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出 版 说 明 

本系列教材是国家现代教育改革的必然要求。从 2014年伊始，国务院和相关部门针
对现代职业教育改革开了多次会议，要求创新发展高等职业教育。“专科高等职业院校要

密切产学研合作，培养服务区域发展的技术技能人才，重点服务企业特别是中小微企业

的技术研发和产品升级，加强社区教育和终身学习服务。”（见《国务院关于加快发展现

代职业教育的决定》）。 
为了更好地支持教育教学发展，对外经济贸易大学出版社专门针对此次职业教育改

革推出本套系列教材——“全国高职技术技能型系列教材·商务英语”。 
本套书按照“任务引领、项目导向”的指导思想进行整体规划。不同于以往的大篇

幅理论教学模式，该系列教材适当减少理论知识的比例，突出学生的实际参与环节和比

重，强调培养学生的技术技能。本套教材具有以下特点： 
（1）凸显校企合作。编写队伍源自高职院校一线骨干教师与实践经验丰富的企业人

士。教材的案例等素材也全部源于真实企业，以丰富的实践经验保证教材各项任务学习

的针对性和可行性，达到学生在校学习与岗位需求的无缝衔接。 
（2）强调项目任务化。本套教材以“任务驱动”为理念，强调“任务”的目标性和

教学情境的创建，使学生在具体的商务情境中带着真实的任务学习，不断地激发他们的

求知欲望，培养独立探索的自学能力；同时以业务经营为主线贯穿教材始终，从而保持

教材内容前后的一致性和连续性，让学生通过学习掌握各种操作流程，提高技术技能。 
根据此次改革的方向和教学标准，首批筛选出以下书目：  
语言技能类 
商务英语听说     商务英语口语 
商务英语阅读     实用商务英语写作教程 
商务英语函电     商务英语翻译 
专业知识类 
外贸单证实务    经济学基础 
市场营销        国际贸易实务          
商务英语谈判  跨文化交际实训 
参与本套教材编写的院校多是国家示范性或者省级示范性高等职业院校，担任主编

的教师具有多年的教学经验和在企业的实践经验。此外，本套教材的编写有具备丰富一

线经验的企业顾问指导，从而可有力地保障教材的质量。 
 

对外经济贸易大学出版社 
2018年 1月            
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前  言 

随着经济全球化进程的不断加速，我国在国际经济中的地位日益提高，与世界各国

间的经济、贸易活动愈加频繁，对外经贸人才的需求与日俱增，对其专业要求也越来越

高，这迫切要求高职院校深化产教融合、校企合作，加快建设现代职业教育体系，全面

增强职业教育服务经济社会发展能力，培养贴近岗位、技能过硬的技术技能型人才。 
本教材按照“任务引领、项目导向”的指导思想，任务设计来源于真实企业素材，

最大限度地缩小了教学与实践的距离。以一笔业务为主线，贯穿整本教材的各个环节，

让学生通过此笔业务学习到从贸易关系建立到交易磋商、合同订立并执行、出现争议或

索赔时的问题处理，内容环环相扣，合情合理。这是对历年来外贸函电教材的创新之举，

满足学生学习和实操的需求。 
本教材汇集了全国多家高职院校教师和领导们的辛勤努力，教材内容连贯，体例新

颖，练习丰富，重点突出，可操作性强，体现了函电教学的实践性特点，在保持传统形

式的同时，突出了时代特点。本书由全国外语教学指导委员会组织编写，由天津商务职

业学院李富森担任主编，参加编写工作的有： 
1. 天津商务职业学院    房玉靖  王燕蕙  刘晓丽  张怡    
2. 广西国际商务职业技术学院    刘杰英  王廖莎  韦湘云 
3. 河北对外经贸职业学院    王静岩  张伯玮 
4. 西安翻译学院    王淙    马青 
5. 南京工业职业技术学院    张杨杨  赵颖 
本书在编写过程中，参考了相关专家、学者的著作，特别听取了外经贸企业相关专

家的意见及建议，在此表示衷心的感谢。 
本教材属于全国高职高专统编教材，也可供部分中职学校和自学者使用。 
由于编者水平有限，加之国际贸易形式不断变化，书中的错误和不足之处在所难免，

希望全国高职高专院校使用本教材的广大读者给予批评指正。 
 

                                                  编   者   
2018年 6月 
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在国际贸易业务流程中，对外洽谈阶段是签订合同前的准备环节。在此阶段，交易双

方需进行详细、反复、认真的沟通，熟悉对方情况，考虑能否与之建立业务联系。商务

信函作为联系贸易双方、沟通贸易事宜的重要方式，是进出口贸易各方都应该掌握的基

本沟通技能之一。 
（一）信函内容 
一般而言，正式的信函包含以下七大基本要素： 

 

1
Unit 

Layout of a Business Letter 
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1. 信头（letterhead） 
信头一般包括写信人的基本信息，如公司名称、地址、联系方式等。英语信函中地

址的书写方式与中文正好相反，中文是由大及小，英文则是由小及大，先从门牌号、街

道再到城市和国家。如“中国上海市静安区中环路  33 号”，英语地址应是“No.33 
Zhonghuan Road, Jingan District, Shanghai, China”。 

2. 日期（date） 
一般在信头的下方一二行处，日期的书写应正规完整，尽量避免缩写。如“2016年

11月 15日”应写为 “15th November, 2016”或“November15th，2016”，而不是“2016.11.15”
等非正式的缩写。 

3. 封内名称和地址（inside name and address） 
此处为收件人的名称和地址，信中的地址应与信封上的地址一致。 
4. 称呼（salutation） 
称呼应在封内名称和地址的左下方。商务信函称呼中的“Dear”为敬称，以示对对

方的尊重，如“Dear Sir/Madam/Mesdames”。如果信函是写给公司的，没有直接的联系
人，称呼应为：“Dear Sirs”（英式）或“Gentlemen”（美式）。如果知道收件人的姓名，
则直接把姓名写在称呼里，如：“Dear Miss Brown”。另外，称呼中还可以出现头衔、职
位、职称、学位等，如：“Dear Dr. John Smith”。 

5. 正文（message） 
正文部分包含了写信人的意图和要求，包括开头、正文和结尾。正文的格式有缩进

式、齐头式和混合式。 
6. 结尾敬语（complimentary close） 
为表示对对方的尊敬，结尾敬语一般与信函中的称呼相一致，如下图所示。 
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7. 签名（signature） 
签名的位置根据正文选择的格式而定，一般放在结尾敬语的下方。 
以上所述的七大要素，是信函中的关键构成部分，也是必不可少的内容。除此之外，

根据情况的不同，部分信函还会涉及以下要素中的一点或几点。 

 
8. 参考文号（reference notation） 
如需要在信函中提到先前双方互通的信件，则需要在参考文号中说明日期、文件号、

合同号等信息。 
9. 送交（attention） 
如有特定的收件人（机构）或阅信人，可以在封内名称和地址下方加上此信息，表

示为“Attention：”或“ATTN:” 

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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10. 标题（subject line） 
一般以合同号或者货物号为标题，以便对方一眼能明白来信的目的和内容，可加在

称呼和正文之间。常用的标题以“Re：（事由）”或者“Subject：”开头。 
11. 附录（enclosure） 
附录内容可以是产品目录、价格表或相关的文件信息，供对方参考。常见的附录形

式有： 
Enclousure: 5 pieces of … 
Encl. 4: catalogues 
Enc.1: invoice 
Encls: As stated（如文） 
12. 抄送（carbon copy） 
信函中也简称为“CC”。如需将信函一并发至相关负责人，可在附录左下方增加抄

送的收件人。 
13. 附言（postscript） 
用于补充说明在信函正文中忘记提及的信息和内容，简称“P.S.”或“PS.”，在正式

书信中应尽量避免使用附言。 

 

（二）信函格式 
信函的基本格式主要有三种：缩进式、齐头式和混合式。 
缩进式为传统的信函格式，现代商务中使用较少。 
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齐头式是目前使用较为广泛的，即除了信头外全部左对齐。 

 

混合式则对缩进式和齐头式进行了整合，也称为改良齐头式，即信头、签名和日期等

采用缩进式，正文采用齐头式，也不失为选择之一。 
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（三）信封格式 
信封内容影响着收信人的第一印象，因此，信封的基本要求为准确、清晰和工整。

同时，信封需要遵循“两个一致”的原则，即信封上的地址与信函内的地址相一致，

信封的格式与信函内的格式相一致。如信函正文选择了齐头式，则信封的格式也应是

齐头式。 
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（四）信件内容 
信件内容包含三部分：开头、正文、结尾。 
1. 信件的开头应开篇明义，说明写信目的。可以在此部分提及双方之前来往的邮件、

约定或相关的货物等。 
2. 正文部分把需求或意见细化，列出详细的要求，希望建立业务关系。 
3. 结尾主要表达美好的期盼，或希望得到对方回复的愿望。 
根据国际贸易业务流程的不同，信件的内容也有所差异。 
（1）在询盘环节，发信人所写信件应包含的内容有： 
·开头部分表明意图，询问对方的产品目录和价格等我方感兴趣的信息。 
·正文部分将我方想咨询的信息进一步细化，如具体到某种产品的规格、种类等。 
·结尾部分表达对对方早日回复的期待。 
（2）在建立业务关系阶段，写信人先进行简单的消息来源介绍和自我介绍，说明自

己此次的目的和需求，最后表达期待和希望： 
消息来源：通过……的推荐，我方得知……/ 承蒙……介绍，我方得知…… 
自我介绍：作为……，特来函自我介绍/我方主要从事…… 
介绍需求：我方很希望……/ 我方借此机会…… 
表达期待：希望这是我们合作的良好开端。/ 希望尽快收到…… 
（五）信函写作要求 
作为信函必不可少的要素之一，信件内容要求清晰、礼貌、简洁，避免语法、拼写

或称呼上的错误，即英文中说的“3C”。 
1. 清晰（clearness）：指的是写信时尽量使用意思清楚明白、不会引起对方歧义和误

解的语言，信件内容应具体、明确，避免使用模棱两可、含糊不清的用语，让对方一目

了然。 
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如下面两个句子： 
(1) In case of the sailing from Dalian to Australia, we have bimonthly direct services. 
(2) We have two direct sailing every month from Dalian to Australia. 
两个句子的基本意思相同，但是“bimonthly”在句子里可能会有不同的理解，为了

不引起对方的歧义，应选择句子(2)，保证句意清晰明了。 
2. 礼貌（courtesy）：指的是措辞用句要注意礼貌，保持风度，避免使用粗鲁、随意、

非正式的口吻。尽量照顾对方的愿望、要求和情感，着重于具体内容的交流和磋商，不

传达负面、否定的语气和情绪。 
如下面两个句子： 
(1) Please reply early. 
(2) We are looking forward to your early reply. 
这是信函中常用到的结束语，句子(2)明显要比句子(1)要礼貌的多，也不会引起对方

的反感，句子(1)带有命令的语气，这是信函中应该避免的。 
3. 简洁（conciseness）：商务交流中一切以效率为先，因此在书信中应避免过多的寒

暄、语意的啰嗦和重复，而应开门见山、言简意赅、达意即止，把自己想要表达的意思

简单明了地传递给对方。 
如下面两个句子： 
(1) We have your remittance of June 6 in the amount of $300, and wish at this time to 

offer our thanks to you for it. 
(2) Thank you for the remittance of June 6 for $300. 
句子(2)要比句子(1)简洁。在信函写作中，不必要的重复词汇应尽量少用。 
（六）电邮格式 
随着互联网的广泛应用，电邮因其所具有的快捷、方便、灵活的特点，在国际贸易

交往使用中变得越来越普遍。电邮是信函的网络化和简便化的一种形式，其基本的信件

要素相近。因电邮的特殊性，稍微不同的地方在于收信人、发信人、抄送人的地址均为

有效的电子邮箱地址，邮件主题为本次来信的主要内容，邮件的正文部分详细介绍需求。

结尾部分可以增添本公司的具体联系方式和公司网址，以便对方可以登录官方页面浏览

本公司的产品。 
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