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总摇摇序

当今世界，科学技术日新月异，知识经济初见端倪，国力竞争日趋激烈。针对这一

知识化、信息化、全球化的时代特征，世界各国正在酝酿进行一场深刻的教育改革，以

培养同时代要求相适应的高素质的劳动者和富有创造性的专业人才。

随着我国市场经济体制的逐步完善和对外开放的不断扩大，我国经济将完全融入世

界经济体系之中。而教育水平的高低与经济的发展密切相关。作为我国高等教育的全新

组成部分，职业教育应确立怎样的培养目标来适应时代要求，已成为人们普遍关心的问

题。教育部在关于《面向圆员世纪教育振兴行动计划》的有关问题的回答中，对高职的
培养目标是这样定位的 ：“高等职业教育应以培养基层和生产第一线技术应用型人才为

办学宗旨，建立以基本素质和技术应用能力培养为主线的教学体系⋯⋯专业课应加强针

对性和实用性，实践教学要以培养学生专业应用能力为主⋯⋯时间可占总课时数的员／猿
以上，至多可达缘园％⋯⋯”可见，高等职业教育的培养目标，主要强调能力的培养和技
术的应用，它要求我们的教育能够不断造就基本功扎实、操作能力强、又具有较高知

识、技能的复合型、实用型人才。

教材作为“整个教育系统的软件”，它不仅反映着社会发展的要求，同时在某种程

度上还直接决定着受教育者的培养质量，因而，世界各国都非常注意教材的开发和建

设。但目前，我国职业教育教学和管理模式受传统教育思想和教育模式的影响较深，以

能力为本位的教育观念还未能在教学领域完全形成，课程改革和教材开发还远远满足不

了形势发展对高职教育的要求。因此，要适应圆员世纪知识经济时代发展和我国现代化
建设的要求，高等职业教育必须加快课程体系改革和教材建设的步伐，建立符合时代特

征和具有我国特色的职业教育新思想、新模式、新课程体系。有鉴于此，对外经济贸易

大学出版社为适应教育发展的新形势，并努力推动高职高专院校的教材建设，委托我们

组织全国职业院校的教师及具有企业工作经验的业务骨干，编写这套高职高专新概念

（财经类）系列教材。本系列教材暂包括国际贸易、会计、市场营销、经贸英语、旅游

管理、物流管理、电子商务等九大专业苑远门课程。
为使教材编写尽量适应高职教育的特点及时代发展的新要求，我们在编写过程中，

尽可能把最新的研究成果吸收渗透到教材中来，在内容安排、教法选择、编写体例等方

面也进行了较多的改革，甚至是新的尝试，使本套丛书具有以下特点：

员郾在内容安排上，突出了“能力培养”和“创新教育”，加大了技能训练的比重
本套丛书各册教材，在基础理论讲授之后，每篇均加列“技能训练”专章，通过采

用案例分析等形式，引导学生对本篇的重点、难点内容进行分析、讨论、练习和模拟训

练；每章结束后针对本章重点内容设计了个案分析、关键名词、讨论与思考等项目，以
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达到强化学生对经济与管理理论和业务环节处理技巧的掌握。这些新增加的关于“能力

培养”和“技能训练”等新内容，约占整本教材篇幅的 １ ／ ３，基本上达到了国家对职业
教育改革的要求。这种编写体例的运用在目前经济类课程的教材中还较少见，希望这种

新的尝试能经日后的教学实践验证，成为一种“能力培养”和“创新教育”的有效方

法。

圆郾在编写体例上，积极探索模块教学，使学生容易理清教材的知识体系，迅速系统
牢固地掌握知识

本套丛书各册均采用“篇、章、节”的结构，每篇开始之前，均有一段概括性文

字，对本篇内容的重点与难点、目的与要求加以说明，使学生在学习之前能对整篇主要

内容有所了解；每章之下又提出了具体的学习目标及应掌握的难点，以便学生明确具体

的学习任务。这样，每篇作为教材的大模块，包含着“章”这样的小模块，小模块又通

过具体的学习任务的确立映衬着大模块，既使大模块之间篇篇相连，又与小模块环环相

扣，组成系统的“知识链”。这种先将一本教材中的相关知识切块“溶解”，最后又串

联起来的编写思路及形式，符合人类的分析综合的思维特点，有利于学生在学习过程中

迅速而系统地掌握知识。

猿郾在教学方法上，注意吸收国外流行的教学理念，并尝试教学改革与教法创新
模拟教学、案例教学和启发式教学，源于国外，现在是我国经济专业比较流行和推

崇的教学方法。在本套教材的编写过程中，我们注重了上述教学方法的综合运用，旨在

增强学生主动参与意识和创新意识，提高学习的功效。同时，我们进一步借鉴了培养

ＭＢＡ的教学经验，在本套教材的编写方法上尽量运用提示、启发、引导、讨论和模拟
等方法，其目的是使学生运用所学知识在进行初步的分析、综合、比较、分类后，达到

将知识、技能抽象概括和具体化，提高学生灵活分析和解决问题的能力。这样，既与国

家对高职教育培养的目标相吻合，又适合学生的学习思维特点，并容易激发学生的学习

兴趣，所以，较之传统的教学方法有了较大的改革与突破。

源郾在学科建设上，积极探索和建立综合型、技能型、实践型的新科目
江泽民同志在第三次全国教育工作会议上指出：“职业教育和成人教育要使学生在

掌握必要的文化知识的同时，具有熟练的职业技能和适应职业变化的能力。”可见，现

代职业教育呼唤综合型、应用型、技能型的新学科的设立。为反映这些要求，我们在每

个专业都增设了“综合技能训练”课程，以此为基础编写了经济管理类各专业实践课的

应用教材。该科目在内容上以各专业的主要业务为线索，将骨干核心课程的知识高度浓

缩、有机串联。将主干课中没有系统讲授而实际工作中必然牵涉到的知识纳入其中，弥

补了原来系列教材的欠缺与不足。同时，该系列教材大量采用模拟教学和案例教学，让

学生以“业务员、经济师、总经理”的身份参与学习与训练，独自策划交易，进行经济

活动等，刻意营造一种仿真情境，让学生在“训练”中学习，在“情景”中增长才干

和积累经验，有效地将知识转变为专业性的技能技巧，提高其解决和处理实际问题的综

合能力。总之，各专业“综合技能训练”课程的设立，是按照教育部“要多增加综合

课”的要求而设立的新型试验科目，其主要目的是通过运用灵活有趣的模拟训练及案例

教学等手法，启发诱导学生的立体思维，全面提高其独立操作经济业务的综合实践能
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力。由于是初次尝试，所以希望大家多加以关注，并提出指导性的建议。

本套丛书的编写，得到了有关学校领导和学者、教授的大力支持，并引用了有关作

者的部分资料，在此一并表示谢意。

本套丛书无论从体例安排到内容设置，从知识点的归纳到教法的运用，都进行了大

胆探索和尝试，意欲为我国财经类高职高专教材的编写与探索尽微薄之力，但由于时间

和水平有限，疏漏和不足甚至是错误在所难免。希望广大教师、读者多提宝贵意见，以

便日后充实与完善。

圆员世纪高职高专新概念（财经类）系列教材编委会

圆园园缘年员月
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前摇摇言

为适应高职高专国际经济与贸易、经贸英语等专业外贸函电教学的需要，我们组织全国

部分职业院校外经贸英语教学专家、学者，在研究、吸取现行多种同类教材优点的基础上，

编写了本教材。编写过程中，我们尽可能贴近业务实际及学生特点，做到准确精练、深入浅

出，选用大量合同、信用证、各种单据等实例供学生操作，突出实用性、可操作性，充分体

现高职高专教材“以能力为本位，以应用为目的，以学生为主体”的特点。每课内容包括：

课文、英汉注释、例句、练习、补充内容，并附有习题答案、译文供参考。

本书由福建对外经济贸易职业技术学院梁晓玲副教授担任主编，王平、陈维秀、黄荔青

等副教授担任副主编。全书共分员圆章猿远课。具体编写分工如下：
梁晓玲（Ｃｈａｐｔｅｒ Ｉ Ｌａｙｏｕｔ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌｅｔｔｅｒ）、陈维秀（Ｃｈａｐｔｅｒ Ｖ Ｐａｙｍｅｎｔ，Ｃｈａｐｔｅｒ ＸＩ

Ａｇｅｎｃｙ）、黄荔青（Ｃｈａｐｔｅｒ ＩＩＩ Ｅｎｑｕｉｒｉｅｓ，Ｏｆｆｅｒｓ ａｎｄ ＣｏｕｎｔｅｒＯｆｆｅｒｓ，Ｃｈａｐｔｅｒ ＶＩＩＩ Ｐａｃｋｉｎｇ）、
李珍（Ｃｈａｐｔｅｒ ＩＸ Ｉｎｓｕｒａｎｃｅ，Ｃｈａｐｔｅｒ Ｘ Ｃｏｍｐｌａｉｎｔ ａｎｄ Ｃｌａｉｍ）、吴雯（Ｃｈａｐｔｅｒ ＩＩ Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ
ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ，Ｃｈａｐｔｅｒ ＩＶ Ｃｏｎｃｌｕｓｉｏｎ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ）、黄春蕾（Ｃｈａｐｔｅｒ ＶＩ Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ
ａｎｄ Ｅｘｔｅｎｓｉｏｎ ｏｆ Ｌ ／ Ｃ，Ａｍｅｎｄｍｅｎｔ ｔｏ Ｌ ／ Ｃ，Ａｐｐｅｎｄｉｘ）、王平（Ｃｈａｐｔｅｒ ＶＩＩ Ｓｈｉｐｍｅｎｔ，Ｃｈａｐｔｅｒ
ＸＩＩ Ｏｔｈｅｒ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ）。
在编写过程中，我们参考了有关专家、学者的著作论文和有关教材的内容，在此表示感

谢。

由于水平有限，编写中难免出现不当和疏漏之处，望广大读者批评指正。

编摇摇者
圆园园缘年远月员日
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ｋｎｏｗ ｗｈｅｎ ｗｅ ｍａｙ ｅｘｐｅｃｔ ｄｅｌｉｖｅｒｙ，ａｓ ｔｈｅｓｅ ａｒｅ ｕｒｇｅｎｔｌｙ ｒｅｑｕｉｒｅｄ．

Ｗｈｅｎ ｗｅ ｍａｄｅ ｔｈｅ ｉｎｉｔｉａｌ ｅｎｑｕｉｒｙ，ｙｏｕｒ ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ａｓｓｕｒｅｄ ｕｓ ｔｈａｔ ｄｅｌｉｖｅｒｙ ｗｏｕｌｄ ｏｎｌｙ ｔａｋｅ ｔｗｏ
ｍｏｎｔｈｓ，ａｎｄ ｗｅ ｐｌａｃｅｄ ｔｈｅ ｏｒｄｅｒ ｏｎ ｔｈａｔ ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇ ａｓ ｗｅ ｗｉｓｈｅｄ ｔｏ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｗｏｏｌ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅ
ｅｎｄ ｏｆ Ｎｏｖｅｍｂｅｒ． Ｙｏｕｒ ｆａｉｌｕｒｅ ｔｏ ｄｅｌｉｖｅｒ ｂｙ ｔｈｅ ｐｒｏｍｉｓｅｄ ｄａｔｅ ｈａｓ ｃａｕｓｅｄ ｕｓ ｇｒｅａｔ ｉｎｃｏｎｖｅｎｉｅｎｃｅ．

Ｗｉｌｌ ｙｏｕ ｐｌｅａｓｅ ｉｎｆｏｒｍ ｕｓ ｂｙ ｆａｘ ｏｆ ｔｈｅ ｅａｒｌｉｅｓｔ ｐｏｓｓｉｂｌｅ ｄａｔｅ ｗｈｅｎ ｙｏｕ ｃａｎ ｄｅｌｉｖｅｒ ｔｈｅｓｅ ｇｏｏｄｓ． Ｉｆ
—圆—
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ｔｈｅ ｄｅｌａｙ ｉｓ ｌｏｎｇｅｒ ｔｈａｎ ｔｗｏ ｏｒ ｔｈｒｅｅ ｗｅｅｋｓ，ｒｅｇｒｅｔｆｕｌｌｙ ｗｅ ｓｈａｌｌ ｈａｖｅ ｔｏ ｃａｎｃｅｌ ｔｈｅ ｏｒｄｅｒ．

Ｙｏｕｒｓ ｔｒｕｌｙ，
Ｆｕｊｉａｎ Ｔｅｘｔｉｌｅ Ｉｍｐｏｒｔ ＆ Ｅｘｐｏｒｔ Ｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ
（Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）

猿援栽澡藻杂贼则怎糟贼怎则藻燥枣葬月怎泽蚤灶藻泽泽蕴藻贼贼藻则：
粤摇杂藻增藻灶皂葬蚤灶责葬则贼泽：
（员）Ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ
Ｉｔ ｉｎｃｌｕｄｅｓ ｔｈｅ ｅｓｓｅｎｔｉａｌ ｐａｒｔｉｃｕｌａｒｓ ａｂｏｕｔ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ：ｈｉｓ ｎａｍｅ，ｐｏｓｔａｌ ａｄｄｒｅｓｓ ａｎｄ ｚｉｐｃｏｄｅ，

ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ ａｎｄ ｆａｃｓｉｍｉｌｅ ｎｕｍｂｅｒｓ．
（圆）Ｔｈｅ ｄａｔｅ
Ｔｈｅ ｄａｔｅ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｐｌａｃｅｄ ｔｗｏ ｏｒ ｆｏｕｒ ｓｐａｃｅｓ ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ ｔｏ ｔｈｅ ｒｉｇｈｔ ｆｏｒ ｉｎｄｅｎｔｅｄ

ｓｔｙｌｅ ｏｒ ｔｈｅ ｌｅｆｔ ｆｏｒ ｔｈｅ ｂｌｏｃｋｅｄ ｓｔｙｌｅ． Ｔｈｅ ｄａｔｅ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎ ｆｕｌｌ ａｎｄ ｎｏｔ ａｂｂｒｅｖｉａｔｅｄ． Ｔｈｅ
ｐｒｅｆｅｒｒｅｄ ｏｒｄｅｒ ｏｆ ｔｈｅ ｐａｒｔｓ ｔｈａｔ ｍａｋｅ ｕｐ ｔｈｅ ｄａｔｅ ｉｓ：ｔｈｅ ｄａｙ ｏｆ ｔｈｅ ｍｏｎｔｈ，ｔｈｅ ｍｏｎｔｈ，ａｎｄ ｔｈｅ
ｙｅａｒ．
（猿）Ｔｈｅ ｉｎｓｉｄｅ ａｄｄｒｅｓｓ
Ｉｔ ｃｏｎｓｉｓｔｓ ｏｆ ｔｈｅ ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｔｓ ｎａｍｅ ａｎｄ ａｄｄｒｅｓｓ． Ｉｔ ａｐｐｅａｒｓ ｅｘａｃｔｌｙ ｔｈｅ ｓａｍｅ ｗａｙ ａｓ ｏｎ ｔｈｅ

ｅｎｖｅｌｏｐｅ． Ｉｔ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｐｌａｃｅｄ ｔｗｏ ｓｐａｃｅｓ ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ ｄａｔｅ．
（源）Ｔｈｅ ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ
Ｔｈｅ ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ ｉｓ ｔｈｅ ｐｏｌｉｔｅ ｇｒｅｅｔｉｎｇｓ ｗｉｔｈ ｗｈｉｃｈ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｂｅｇｉｎｓ． Ｔｈｅ ｃｕｓｔｏｍａｒｙ ｆｏｒｍａｌ ｇｒｅｅｔ

ｉｎｇ ｉｎ ａ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒ ｉｓ“Ｄｅａｒ Ｓｉｒｓ”ｏｒ“Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ”． Ｉｔ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｐｌａｃｅｄ ｔｗｏ ｓｐａｃｅｓ ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ
ｉｎｓｉｄｅ ａｄｄｒｅｓｓ．
（缘）Ｔｈｅ ｂｏｄｙ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ
Ｔｈｉｓ ｐａｒｔ ｃｏｎｔａｉｎｓ ｔｈｅ ａｃｔｕａｌ ｍｅｓｓａｇｅ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ．
（远）Ｔｈｅ ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙ ｃｌｏｓｅ
Ｔｈｅ ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙ ｃｌｏｓｅ ｉｓ ｍｅｒｅｌｙ ａ ｐｏｌｉｔｅ ｗａｙ ｏｆ ｅｎｄｉｎｇ ａ ｌｅｔｔｅｒ． Ｉｔ ｓｈｏｕｌｄ ｍａｔｃｈ ｔｈｅ ｆｏｒｍ

ｏｆ ｔｈｅ ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ． Ｔｈｅ ｍｏｓｔ ｃｏｍｍｏｎ ｓｅｔｓ ｏｆ ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ ａｎｄ ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙ ｃｌｏｓｅ ａｒｅ：
Ｆｏｒｍａｌ：
Ｄｅａｒ Ｓｉｒｓ→ Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，
Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ→Ｙｏｕｒｓ ｔｒｕｌｙ，
（苑）Ｔｈｅ ｓｉｇｎａｔｕｒｅ
Ａ ｌｅｔｔｅｒ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｓｉｇｎｅｄ ｂｙ ｈａｎｄ ａｎｄ ｉｎ ｉｎｋ． Ｂｅｃａｕｓｅ ｍａｎｙ ｈａｎｄｗｒｉｔｔｅｎ ｓｉｇｎａｔｕｒｅｓ ａｒｅ ｉｌｌｅｇ

ｉｂｌｅ，ｔｈｅ ｎａｍｅ ｏｆ ｔｈｅ ｓｉｇｎｅｒ ｉｓ ｕｓｕａｌｌｙ ｔｙｐｅｄ ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ ｓｉｇｎａｔｕｒｅ ａｎｄ ｆｏｌｌｏｗｅｄ ｂｙ ｈｉｓ ｊｏｂ ｔｉｔｌｅ ｏｒ
ｐｏｓｉｔｉｏｎ．

月摇栽澡藻韵责贼蚤燥灶葬造孕葬则贼泽：
（愿）Ｔｈｅ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ
Ｔｈｅ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｓ ｍａｙ ｉｎｃｌｕｄｅ ａ ｆｉｌｅ ｎｕｍｂｅｒ，ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ ｃｏｄｅ ｏｒ ｔｈｅ ｉｎｉｔｉａｌ ｏｆ ｔｈｅ ｓｉｇｎｅｒ ｏｆ ｔｈｅ

—猿—

Ｃｈａｐｔｅｒ Ｉ摇Ｌａｙｏｕｔ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌｅｔｔｅｒ



ｗｒｉｔｅｒ． Ｔｈｅｙ ａｒｅ ｍａｒｋｅｄ“Ｏｕｒ Ｒｅｆ．”ａｎｄ“Ｙｏｕｒ Ｒｅｆ．”ｔｏ ａｖｏｉｄ ｃｏｎｆｕｓｉｏｎ． Ｔｈｅｙ ｍａｙ ｂｅ ｐｌａｃｅｄ
ｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙ ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ．
（怨）Ｔｈｅ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ｌｉｎｅ
Ｔｈｅ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ｌｉｎｅ ｉｓ ｕｓｅｄ ｔｏ ｄｉｒｅｃｔ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ ｔｏ ａ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｉｎｄｉｖｉｄｕａｌ ｏｒ ｓｅｃｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｆｉｒｍ． Ｉｔ

ｇｅｎｅｒａｌｌｙ ｆｏｌｌｏｗｓ ｔｈｅ ｉｎｓｉｄｅ ａｄｄｒｅｓｓ．
（员园）Ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅ
Ｔｈｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｌｉｎｅ ｉｓ ｏｆｔｅｎ ｉｎｓｅｒｔｅｄ ｂｅｔｗｅｅｎ ｔｈｅ ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ ａｎｄ ｔｈｅ ｂｏｄｙ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ ｔｏ ｉｎｖｉｔｅ ａｔ

ｔｅｎｔｉｏｎ ｔｏ ｔｈｅ ｔｏｐｉｃ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ．
（员员）Ｔｈｅ ｃａｒｂｏｎ ｃｏｐｙ ｎｏｔａｔｉｏｎ
Ｗｈｅｎ ｃｏｐｉｅｓ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ ａｒｅ ｓｅｎｔ ｔｏ ｏｔｈｅｒｓ，ｔｙｐｅ ｃ． ｃ． ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ ｓｉｇｎａｔｕｒｅ ａｔ ｔｈｅ ｌｅｆｔ ｍａｒｇｉｎ．
（员圆）Ｔｈｅ ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ
Ｔｗｏ ｌｉｎｅｓｐａｃｉｎｇ ｂｅｔｗｅｅｎ ｔｈｅ ｃａｒｂｏｎ ｃｏｐｙ ｎｏｔａｔｉｏｎ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ｍａｙ ｉｎｄｉｃａｔｅ ｏｎｅ ｏｒ ｍｏｒｅ ｅｎ

ｃｌｏｓｕｒｅｓ ｉｎ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒ ｂｙ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ａｎｙ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｏｓｅ ｅｘａｍｐｌｅｓ：
Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ
Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅｓ
圆Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅｓ ｏｒ 猿Ｅｎｃｌｓ．
Ｅｎｃｌ．摇Ａｓ Ｓｔａｔｅｄ
（员猿）Ｔｈｅ ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ
Ｔｒｙ ｔｏ ａｖｏｉｄ ｔｈｅ ｕｓｅ ｏｆ ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔｓ ａｓ ｆａｒ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ，ｓｉｎｃｅ ｉｔ ｍａｙ ｓｕｇｇｅｓｔ ｔｈｅ ｗｒｉｔｅｒ ｆａｉｌｓ ｔｏ

ｐｌａｎ ｈｉｓ ｌｅｔｔｅｒ ｂｅｆｏｒｅ ｈｅ ｗｒｉｔｅｓ ｉｔ ｏｒ ｄｉｃｔａｔｅｓ ｉｔ．
（员源）Ｔｈｅ ｉｄｅｎｔｉｆｉｃａｔｉｏｎ ｌｉｎｅ
Ｔｈｉｓ ｌｉｎｅ ｔｙｐｅｄ ｔｗｏ ｓｐａｃｅｓ ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ ｔｙｐｅｄ ｓｉｇｎａｔｕｒｅ ｓｈｏｗｓ ｏｎｌｙ ｔｈｅ ｉｎｉｔｉａｌｓ ｏｆ ｔｈｅ ｔｙｐｉｓｔ． Ｉｆ

ｔｈｅ ｄｉｒｅｃｔｏｒｓ ｎａｍｅ ｉｓ ｎｏｔ ｔｙｐｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｓｉｇｎａｔｕｒｅ ａｒｅａ，ｔｈｅ ｉｄｅｎｔｉｆｉｃａｔｉｏｎ ｌｉｎｅ ｓｈｏｗｓ ｔｈｅ ｉｎｉｔｉａｌｓ ｏｆ
ｂｏｔｈ ｔｈｅ ｄｉｒｅｃｔｏｒ ａｎｄ ｔｈｅ ｔｙｐｉｓｔ． Ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｅｘａｍｐｌｅｓ ａｒｅ ａｃｃｅｐｔａｂｌｅ ｆｏｒｍｓ ｏｆ ｔｈｅ ｉｄｅｎｔｉｆｉｃａｔｉｏｎ
ｌｉｎｅｓ：

Ｂｉｌｌ Ｃｌｉｎｔｏｎ ／ Ｎａｎｃｙ Ｂｒｏｗｎ ＢＣ ／ ｎｂ

源援栽澡藻蚤造造怎泽贼则葬贼蚤燥灶燥枣贼澡藻责燥泽蚤贼蚤燥灶燥枣藻葬糟澡责葬则贼皂藻灶贼蚤燥灶藻凿葬遭燥增藻：

Ｍｅｓｓｒｓ． Ｗｉｌｌｉａｍ ＆ Ｓｏｎｓ
缘愿Ｌａｎｃａｓｔｏｒ Ｈｏｕｓｅ，Ｍａｎｃｈｅｓｔｅｒ，Ｅｎｇｌａｎｄ （员）

Ｍａｒｃｈ 圆园，圆园园园 （圆）

Ｏｕｒ Ｒｅｆ． Ｎｏ． （愿）
Ｙｏｕｒ Ｒｅｆ． Ｎｏ．
Ｔｈｅ Ｎａｔｉｏｎａｌ Ｔｒａｎｓｐｏｒｔ Ｃｏ．
员圆园Ｂｒｏａｄｗａｙ Ｓｔｒｅｅｔ （猿）
Ｒａｎｇｏｏｎ，Ｂｕｒｍａ

—源—
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Ａｔｔｎ：Ｍｒ． Ｔａｋａｂａｙａｓｈｉ，Ｇｅｎｅｒａｌ Ｍａｎａｇｅｒ （怨）

Ｄｅａｒ Ｓｉｒｓ， （源）

Ｒｅ：Ｌａｂ Ｉｎｓｔｒｕｍｅｎｔｓ （员园）

Ｙｏｕｒ ｆｉｒｍ ｈａｓ ｂｅｅｎ ｒｅｃｏｍｍｅｎｄｅｄ ｔｏ ｕｓ ｂｙ Ｍｅｓｓｒｓ． Ｃｈａｒｌｅｓ Ｅｖａｎｓ Ｌｔｄ．，Ｂｉｒｍｉｎｇｈａｍ，
ｗｉｔｈ ｗｈｏｍ ｗｅ ｈａｖｅ ｄｏｎｅ ｓｏｍｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐａｓｔ ｔｗｏ ｙｅａｒｓ．

Ｗｅ ａｒｅ ｔｈｉｎｋｉｎｇ ｏｆ ｇｅｔｔｉｎｇ ａ ｓｕｐｐｌｙ ｏｆ ｌａｂ ｉｎｓｔｒｕｍｅｎｔｓ． Ｐｌｅａｓｅ ｆｕｒｎｉｓｈ ｕｓ ｗｉｔｈ ａ ｃａｔａｌｏｇｕｅ，（缘）
ｐｒｉｃｅ ｌｉｓｔ ａｎｄ ｂｒｏｃｈｕｒｅ，ｉｆ ａｖａｉｌａｂｌｅ．

Ｗｅ ａｒｅ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ．

Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ， （远）
（Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ） （苑）

Ｃ． Ｃ：ｏｕｒ ｂｒａｎｃｈ ｏｆｆｉｃｅ （员员）
Ｅｎｃｌ． （员圆）
Ｐ． Ｓ． （员猿）
ＪＷ ／ ｎｓ （员源）

缘援粤凿凿则藻泽泽蚤灶早耘灶增藻造燥责藻泽
Ｔｈｅ ｔｈｒｅｅ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔｓ ｏｆ ｅｎｖｅｌｏｐｅ ａｄｄｒｅｓｓｉｎｇ ａｒｅ ａｃｃｕｒａｃｙ，ｃｌｅａｒｎｅｓｓ，ａｎｄ ｇｏｏｄ

ａｐｐｅａｒａｎｃｅ． Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｓｔａｔｉｏｎｅｒｙ ｏｒｄｉｎａｒｉｌｙ ｈａｓ ｔｈｅ ｒｅｔｕｒｎ ａｄｄｒｅｓｓ ｐｒｉｎｔｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｕｐｐｅｒ ｌｅｆｔ ｃｏｒｎｅｒ ｏｆ
ｔｈｅ ｅｎｖｅｌｏｐｅ． Ｎａｍｅ ａｎｄ ａｄｄｒｅｓｓ ｏｆ ｔｈｅ ｒｅｃｅｉｖｅｒ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｔｙｐｅｄ ａｂｏｖｅ ｈａｌｆ ｗａｙ ｄｏｗｎ ｔｈｅ ｅｎｖｅ
ｌｏｐｅ，ｌｅａｖｉｎｇ ｅｎｏｕｇｈ ｓｐａｃｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｐｏｓｔｍａｒｋ ａｎｄ ｓｔａｍｐｓ． Ｐｏｓｔ ｎｏｔａｔｉｏｎｓ ｓｕｃｈ ａｓ“Ｒｅｇｉｓｔｅｒｅｄ”，
“Ｃｅｒｔｉｆｉｅｄ”，ｏｒ“Ｃｏｎｆｉｄｅｎｔｉａｌ”ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｐｌａｃｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｂｏｔｔｏｍ ｌｅｆｔｈａｎｄ ｃｏｒｎｅｒ．

远援耘曾葬皂责造藻燥枣耘灶增藻造燥责藻泽

Ｍｅｓｓｒｓ． Ｗｉｌｌｉａｍ ＆ Ｓｏｎｓ （Ｓｔａｍｐ）
缘愿Ｌａｎｃａｓｔｅｒ Ｈｏｕｓｅ，
Ｍａｎｃｈｅｓｔｅｒ，Ｌｏｎｄｏｎ

Ｔｈｅ Ｎａｔｉｏｎａｌ Ｔｒａｎｓｐｏｒｔ Ｃｏ．
员圆园Ｂｒｏａｄｗａｙ Ｓｔｒｅｅｔ

（Ｒｅｇｉｓｔｅｒｅｄ） Ｒａｎｇｏｏｎ，Ｂｕｒｍａ

—缘—

Ｃｈａｐｔｅｒ Ｉ摇Ｌａｙｏｕｔ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｌｅｔｔｅｒ



耘曾藻则糟蚤泽藻泽

陨援粤则则葬灶早藻贼澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早蚤灶葬责则燥责藻则枣燥则皂葬贼葬泽贼澡藻赠泽澡燥怎造凿遭藻泽藻贼燥怎贼蚤灶葬造藻贼贼藻则援
员． Ｓｅｎｄｅｒｓ ｎａｍｅ：Ｃｈｉｎａ Ｆｕｊｉａｎ Ｃｈｅｍｉｃａｌ Ｉｍｐ． ＆ Ｅｘｐ． Ｃｏｒｐ．
圆． Ｓｅｎｄｅｒｓ ａｄｄｒｅｓｓ：员圆愿Ｗｕｙｉ Ｒｏａｄ ，Ｆｕｚｈｏｕ，Ｃｈｉｎａ
猿． Ｓｅｎｄｅｒｓ Ｆａｘ：园缘怨员原苑缘猿猿源圆远
源． Ｓｅｎｄｅｒｓ ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ ｎｕｍｂｅｒ：园缘怨员原苑缘猿猿缘圆远
缘． Ｄａｔｅ：Ｍａｒｃｈ 圆猿，圆园园猿
远． Ｒｅｃｅｉｖｅｒｓ ｎａｍｅ：Ｈ． Ｇ Ｗｉｌｋｉｎｓｏｎ Ｃｏｍｐａｎｙ Ｌｉｍｉｔｅｄ
苑． Ｒｅｃｅｉｖｅｒｓ ａｄｄｒｅｓｓ：圆源缘Ｌｏｍｂａｒｔ Ｓｔｒｅｅｔ，Ｌａｇｏｓ，Ｎｉｇｅｒｉａ
愿． Ｓｕｂｊｅｃｔｍａｔｔｅｒ：Ｓｅｗｉｎｇ Ｍａｃｈｉｎｅｓ
怨． Ｔｈｅ ｍｅｓｓａｇｅ：

Ｗｅ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｍａｒｃｈ 员远ｅｎｑｕｉｒｉｎｇ ｆｏｒ ｔｈｅ ｃａｐｔｉｏｎｅｄ ｇｏｏｄｓ．
Ｔｈｅ ｅｎｃｌｏｓｅｄ ｂｏｏｋｌｅｔ ｃｏｎｔａｉｎｓ ｄｅｔａｉｌｓ ｏｆ ａｌｌ ｏｕｒ Ｓｅｗｉｎｇ Ｍａｃｈｉｎｅｓ ａｎｄ ｗｉｌｌ ｅｎａｂｌｅ ｙｏｕ ｔｏ
ｍａｋｅ ａ ｓｕｉｔａｂｌｅ ｓｅｌｅｃｔｉｏｎ．
Ｗｅ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｙｏｕｒ ｓｐｅｃｉｆｉｃ ｅｎｑｕｉｒｙ ｗｉｔｈ ｋｅｅｎ ｉｎｔｅｒｅｓｔ．

陨陨援粤凿凿则藻泽泽葬灶藻灶增藻造燥责藻枣燥则贼澡藻葬遭燥增藻造藻贼贼藻则援

—远—
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Ｃｈａｐｔｅｒ ＩＩ

Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ

【栽藻葬糟澡蚤灶早葬蚤皂泽】
Ａｓ ｗｅ ｋｎｏｗ，ｎｏ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ，ｎｏ ｂｕｓｉｎｅｓｓ． Ｗｅ ｓｈｏｕｌｄ ｔｒｙ ｂｙ ａｌｌ ｍｅａｎｓ ｔｏ ｓｅｅｋ ｆｏｒ ｎｅｗ ｃｏｎ

ｎｅｃｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｔｈｅｎ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ａｎｄ ｍａｉｎｔａｉｎ ｇｏｏｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ｗｉｔｈ ｔｈｅｍ． Ｔｈｉｓ ｃｈａｐｔｅｒ ｄｅａｌｓ
ｍａｉｎｌｙ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｅｓｔａｂｌｉｓｈｍｅｎｔ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｃｒｅｄｉｔ ｉｎｑｕｉｒｅｓ． Ｔｈｒｏｕｇｈ ｔｈｅ ｓｔｕｄｙ ｏｆ ｔｈｉｓ
ｃｈａｐｔｅｒ，ｓｔｕｄｅｎｔｓ ｗｉｌｌ ｂｅ ａｂｌｅ ｔｏ ｗｒｉｔｅ ｌｅｔｔｅｒｓ ｏｎ ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ａｎｄ ｉｎｑｕｉｒｉｎｇ ａｂｏｕｔ
ｎｅｗ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ ｃｒｅｄｉｔ ｓｔａｔｕｓ．

【酝葬蚤灶驭阅蚤枣枣蚤糟怎造贼责燥蚤灶贼泽】
员． Ｓｅｌｆｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ａｎｄ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｓｃｏｐｅ
圆． Ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｎ ｐｒｏｄｕｃｔｓ
猿． Ｃｒｅｄｉｔ ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ

【运藻赠憎燥则凿泽驭藻曾责则藻泽泽蚤燥灶泽】
ｏｗｅ． ． ． ｔｏ． ． ．摇ｉｍｐｏｒｔ摇摇ｉｎｆｏｒｍ摇摇ａｐｐｒｏａｃｈ摇摇ｃｏｖｅｒ摇摇摇ｑｕｏｔａｔｉｏｎ摇摇ｅｎｑｕｉｒｙ

摇摇ｃａｔａｌｏｇｕｅ ｓａｍｐｌｅ摇摇ｌｉｎｅ摇摇 ｅｎｃｌｏｓｅ摇摇 ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ摇摇ｃｏｎｆｉｄｅｎｃｅ摇摇ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ
摇摇ｓｐｅｃｉａｌｉｚｅ ｒｅｆｅｒ ｔｏ摇摇ａｎｔｉｃｉｐａｔｅ摇摇ｏｐｅｎ ａｎ ａｃｃｏｕｎｔ

【栽藻葬糟澡蚤灶早悦燥灶贼藻灶贼泽】

月则蚤藻枣陨灶贼则燥凿怎糟贼蚤燥灶

建立业务关系是对外贸易工作中的一项十分重要的环节。业务关系好，客户多，做成生意

的机会也就多。

在国际贸易中，买卖双方通常相距遥远，直接获取对方资料的机会比较少，但我们可以通

过以下几个渠道获得有关信息：互联网、广告、银行、国内外商会、中外使馆商务参赞处、广交

会或展览会、贸易公司名录等。与外商接洽和交往的方式可以是：口头沟通、书面往来如函电

或电子邮件等。这里我们着重介绍函电的拟定方法。

—苑—



撰写建立业务关系的信函时，一般包括以下几个要件：你获得对方信息的来源、你的意图、

自我介绍、有关你公司的财务状况和信誉。如果写信人是出口商，为使新客户对自己所经营的

产品有所了解，往往在首次交往时给对方寄去目录、样品、价目单；如果写信人是进口商，有意

购买对方的产品，则索要这些材料。信函结束时说明你的期望。

要求建立关系的信函，文字要规范，给对方以良好印象。建立关系后，应保持并发展这种

关系。在本章里提供了如：自我介绍、建立业务关系、资信调查等方面的信函供学习参考。

—愿—
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