
５．ｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇ　ｏｕｒ　ｃｒｅｄｉｔ 　
６．ａｔ　ｈｏｍｅ　ａｎｄ　ａｂｒｏａｄ 　
７．ｃａｎｎｅｄ　ｆｏｏｄ 　
８．ｃｏｍｐｌｙ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕｒ　ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔ 　
９．ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ 　
１０．ｆｉｎａｎｃｉａｌ　ｓｔａｎｄｉｎｇ 　
Ⅳ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｏｒ　Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１．Ｗｅ　ａｒｅ　ｅｎｊｏｙｉｎｇ　ａｎ　ｅｘｃｅｌｌｅｎｔ　ｒｅｐｕｔａｔｉｏｎ　ｔｈｒｏｕｇｈ　ｆｉｆｔｙ　ｙｅａｒｓｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ．
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２．Ｂｅ　ｇｌａｄ　ｔｏ　ｅｎｔｅｒ　ｉｎｔｏ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕ．
　

３．Ｗｅ　ｓｐｅｃｉａｌｉｚｅ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｅｘｐｏｒｔ　ｏｆ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ａｒｔｓ　ａｎｄ　ｃｒａｆｔｓ．
　

４．希望能和贵方开启交易关系。

　
５．本公司的服务你们会感到满意的。

　
６．我们是这一行业中的大出口商之一。

　
Ⅴ．Ｒｅａｄ　ｔｈｅ　ｐａｓｓａｇｅ　ａｎｄ　ｔｒｙ　ｔｏ　ｆｉｎｄ　ｔｈｅ　ｂｅｓｔ　ａｎｓｗｅｒ　ｔｏ　ｃｏｍｐｌｅｔｅ　ｅａｃｈ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｓｔａｔｅ－
ｍｅｎｔｓ．

Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ，

Ｗｅ　ｌｅａｒｎｅｄ　ｆｒｏｍ　ｔｈｅ　Ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ　Ｃｏｕｎｓｅｌｌｏｒ　ｏｆ　ｏｕｒ　Ｅｍｂａｓｓｙ　ｉｎ　Ｏｔｔａｗａ　ｔｈａｔ　ｙｏｕ　ｄｅａｌ
ｉｎ　ｔａｂｌｅ－ｃｌｏｔｈｓ．

Ｗｅ　ｓｅｌｌ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｔａｂｌｅ－ｃｌｏｔｈｓ．Ｔｈｅｙ　ａｒｅ　ｏｆ　ｇｏｏｄ　ｑｕａｌｉｔｙ　ａｎｄ　ｈａｖｅ　ｆｉｎｅ　ｗｏｒｋｍａｎｓｈｉｐ．
Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｔａｂｌｅ－ｃｌｏｔｈｓ　ａｒｅ　ｖｅｒｙ　ｐｏｐｕｌａｒ　ｉｎ　Ｅｕｒｏｐｅ．Ｗｅ　ａｒｅ　ｓｕｒｅ　ｔｈａｔ　ｔｈｅｙ　ｗｉｌｌ　ａｌｓｏ　ｄｏ　ｗｅｌｌ
ｉｎ　ｙｏｕｒ　ｃｏｕｎｔｒｙ．

Ｗｅ　ａｒｅ　ｓｅｎｄｉｎｇ　ｙｏｕ　ｕｎｄｅｒ　ｓｅｐａｒａｔｅ　ｃｏｖｅｒ　ｂｙ　ａｉｒｍａｉｌ　ａ　ｃｏｐｙ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｌａｔｅｓｔ　ｃａｔａｌｏｇｕｅ．
Ｐｌｅａｓｅ　ｌｅｔ　ｕｓ　ｋｎｏｗ　ｗｈｉｃｈ　ｉｔｅｍｓ　ｉｎｔｅｒｅｓｔ　ｙｏｕ　ｓｏ　ｔｈａｔ　ｗｅ　ｃｏｕｌｄ　ｓｅｎｄ　ｙｏｕ　ｑｕｏｔａｔｉｏｎｓ　ａｎｄ　ｓａｍ－

ｐｌｅｓ．
Ｗｅ　ｈｏｐｅ　ｔｏ　ｈｅａｒ　ｆｒｏｍ　ｙｏｕ　ｓｏｏｎ．

Ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ　ｙｏｕｒｓ，
（　　）１．Ｔｈｉｓ　ｉｓ　ａ　ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ ．

Ａ．ｉｎｑｕｉｒｙ Ｂ．ｏｆｆｅｒ
Ｃ．ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　 Ｄ．ｃｏｕｎｔｅｒ－ｏｆｆｅｒ

（　　）２．Ｔｈｅ　ｗｒｉｔｅｒ　ｉｓ ．
Ａ．ａ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｅｘｐｏｒｔｅｒ　 Ｂ．ａ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｉｍｐｏｒｔｅｒ
Ｃ．ａ　Ｃａｎａｄｉａｎ　ｅｘｐｏｒｔｅｒ　 Ｄ．ａ　Ｃａｎａｄｉａｎ　ｉｍｐｏｒｔｅｒ

（　　）３．Ｗｈｏ　ｄｅａｌｓ　ｉｎ　ｔａｂｌｅ－ｃｌｏｔｈｓ？

Ａ．Ｔｈｅ　ｗｒｉｔｅｒ． Ｂ．Ｔｈｅ　ｒｅｃｅｉｖｅｒ．
Ｃ．Ｂｏｔｈ　Ａ　ａｎｄ　Ｂ． Ｄ．Ｗｅ　ｄｏｎｔ　ｋｎｏｗ．

（　　）４．Ｔｈｅ　ｗｒｉｔｅｒ　ｅｎｃｌｏｓｅｓ ．
Ａ．ａ　ｌａｔｅｓｔ　ｃａｔａｌｏｇｕｅ　 Ｂ．ｑｕｏｔｅｓ
Ｃ．ｓａｍｐｌｅｓ　 Ｄ．ｎｏｔｈｉｎｇ

（　　）５．“Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｔａｂｌｅ－ｃｌｏｔｈｓ　ａｒｅ　ｖｅｒｙ　ｐｏｐｕｌａｒ　ｉｎ　Ｅｕｒｏｐｅ”．Ｈｏｗ　ｍａｎｙ　ｒｅａｓｏｎｓ　ａｒｅ　ｔｈｅｒｅ
ｉｎ　ｔｈｅ　ｌｅｔｔｅｒ？

Ａ．Ｏｎｅ． Ｂ．Ｔｗｏ．
Ｃ．Ｔｈｒｅｅ． Ｄ．Ｗｅ　ｄｏｎｔ　ｋｎｏｗ．
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Ｌｅｓｓｏｎ　５　Ａ　Ｒｅｐｌｙ　ｔｏ　ｔｈｅ　Ｒｅｑｕｅｓｔ　ｆｏｒ　ｔｈｅ　Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ
ｏｆ　Ｂｕｓｉｎｅｓｓ　Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ

Ⅰ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｔｅｒｍｓ　ｆｒｏｍ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｉｎｔｏ　Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１．最新目录和价目表 　
２．供你方参考 　
３．联系某人 　
４．商业中心 　
５．如……将不胜感激 　
６．另邮 　
７．不可撤销的保兑信用证 　
８．对……有大概的了解 　
Ⅱ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｔｅｒｍｓ　ｆｒｏｍ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ．
１．ｂｅ　ｗｉｌｌｉｎｇ　ｔｏ　ｄｏ　ｓｔｈ． 　
２．ｄｏ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ 　
３．ｂｅ　ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ　ｉｎ 　
４．ｌｉｇｈｔ　ｉｎｄｕｓｔｒｉａｌ　ｐｒｏｄｕｃｔｓ 　
５．ｔｈｒｏｕｇｈ　ｔｈｅ　ｃｏｕｒｔｅｓｙ　ｏｆ 　
６．ｂｅ　ｃｏｎｎｅｃｔｅｄ　ｗｉｔｈ 　
７．ａ　ｓｔａｔｅ　ｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ 　
８．ｃｏｍｐｌｙ　ｗｉｔｈ 　
Ⅲ．Ｔｒａｎｓｌａｔｅ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ　ｉｎｔｏ　Ｃｈｉｎｅｓｅ　ｏｒ　Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１．Ｗｅ　ａｗａｉｔ　ｙｏｕｒ　ｎｅｗｓ　ｗｉｔｈ　ｋｅｅｎ　ｉｎｔｅｒｅｓｔ．

　
２．Ｗｅ　ａｒｅ　ａｃｃｅｐｔｉｎｇ　ｙｏｕｒ　ｃｏｕｎｔｅｒ－ｏｆｆｅｒ　ｏｎ　ｃｏｎｄｉｔｉｏｎ　ｔｈａｔ　ｙｏｕｒ　ｏｒｄｅｒ　ａｍｏｕｎｔｓ　ｔｏ１０，０００ｄｏｚｅｎ．

　
３．Ｐａｙｍｅｎｔ　ｓｈｏｕｌｄ　ｂｅ　ｍａｄｅ　ｂｙ （保兑不可撤销信用证）．
４．Ｗｅ　ｅｎｃｌｏｓｅ　ｈｅｒｅ　ｗｉｔｈ （一本完整的产品目录及一些
样品）．

５．Ｉｆ　ｙｏｕ　ｆｉｎｄ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｐｏｓｓｉｂｌｅ，ｐｌｅａｓｅ （来电索盘）．
Ⅳ．Ｒｅａｄ　ｔｈｅ　ｐａｓｓａｇｅ　ａｎｄ　ｔｒｙ　ｔｏ　ｆｉｎｄ　ｔｈｅ　ｂｅｓｔ　ａｎｓｗｅｒ　ｔｏ　ｃｏｍｐｌｅｔｅ　ｅａｃｈ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｓｔａｔｅ－
ｍｅｎｔｓ．
Ｄｅａｒ　Ｓｉｒｓ，

Ｗｅ　ａｒｅ　ｉｎ　ｒｅｃｅｉｐｔ　ｏｆ　ｙｏｕｒ　ｌｅｔｔｅｒ　ｄａｔｅｄ　Ｏｃｔｏｂｅｒ　２２，ａｎｄ　ａｒｅ　ｗｉｌｌｉｎｇ　ｔｏ　ｅｎｔｅｒ　ｉｎｔｏ　ｂｕｓｉ－
ｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　ｗｉｔｈ　ｙｏｕ　ｏｎ　ｔｈｅ　ｂａｓｉｓ　ｏｆ　ｅｑｕａｌｉｔｙ　ａｎｄ　ｍｕｔｕａｌ　ｂｅｎｅｆｉｔ．

Ｅｎｃｌｏｓｅｄ　ｐｌｅａｓｅ　ｆｉｎｄ　ｓｏｍｅ　ｓａｍｐｌｅ　ｂｏｏｋｓ　ｙｏｕ　ｒｅｑｕｅｓｔｅｄ．Ｗｅ　ｈｏｐｅ　ｔｈａｔ　ｔｈｅｙ　ｗｉｌｌ　ｈｅｌｐ
ｙｏｕ　ｉｎ　ｍａｋｉｎｇ　ｙｏｕｒ　ｓｅｌｅｃｔｉｏｎ．Ｗｅ　ａｒｅ　ｐｌｅａｓｅｄ　ｔｏ　ｍａｋｅ　ｙｏｕ　ａ　ｓｐｅｃｉａｌ　ｏｆｆｅｒ，ｓｕｂｊｅｃｔ　ｔｏ　ｏｕｒ
ｆｉｎａｌ　ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ，ａｓ　ｆｏｌｌｏｗｓ：
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Ａｒｔ．Ｎｏ．　　　　　 Ｎａｍｅ　ｏｆ　Ｃｏｍｍｏｄｉｔｙ　　　　　Ｐｒｉｃｅ
ＪＢ　１２６　　　　　　Ａｌｌ　Ｗｏｏｌ　Ａｅｌｔｏｎ　 　　　ＵＳ＄６．１５／Ｙ　ＣＩＦ　Ｎｅｗ　Ｙｏｒｋ
ＪＥ　１２８　　　　　　Ａｌｌ　Ｗｏｏｌ　Ｇａｂａｒｄｉｎｅ　　　ＵＳ＄６．８２／Ｙ　ＣＩＦ　Ｎｅｗ　Ｙｏｒｋ

Ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ，ｔｈｅ　ｍｉｎｉｍｕｍ　ｑｕａｎｔｉｔｙ　ｆｏｒ　ｏｒｄｅｒ　ｉｓ　１２，０００ｙａｒｄｓ．Ｓｈｉｐｍｅｎｔ　ｉｓ　ｔｏ　ｂｅ
ｍａｄｅ　ｉｎ　ｔｈｒｅｅ　ｅｑｕａｌ　ｍｏｎｔｈｌｙ　ｉｎｓｔａｌｌｍｅｎｔｓ　ｂｅｇｉｎｎｉｎｇ　ｆｒｏｍ　Ｄｅｃｅｍｂｅｒ，２００５．Ｐａｙｍｅｎｔ　ｉｓ　ｂｙ　Ｌ／Ｃ
ａｔ　ｓｉｇｈｔ．Ｇｏｏｄｓ　ａｒｅ　ｐａｃｋｅｄ　ｉｎ　ｂａｌｅｓ　ｏｒ　ｉｎ　ｗｏｏｄｅｎ　ｃａｓｅｓ　ａｔ　ｓｅｌｌｅｒｓ　ｏｐｔｉｏｎ．Ｗｅ　ｈｏｐｅ　ｔｈａｔ　ｔｈｅ
ａｂｏｖｅ　ｗｉｌｌ　ｂｅ　ａｃｃｅｐｔａｂｌｅ　ｔｏ　ｙｏｕ　ａｎｄ　ａｓｓｕｒｅ　ｙｏｕ　ｏｆ　ｏｕｒ　ｂｅｓｔ　ｓｅｒｖｉｃｅ　ａｔ　ａｎｙ　ｔｉｍｅ．

Ｗｅ　ａｒｅ　ｌｏｏｋｉｎｇ　ｆｏｒｗａｒｄ　ｔｏ　ｙｏｕｒ　ｔｒｉａｌ　ｏｒｄｅｒ．
Ｙｏｕｒｓ　ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

（　　）１．Ｔｈｉｓ　ｉｓ　ａ　ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ ．
Ａ．ａｎ　ｅｎｑｕｉｒｙ Ｂ．ａ　ｆｉｒｍ　ｏｆｆｅｒ
Ｃ．ａ　ｎｏｎ－ｆｉｒｍ　ｏｆｆｅｒ　 Ｄ．ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ

（　　）２．Ａｔ　ｙｏｕｒ　ｒｅｑｕｅｓｔ，ｗｅ　ａｒｅ　ｓｅｎｄｉｎｇ　ｙｏｕ　 ｕｎｄｅｒ　ｃｏｖｅｒ．
Ａ．ｃａｔａｌｏｇｕｅｓ　 Ｂ．Ａｌｌ　Ｗｏｏｌ　Ｇａｂａｒｄｉｎｅ
Ｃ．ｓａｍｐｌｅ　ｂｏｏｋｓ　 Ｄ．Ａｌｌ　Ｗｏｏｌ　Ａｅｌｔｏｎ

（　　）３．Ｔｈｅ　 ｏｆ　ｔｈｅ　ａｂｏｖｅ　ｏｆｆｅｒ　ｉｓ　Ｎｅｗ　Ｙｏｒｋ．
Ａ．ｐｏｒｔ　ｏｆ　ｓｈｉｐｍｅｎｔ　 Ｂ．ｐｏｒｔ　ｏｆ　ｌｏａｄｉｎｇ
Ｃ．ｐｏｒｔ　ｏｆ　ｏｒｉｇｉｎ　 Ｄ．ｐｏｒｔ　ｏｆ　ｄｅｓｔｉｎａｔｉｏｎ

（　　）４．“ＵＳ＄６．１５／Ｙ　ＣＩＦ　Ｎｅｗ　Ｙｏｒｋ”，ｈｅｒｅ“Ｙ”ｒｅｆｅｒｓ　ｔｏ ．
Ａ．ｙｅａｒ　 Ｂ．ｙｕａｎ　 Ｃ．ｙａｒｄ　 Ｄ．ｙｅｎ

（　　）５．Ｗｈｉｃｈ　ｏｆ　ｔｈｅ　ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ　ｄｏｅｓｎｔ　ｍｅｎｔｉｏｎｅｄ　ｉｎ　ｔｈｅ　ｐａｓｓａｇｅ？

Ａ．Ｐａｙｍｅｎｔ　ｔｅｒｍｓ． Ｂ．Ｐｒｉｃｅ　ｔｅｒｍｓ．
Ｃ．Ｐａｃｋｉｎｇ　ｔｅｒｍｓ． Ｄ．Ｉｎｓｕｒａｎｃｅ　ｔｅｒｍｓ．

Ⅴ．Ｗｒｉｔｉｎｇ．
Ｗｒｉｔｅ　ａｎ　Ｅｎｇｌｉｓｈ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｌｅｔｔｅｒ　ｏｆ　ａｂｏｕｔ　７０　ｗｏｒｄｓ，ｕｓｉｎｇ　ｔｈｅ　ｋｅｙ　ｗｏｒｄｓ　ａｎｄ　ｈｉｎｔｓ

ｇｉｖｅｎ　ｂｅｌｏｗ．
敬启者：

本公司专营电子产品出口业务，行销世界各国。特函联系，愿为发展双方贸易提供机
会。如果公司有意与我公司建立该商品的业务往来，请提出具体要求，以便寄上样品、目录
以及详细说明。对于贵公司任何询问，我们将给以充分关注，并希早日惠复。

谨上

Ｋｅｙ　ｗｏｒｄｓ：ｓｐｅｃｉａｌｉｚｅｓ　ｉｎ，ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃ　ｐｒｏｄｕｃｔｓ，ｓｅｌｌ　ｗｅｌｌ，ｏｆｆｅｒ．．．ａｎ　ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙ，ｅｓ－
ｔａｂｌｉｓｈ　ｂｕｓｉｎｅｓｓ　ｒｅｌａｔｉｏｎｓ　ｗｉｔｈ，ｓｐｅｃｉｆｉｃ　ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔ，ｄｅｔａｉｌｅｄ　ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ，ｆｏｒ　ｙｏｕｒ　ｒｅｆ－
ｅｒｅｎｃｅ，ａｓｓｕｒｅ　ｓｂ．ｏｆ　ｓｔｈ．，ｐｒｏｍｐｔ　ｒｅｓｐｏｎｓｅ，ｉｎ　ｔｈｉｓ　ｒｅｓｐｅｃｔ．
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