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《金融专业英语函电写作》作为金融专业英语系列教材的一部分，其目的是培养本科
生的金融英语书面表达能力，它是针对本科生金融英语写作的实际需要，联系金融银行业
务往来的信函而编写。本教材介绍了金融英语函电写作方面的主要知识，包括函电的语
言特点、结构、格式以及翻译金融函电方面的相关知识。通过对大量银行函电实例的分
析、金融函电写作以及翻译练习，学生不仅可以获得金融方面的专业知识，而且会大大提
高金融英语函电写作的水平。

书中提供有真实的金融英语函电写作范例供读者模仿。教材选用的函电实例和函电
练习涉及种类繁多的银行业务，包括有关资信查询、会计业务、信用借款、信用证、托收汇
票、非贸易业务结算和建立业务联系的信函等。

本教材还介绍了银行传真、电子邮件和 ＳＷＩＦＴ类文书的写作和语言特点。全书共十
四章，涉及函电实例分析的章节包括词汇介绍、专业术语和背景知识的介绍，在练习中除
了传统的多项选择等习题，还加大了翻译方面的练习力度。

全书结构如下：第一章：银行信函，包括银行信函的结构、书写格式和一至两个样信；
银行信函的语言、篇章、语言特点和篇章特点。第二章：银行信函的写作，包括：银行信函
的写作原则和银行信函写作中需要注意的问题（数字、日期等的写法和标点符号等）。第
三章：银行信函的翻译，包括翻译的定义、标准、过程和基本方法、英汉语言对比、银行信函
的英汉翻译、银行信函的汉英翻译。第四章：有关签字样本和密押表的信函。第五章：有
关资信查询的信函。第六章：有关会计业务的信函。第七章：有关信用借款的信函。第八
章：有关信用证的信函。第九章：有关托收汇票的信函。第十章：非贸易业务结算的信函。
第十一章：有关建立业务联系的信函。第十二章：银行电传、传真和电子邮件的写作，包括
银行电传、银行传真、银行电子邮件、有用的表达。第十三章：环球同业银行金融电信协
会。第十四章：其他类银行函电（会议纪要和邀请函等）。

本教材适合于高等院校专业英语教学使用，也可供各类大专院校学生及广大金融专
业人员学习专业英语，提高涉外业务交际能力使用，同时可为广大金融专业人员获取
ＦＥＣＴ（金融专业英语证书）提供适当的素材。

沈素萍
２００６ 年 ３ 月 １ 日于北京惠园
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书书书

第一节摇银行信函的组成

一、银行信函的主要组成部分

１ 信头 Ｌｅｔｔｅｒ Ｈｅａｄ

摇摇信头基本上包括寄信人的姓名（或寄信人银行或单位的名称）和地址、电话号码、电
传号码、电报挂号和传真号码等等。由于银行信函通常是打印好的，写信人没有必要过分
关注这部分。

信头通常印于信纸上部（信纸顶部的正中间、由左至右排列、信纸上部的右上侧或左
上侧等）。其排列顺序通常是：银行的名称排在最前面，其次是银行地址（房间号、街道、
城市名称和国家）、邮政编码、电话号码等等。

例：Ｎａｍｅ：ＢＡＲＣＬＡＹ ＢＡＮＫ ＰＬＣ，Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｓｅｒｖｉｃｅｓ Ｂｒａｎｃｈ
Ａｄｄ：Ｎｏ． ３４ Ｂａｒｃｌａｙｓ Ｈｏｕｓｅ Ｗｉｍｂｏｒｎｅ Ｒｏａｄ

Ｐｏｏｌｅ Ｄｏｒｓｅｔ ＢＨ１５ ２ＢＢ，Ｓｃｏｔｌａｎｄ
Ｔｅｌ：（０２０３）６７８３４５

２ 日期 Ｄａｔｅ

英文银行信函中日期的写法与中文信函不同。中文信函通常将日期写在落款后面，
而英文信函的日期则写在正文之前。

摇
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日期通常位于信头下方 ２ 到 ４ 行、信纸的左或右边界处（在完全齐列式信函中，日期
写在距信头两行的左下方；在半齐列式信函中，日期在距信头两行的右下方）。

日期的英文书写大致有英式和美式两种形式：日 ／月 ／年（如：３ｒｄ Ｊｕｎｅ，２００３）为英式
写法，日期在前，月份在后；月 ／日 ／年（如：Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ ２４ｔｈ，２００４）为美式写法，月份在前，
日期在后。在书写日期时，应注意年份应用全称，切忌将 ２００５ 写成 ０５；月份不可用阿拉
伯数字代替，要用英文名称，也不宜用缩写形式，如应避免用“Ｊａｎ．”替代“Ｊａｎｕａｒｙ”。因
此，在书写英文银行函电时，一定要考虑到收信人的背景，如果收信人是英国银行或英联
邦国家银行时，可以按照英式“日、月、年”的顺序书写；如果收信人是美国银行或未知其
国家的银行时，可以按照美式“月、日、年”的顺序书写。

日期用基数或序数表示都可。多数情况下，在省略了年份甚或月份的情况下用序数
词表示日期，如“Ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ ｔｈｅ ３ｒｄ ａｒｒｉｖｅｄ ｔｏｄａｙ”。日期要按序数词读，例如：８ 月 １３
日，可读成 Ａｕｇｕｓｔ ｔｈｅ ｔｈｉｒｔｅｅｎｔｈ或 ｔｈｅ ｔｈｉｒｔｅｅｎｔｈ ｏｆ Ａｕｇｕｓｔ。

３ 案号 Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ

案号通常是为了便于银行分类归档而使用的，同时也有利于对方回复信函时提及原
信编号以便信后查阅。案号一般位于日期下 ２ 到 ４ 行处，如 Ｙｏｕｒ ｒｅｆ．：ＧＷ／ ３５２。

４ 信内地址 Ｉｎｓｉｄｅ Ａｄｄｒｅｓｓ

信内地址包括收信人的姓名和通信地址，或收信人银行的名称和通信地址。
封内地址一般位于信纸的左上角边界处，位于案号下 ２ 到 ４ 行处。和汉语地址的书

写不同的是，英文书信封内地址的写法要按照“由小到大”的顺序进行，呈现“倒三角”形
格式：

收信人名称、职位
所在部门及银行名称（ｎａｍｅ ｏｆ ｂａｎｋ）
银行所在街道门牌号（ｈｏｕｓｅ ｎｕｍｂｅｒ）和街道名（ｎａｍｅ ｏｆ ｓｔｒｅｅｔ）
所在城市名（ｎａｍｅ ｏｆ ｃｉｔｙ）、州名和邮政编码
国家名（ｎａｍｅ ｏｆ ｃｏｕｎｔｒｙ）
关于每行后是否有标点的问题，有两种情况：英式写法必须在每行末加逗号，而美式

写法则不用。
例如：Ａ． Ｃｈａｓｅ Ｍａｎｈａｔｔａｎ Ｂａｎｋ Ｎ． Ａ．

１ Ｃｈａｓｅ Ｍａｎｈａｔｔａｎ Ｐｌａｚａ
Ｎｅｗ Ｙｏｒｋ，Ｎ． Ｙ． １０００５
Ｕ． Ｓ． Ａ．

２
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Ｂ． Ｍｒ． × × ×
Ｄｉｖｉｓｉｏｎ Ｃｈｉｅｆ
Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ
Ｂａｎｋ ｏｆ Ｃｈｉｎａ
４１０，Ｆｕｃｈｅｎｇｍｅｎ Ｎｅｉ Ｄａｊｉｅ
Ｂｅｉｊｉｎｇ １００８１８
Ｐ． Ｒ． Ｃｈｉｎａ

在用英文书写中国地名时，要遵照英语的格式采用汉语拼音写出。地名应当写成一
个单词，音节之间不用连字符，并且首字母要大写。例如“上海”应当写成“Ｓｈａｎｇｈａｉ”，而
不是“Ｓｈａｎｇ Ｈａｉ”或“Ｓｈａｎｇｈａｉ”。

另外，如果信函是写给以人名命名的单位时，则通常在该单位名称前加上“Ｍｅｓｓｒｓ．”，
该词是 Ｍｒ．的复数“Ｍｅｓｓｉｅｕｒｓ”的缩写。如：
摇摇Ｍｅｓｓｒｓ Ｈａｒｒｉｓｏｎ ＆Ｗｅｒｎｅｒ
摇摇 ３２ Ｄｕｋｅ Ｓｔｒｅｅｔ
摇摇 Ｌｏｎｄｏｎ Ｎ． Ｗ． ４
摇摇 Ｅｎｇｌａｎｄ

５ 经办人代号 Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ Ｎｏｔｅ

当信函主要是由银行中的某个具体人或部门经办时才需要写经办人代号，如：
Ａ． ＣＩＴＩＢＡＮＫ Ｎ． Ａ．

３３９ ＰＡＲＫ Ａｖｅ．
Ｎｅｗ Ｙｏｒｋ，Ｎ． Ｙ． １００２２
Ｕ． Ｓ． Ａ．
ＡＴＴＮ：Ｏｕｔｗａｒｄ Ｒｅｍｉｔｔａｎｃｅ Ｓｅｃｔｉｏｎ

Ｂ． ＣＩＴＩＢＡＮＫ Ｎ． Ａ．
３３９ Ｐａｒｋ Ａｖｅ．
Ｎｅｗ Ｙｏｒｋ，Ｎ． Ｙ． １００２２
Ｕ． Ｓ． Ａ．
ＡＴＴＮ：Ｍｒ． Ｊ． Ｗｈｉｔｅ
Ｇｅｎｅｒａｌ Ｍａｎａｇｅｒ

６． 称呼 Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ

称呼又叫“抬头”，是写信人对收信人的称谓。起到有礼貌的开始正文以及问候的作

３
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用。写给具体某个男士用 Ｄｅａｒ Ｍｒ． ／ Ｄｏｃｔｏｒ ／ Ｐｒｏｆｅｓｓｏｒ ＋ （ｓｕｒｎａｍｅ），如 Ｄｅａｒ Ｍｒ．
Ｈｕｒｒｉｓｏｎ，Ｄｅａｒ Ｄｏｃｔｏｒ Ｓｍｉｔｈ，Ｄｅａｒ Ｐｒｏｆｅｓｓｏｒ Ｘｉａ等；写给具体某个女士用 Ｄｅａｒ Ｍｒｓ．（对
已婚女士）／ Ｍｉｓｓ．（对未婚女士）／ Ｍｓ．（对不知道婚姻状况的女士）；写给两个或两个以上
男士（通常为公司办事员）时用 Ｄｅａｒ Ｓｉｒｓ（英国式用法）／ Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ（美国或加拿大用
法）；写给两个或两个以上的女士时用 Ｄｅａｒ Ｍａｄａｍｓ；写给不知其姓名者用 Ｄｅａｒ Ｓｉｒ ／
Ｍａｄａｍ；如不知对方如何称呼时，可直接写其头衔，如 Ｄｅａｒ Ｍｒ． Ｐｒｅｓｉｄｅｎｔ。

７． 事由标题 Ｓｕｂｊｅｃｔ

事由标题用于对书写的具体内容进行简短的介绍，以便使收信人能够很快地了解书
信的主要内容。通常该项位于称呼行下方 ２ 到 ４ 行处，和左边空白边缘对齐或位于中央
位置（见下例）。

例如：Ａ． Ｏｕｒ Ｔｅｒｍｓ ａｎｄ Ｃｏｎｄｉｔｉｏｎｓ
Ｂ． Ｒｅｑｕｅｓｔ ｆｏｒ Ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｔ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐ
Ｃ． Ｙｏｕｒ Ｌ ／ Ｃ Ｎｏ． Ｔ － ２３４２４ ｆｏｒ × × × ． ． ．

８． 正文 Ｂｏｄｙ

正文是银行函电的主体，主要用来说明写信的目的及主要内容。这部分占用了大量
的篇幅，因此如何对正文进行布局至关重要。正文位于事由标题下方 ２ 到 ４ 行处，通常由
以下三部分组成：开头（Ｏｐｅｎｉｎｇ ｏｒ Ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ）；目的或细节段（Ｐｕｒｐｏｓｅ ｐａｒａｇｒａｐｈ ｏｒ
Ｄｅｔａｉｌｓ）；结束段（Ｃｌｏｓｉｎｇ ｐａｒａｇｒａｐｈ）。

开头段的内容大致有：确认收到对方信函、提及标题事项、表明写信原因等。
目的或细节段的内容主要是叙述相关的细节，或请求收信方做某事，或询问某情况

等。
结束段通常表明发信方的希望、期待、未来的打算等。
银行信函的开头
俗语说：“万事开头难”，“好的开头是成功的一半”。简短明了的开头语会给人留下

深刻的印象，并且在讲求高效的当今社会，越来越受到人们的推崇。开头段的作用主要是
交代写信的背景、原因等，通常情况下需要礼仪性的话语作为开场白。在这里介绍一些常
见而典型的正文开头句式，以供读者使用。

Ａ． Ｋｉｎｄｌｙ ｉｎｆｏｒｍ ｕｓ ｔｈａｔ ． ． ． ／ Ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｕｓ ｋｎｏｗ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｂ． Ｗｅ ｓｈａｌｌ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｉｔ ｉｆ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｉｎｆｏｒｍ ｕｓ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｃ． Ｗｅ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｇｌａｄ ／ ｐｌｅａｓｅｄ ｉｆ ｙｏｕ ｗｏｕｌｄ ｉｎｆｏｒｍ ｕｓ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｄ． Ｗｅ ｗｉｓｈ ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ｙｏｕ ／ ａｄｖｉｓｅ ｙｏｕ ｔｈａｔ ． ． ．

４
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Ｅ． Ｗｅ ｔａｋｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｏｆ ｉｎｆｏｒｍｉｎｇ ｙｏｕ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｆ． Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｄａｔｅｄ ． ． ．
Ｇ． Ｗｅ ａｃｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ｔｈｅ ｒｅｃｅｉｐｔ ｏｆ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｄａｔｅｄ ． ． ．
Ｈ． Ｗｅ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｄａｔｅｄ ． ． ．
Ｉ． Ｍａｎｙ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｄａｔｅｄ． ． ．
Ｊ． Ｒｅｐｌｙｉｎｇ ｔｏ ／ Ｉｎ ｒｅｐｌｙ（ａｎｓｗｅｒ ／ ｒｅｓｐｏｎｓｅ）ｔｏ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｄａｔｅｄ． ． ． ａｂｏｕｔ ． ． ． ｗｅ ｈａｖｅ

ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ｙｏｕ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｋ． Ｒｅｆｅｒｒｉｎｇ ｔｏ ／ Ｗｉｔｈ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ ｔｏ ／ Ｉｎ ｒｅｓｐｅｃｔ ｔｏ ／ Ｉｎ ａｎｓｗｅｒ ｔｏ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ ． ． ．，ｗｅ

ｗｉｓｈ ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ｙｏｕ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｌ． Ｉｎ ｒｅｓｐｅｃｔ ｔｏ ｔｈｅ ｃａｐｔｉｏｎｅｄ ｃｏｌｌｅｃｔｉｏｎ，ｗｅ ａｒｅ ｉｎｆｏｒｍｅｄ ｂｙ ． ． ． ｔｈａｔ ． ． ．
Ｍ． Ａｔ ｔｈｅ ｒｅｑｕｅｓｔ ｏｆ ｙｏｕｒ ｃｌｉｅｎｔｓ，ｗｅ ｗｏｕｌｄ ａｓｋ ｙｏｕｒ ａｓｓｉｓｔａｎｃｅ ｉｎ ． ． ．
Ｎ． Ｉｎ ｃｏｎｆｏｒｍｉｔｙ ｗｉｔｈ ／ Ｔｏ ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ ｗｉｔｈ ／ Ｉｎ ａｃｃｏｒｄａｎｃｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ ｏｆ ． ． ．，

ｗｅ ｔａｋｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｉｎ ． ． ．
Ｏ． Ｗｅ ａｒｅ ｓｏｒｒｙ ｔｏ ｓａｙ ／ Ｗｅ ｆｅｅｌ ｒｅｇｒｅｔｆｕｌ ｔｈａｔ ． ． ．
Ｐ． Ｗｅ ｒｅｇｒｅｔ ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ／ ａｄｖｉｓｅ ｙｏｕ ｔｈａｔ ． ． ．
以上短语可分不同场合使用，译成：“请予惠告……”、“如蒙告知……不胜荣幸”、“谨

回复……”、“兹回复……”、“按照（依从）贵行的指示……”“应贵行客户之请求……”等。
银行信函的结尾部分
信函的结尾部分也即结尾客套语。结尾客套语通常表达写信人盼望对方早日复函、对

对方的帮助表达或预致感谢、对给对方造成的麻烦表示抱歉、希望竭诚为对方服务等意愿。
常见的结尾客套语有：
Ａ． Ｗｅ ａｒｅ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｈｅａｒｉｎｇ ｆｒｏｍ ｙｏｕ ａｔ ａｎ ｅａｒｌｙ ｄａｔｅ．
Ｂ． Ｗｅ ａｒｅ ｅｘｐｅｃｔｉｎｇ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ．
Ｃ． Ｗｅ ａｒｅ ａｗａｉｔｉｎｇ ｙｏｕｒ ｒｅｐｌｙ ｓｏｏｎ．
Ｄ． Ｗｅ ａｒｅ ｅｘｐｅｃｔｉｎｇ ｙｏｕｒ ｆａｖｏｒａｂｌｅ ｒｅｐｌｙ．
Ｅ． Ｐｌｅａｓｅ ｗｒｉｔｅ ｔｏ ｕｓ ａｔ ａｎ ｅａｒｌｙ ｄａｔｅ．
Ｆ． Ｐｌｅａｓｅ ｒｅｐｌｙ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．
Ｇ． Ｐｌｅａｓｅ ｗｒｉｔｅ ｔｏ ｕｓ ａｔ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｉｅｓｔ ｃｏｎｖｅｎｉｅｎｃｅ．
Ｈ． Ｗｅ ｓｈａｌｌ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｉｔ ｉｆ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｇｉｖｅ ｕｓ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ．
Ｉ． Ｐｌｅａｓｅ ｃａｂｌｅ ｙｏｕｒ ｄｅｃｉｓｉｏｎ ｗｉｔｈｏｕｔ ｄｅｌａｙ．
Ｊ． Ｗｅ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｉｎ ａｄｖａｎｃｅ．
Ｋ． Ｗｅ ｒｅｉｔｅｒａｔｅ ｏｕｒ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｋｉｎｄ ｃｏｏｐｅｒａｔｉｏｎ．
Ｌ． Ｙｏｕｒ ｋｉｎｄ ａｓｓｉｓｔａｎｃｅ ｉｎ ｔｈｉｓ ｒｅｇａｒｄ ｗｏｕｌｄ ｂｅ ｇｒｅａｔｌｙ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ．

５
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Ｍ． Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｅｘｐｒｅｓｓ ｏｕｒ ｓｉｎｃｅｒｅ ｔｈａｎｋｓ ｔｏ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｋｉｎｄ ａｓｓｉｓｔａｎｃｅ．
Ｎ． Ｗｅ ａｐｏｌｏｇｉｚｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｉｎｃｏｎｖｅｎｉｅｎｃｅ ｃａｕｓｅｄ ｉｎ ｔｈｉｓ ｒｅｓｐｅｃｔ．
Ｏ． Ｗｅ ｒｅｇｒｅｔ ｔｈｅ ｔｒｏｕｂｌｅ ｔｈａｔ ｍａｙ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｃａｕｓｅｄ ｉｎ ｔｈｉｓ ｒｅｓｐｅｃｔ．
Ｐ． Ｗｅ ｓｈａｌｌ ｂｅ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｒｅｎｄｅｒ ｙｏｕ ｏｕｒ ｓｉｎｃｅｒｅ ｓｅｒｖｉｃｅｓ．
Ｑ． Ｗｅ ａｓｓｕｒｅ ｙｏｕ ｏｆ ｏｕｒ ｂｅｓｔ ｓｅｒｖｉｃｅｓ ａｔ ａｌｌ ｔｉｍｅｓ．
Ｒ． Ｗｅ ｓｈａｌｌ ｂｅ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｂｅ ｏｆ ｂｅｓｔ ｓｅｒｖｉｃｅ ｔｏ ｙｏｕ ａｔ ａｌｌ ｔｉｍｅｓ．

９ 结束礼词

结束礼词类似汉语日常信函在结尾处使用的“此致”、“敬礼”等用语。通常位于正文
最后一句话下方 ２ 到 ４ 行处，在齐列式信函中与左边界对齐，而在半齐列式信函中则位于
右边界处。结束礼词和称呼的作用同样重要，并且要遥相呼应，保持首尾风格一致。如：

称呼摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇摇结尾
Ｄｅａｒ ｓｉｒｓ Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ
Ｄｅａｒ Ｍａｄａｍ Ｙｏｕｒｓ ｖｅｒｙ ｔｒｕｌｙ
Ｄｅａｒ Ｍｒ． Ｓｍｉｔｈ Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ
Ｄｅａｒ Ｐｒｏｆｅｓｓｏｒ Ｗａｎｇ Ｃｏｒｄｉａｌｌｙ ｙｏｕｒｓ
以下职务名称在银行信函中使用的较多，比如：
Ｐｒｅｓｉｄｅｎｔ 总裁，总经理 ＶｉｃｅＰｒｅｓｉｄｅｎｔ 副总裁
Ｇｅｎｅｒａｌ Ｍａｎａｇｅｒ 总经理 Ｄｅｐｕｔｙ Ｍａｎａｇｅｒ 副经理
Ａｓｓｉｓｔａｎｔ Ｍａｎａｇｅｒ 经理助理 Ｓｅｃｔｉｏｎ Ｍａｎａｇｅｒ 科长

１０ 签名 Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ

每封银行信函都要有签名，未签名的书信不具有权威性。银行信函的签名通常要求
手写，后面还要有打字签名。如果写信人有头衔，打字签名下还要加上头衔或职位称呼。
如：

Ａ． Ｔｒｕｌｙ ｙｏｕｒｓ，
（ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）
Ｊｏｈｎ Ｓｍｉｔｈ
Ｄｅｐｕｔｙ Ｍａｎａｇｅｒ

Ｂ． Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，
（ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）
Ｍａｒｙ Ｏｗｅｎ
Ｇｅｎｅｒａｌ Ｍａｎａｇｅｒ

６
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Ｃ． Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒｓ
Ｚｈａｎｇ Ｊｉａｎ
Ａｓｓｉｓｔａｎｔ ｔｏ Ｍｒ． Ｇｕｏ Ｊｉｎｇ
（Ｖｉｃｅ Ｐｒｅｓｉｄｅｎｔ）

二、银行信函的附加部分

在具体业务中，为了将信息准确而快速的传达给对方，需要的时候可以在银行信函中
附加一些部分。以下是几种主要的附加部分：

１． 拟稿人和打印者姓名的首写字母 Ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ Ｉｎｉｔｉａｌｓ ／ Ｉｄｅｎｔｉｆｉｃａｔｉｏｎ Ｍａｒｋｓ

这部分包括拟稿人和打字员姓名的首写字母，既可以大写也可以小写。二者中间用
冒号（ｃｏｌｏｎ）、星号（ａｓｔｅｒｉｓｋ）或斜线（ｓｌａｎｔ）隔开。但如果信函是由中方银行书写的，则不
使用斜线。例如：

ＷＩ ／ ＭＯ→拟稿人Ｗｉｌｌｉａｍ Ｉｄｓａｒｄｉ的首字母
打印人 Ｍａｒｙ Ｏｖｅｎ 的首字母

ＪＳ：ＳＲ→拟稿人 Ｊｏｈｎ Ｓｍｉｔｈ的首字母
打印人 Ｓｈｅｅｌｙ Ｒｅｅｓｅ的首字母

ＧＷ：ＧＰ→拟稿人 Ｇｅｏｒｇｅ Ｗｉｌｌｉａｍ的首字母
打印人 Ｇｒａｃｅ Ｐａｒｓｏｎ的首字母

２． 附件 Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ Ｎｏｔａｔｉｏｎ

并非所有银行信函都需要这部分，但一旦随函带有附加文字时，必须加上“附件”字
样及其内容，以便提醒收信人这部分的存在。通常附件部分位于首字母下两行的位置。
具体写法是：“Ｅｎｃ．”或“Ｅｎｃｌ．”用于有一份附件的情况；“Ｅｎｃｓ．”或“Ｅｎｃｌｓ．”用于有两份
或两份以上附件的情况；“Ｅｎｃｓ．（３）”或“Ｅｎｃｓ．（４）”用于附件有确切份数的情况。如：

Ａ．
Ｅｎｃｌｓ． ：２ Ｉｎｖｏｉｃｅｓ

１ Ｂ ／ Ｌａｄｉｎｇ
１ Ｐｒｏｄｕｃｔ Ｃｅｒｔｉｆｉｃａｔｅ

Ｂ．
Ｅｎｃｌｓ． ：Ａｓ ｓｔａｔｅｄ．（附件如文）。在这种情况下，附件的名称和份数已在正文中提

到。

７



摇 摇摇摇第一章摇银行信函的组成和格式

金
融
专
业
英
语
函
电
写
作

Ｃ．
Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ：Ｓｕｒｖｅｙ Ｒｅｐｏｒｔ

３． 抄送件 Ｃａｒｂｏｎ Ｃｏｐｙ Ｎｏｔａｔｉｏｎ

也称分送。如果需要将信函的副件送交其他人，通常打上“ＣＣ”字样，“ＣＣ”是
“Ｃａｒｂｏｎ Ｃｏｐｙ”的缩写。如：

Ｃ． Ｃ． ：Ｇｅｏｒｇｅ Ｗｉｌｌｉａｍ
ｃｃ ：Ｓｔｅｐｈｅｎ Ｈｉｌｌ
ｃ ／ ｃ ：Ｃｏｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ Ｂａｎｋ ｏｆ Ｃｈｉｎａ，Ｂｅｉｊｉｎｇ

４． 附言 Ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ

也称再启、又启或补述，在银行信函中很少使用，除非写完信后又想起要在信函中补
充的部分或需要强调某些重要的事情等。“附言”部分通常用缩写形式“Ｐ． Ｓ．”或“ｐ． ｓ．”
表示。如：

Ｐ． Ｓ． Ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｃｏｎｖｅｎｉｅｎｃｅ，ｐｌｅａｓｅ ｔｕｒｎ ｔｏ ｐａｇｅ ２３ ｏｆ ｔｈｅ ｅｎｃｌｏｓｅｄ ｉｎｓｔｒｕｃｔｉｏｎ ｆｏｒ ｔｈｅ
ｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙ ｏｆ ｔｈｅ ｉｔｅｍｓ．

Ｉ摇Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ Ｃｈｉｎｅｓｅ ａｄｄｒｅｓｓｅｓ ａｎｄ ｍａｋｅ ｔｈｅｍ
ｉｎ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｓｔｙｌｅ．
１ 中国进出口银行国际业务部，中国北京东城区北河沿大街 ７７
号，邮政编码：１００００９

２ 北京市发展和改革委员会政策管理部，北京市复兴门南大街丁
２ 号，邮政编码：１０００３１

３ 江西省华彩进出口公司出口部，江西南昌站波路 ６６ 号外贸大
楼六楼，邮政编码：３３００００

４ 中国银行总行信贷管理部，北京阜成门内大街 ４１０ 号，邮政编
码：１００８１８

５ 朝阳化学制品公司进口部，北京海淀区人民路 ２３ 号，邮政编
码：１０００８３
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ＩＩ 摇 Ｐｌｅａｓｅ ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｂｅｇｉｎｎｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｏｆ
ｂａｎｋ ｌｅｔｔｅｒｓ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１ 感谢贵方 ２００５ 年 １２ 月 ９ 日来函。
２ 贵方 ２００５ 年 １２ 月 ２５ 日来函收悉，谢谢。
３ 关于……，请予惠告。
４ 如果贵方能告知……，我方将不胜感激。
５ 我行谨回复贵方 ×月 ×日关于……的来函。
６ 就 ×月 ×日案号为……来函之事，我行现答复如下：
７ 我行就上述票汇事宜告知贵行……
８ 按照贵行 ×月 ×日来函所提要求，我们很高兴……
９ 我行遗憾地通知贵行……
１０ 应贵行 ×月 ×日来函要求，我行……

ＩＩＩ摇Ｐｌｅａｓｅ ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｃｌｏｓｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｏｆ ｂａｎｋ
ｌｅｔｔｅｒｓ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
１ 盼早日回复。
２ 如果贵方能早日回复，我行将不胜感激。
３ 请速电告你方决定。
４ 请电确认。
５ 对贵行提供的合作，我行预致谢意。
６ 对由此给贵行造成的麻烦我行深感抱歉。
７ 对由此引起的不便，我行致以歉意。
８ 我行保证随时为您服务。
９ 对贵行为此所给予的帮助我行表示感谢。
１０ 我行愿随时竭诚为您服务。

ＩＶ摇Ｃｏｒｒｅｃｔｉｏｎ
１． Ｐｌｅａｓｅ ｃｏｒｒｅｃｔ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｄａｔｅｓ ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎｃｏｒｒｅｃｔｌｙ ａｎｄ ｐｕｔ

ｔｈｅｍ ｒｉｇｈｔ ｉｎ ｔｈｅ ｂｌａｎｋ ｓｐａｃｅｓ ｂｅｌｏｗ．
１）Ｄｅｃ． １２，２００５
２）０９ ／ １２ ／ ０５
３）１２ － １２ ／ ０５
４）１２ ／ ２５，０５
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５）１２０１，２００５
６）Ｏｃｔｏｂｅｒ，１０，２００５
７）Ｎｏｖｅｍｂｅｒ １ｓｔ，２００５
８）１０ｔｈ，Ｄｅｃｅｍｂｅｒ，２００５
９）２００５，１２，０３
１０）Ｎｏｖｅｍｂｅｒ ０３ ／ ０５
１１）Ｄｅｃｅｍｂｅｒ ９，Ｆｒｉｄａｙ，２００５
１２）２００５，１２ － ２３，Ｔｈｕｒｓｄａｙ

２． Ｐｌｅａｓｅ ｃｏｒｒｅｃｔ ｔｈｅ ｃｏｍｐｌｅｍｅｎｔａｒｙ ｃｌｏｓｅｓ ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎｃｏｒｒｅｃｔｌｙ ａｎｄ
ｍａｋｅ ｔｈｅｍ ｒｉｇｈｔ ｉｎ ｔｈｅ ｂｌａｎｋ ｓｐａｃｅｓ ｂｅｌｏｗ．
１）Ｙｏｕｒ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ
２）Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ｙｏｕｒ
３）Ｙｏｕｒ Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ
４）Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌ
５）Ｙｏｕｒ ｂｅｓｔ
６）Ｗｉｓｈ ｔｏ ｇｅｔ ｙｏｕｒ ｒｅｐｌｙ ｓｏｏｎ．
７）Ｈａｐｐｙ ｗｅｅｋｅｎｄ．
８）Ｈｏｗ ａｂｏｕｔ ｍｅｅｔｉｎｇ ｙｏｕ ｓｏｍｅ ｄａｙ？
９）Ｙｏｕｒｓ ｆｏｒｅｖｅｒ
１０）Ｗｉｔｈ ｒｅｓｐｅｃｔ

Ｖ摇Ｃｌｏｚｅ
Ｐｌｅａｓｅ ｆｉｌｌ ｉｎ ｔｈｅ ｂｌａｎｋｓ ｉｎ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｈｏｒｔ ｐａｓｓａｇｅ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｗｏｒｄｓ

檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸
檸

檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸檸
檸

殠

殠殠

殠

ｇｉｖｅｎ ａｎｄ ｍａｋｅ ｃｈａｎｇｅｓ ｉｎ ｆｏｒｍｓ ｉｆ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ．

ｒｅｇａｒｄｉｎｇ，ｅｘｐｒｅｓｓ，ｒｉｇｈｔｈａｎｄ，ｒｅｐｌａｃｅ，ｈｏｕｓｅ，ｓｐｅｌｌ，ｆｕｌｌ，
ｃａｒｄｉｎａｌ，ａｐｔ，ｔｙｐｅ

Ｉｆ ｎｏ ｓｐａｃｅ ｉｓ ｐｒｏｖｉｄｅｄ ｆｏｒ ｄａｔｅ ｏｎ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ，ｔｈｅ ｄａｔｅ ｌｉｎｅ
ｉｓ ｇｅｎｅｒａｌｌｙ 摇１摇 ｔｗｏ ｏｒ ｔｈｒｅｅ ｌｉｎｅｓ ｂｅｌｏｗ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ． Ｔｈｅ ｄａｔｅ
ｌｉｎｅ ｍａｙ ｓｔａｒｔ ｆｒｏｍ ｔｈｅ ｌｅｆｔ ｍａｒｇｉｎ，ｏｒ ａｐｐｅａｒ ｏｎ ｔｈｅ ｒｉｇｈｔｈａｎｄ
ｓｉｄｅ，ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｌａｓｔ ｆｉｇｕｒｅ ｓｅｒｖｉｎｇ ａｓ ａ ｇｕｉｄｅ ｆｏｒ ｔｈｅ 摇２摇 ｍａｒｇｉｎ． Ｉｔ
ｉｓ ａｄｖｉｓａｂｌｅ ｆｏｒ ｙｏｕ ｔｏ ｆｏｌｌｏｗ ｙｏｕｒ 摇３摇 ｓｔｙｌｅ．
摇４摇 ｔｈｅ ｄａｔｅ ｌｉｎｅ，ｙｏｕ ｓｈｏｕｌｄ ｐａｙ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ｔｏ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ
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ｐｏｉｎｔｓ：
ａ． ＹＥＡＲ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｔｙｐｅｄ ｉｎ 摇５摇，ｎｅｖｅｒ ａｂｂｒｅｖｉａｔｅｄ． Ｆｏｒ

ｅｘａｍｐｌｅ，０３ ｃａｎｔ ｂｅ 摇６摇 ｆｏｒ ２００３．
ｂ． ＭＯＮＴＨ ａｒｅ ｐｒｅｆｅｒａｂｌｙ 摇７摇 ｏｕｔ ｉｎ ｆｉｇｕｒｅ，ｓｏ ａｓ ｔｏ ａｖｏｉｄ

ｃｏｎｆｕｓｉｎｇ． Ｆｏｒ ｅｘａｍｐｌｅ，１２ ／ １１ ｉｓ Ｎｏｖｅｍｂｅｒ １２ ｏｒ Ｄｅｃｅｍｂｅｒ １１？
ｃ． ＤＡＹ ｍａｙ ｂｅ 摇８摇 ｅｉｔｈｅｒ ｉｎ ｃａｒｄｉｎａｌ ｎｕｍｂｅｒ，ｅ． ｇ． １，２，

３，４ ． ． ． ｏｒ ｉｎ ｏｒｄｉｎａｌｓ，ｅ． ｇ． １ｓｔ，２ｎｄ，３ｒｄ，４ｔｈ． ． ． ． Ｉｆ ｕｓｉｎｇ
ｏｒｄｉｎａｌｓ，ｙｏｕ ｓｈｏｕｌｄ ｐａｙ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ｔｏ ｔｈｅ ｎｕｍｂｅｒｓ ｃｏｎｔａｉｎｉｎｇ ｔｈｅ
ｕｎｉｔｓ １，２ ａｎｄ ３，ｂｅｃａｕｓｅ ｗｈｅｎ ｄａｔｉｎｇ ａ ｌｅｔｔｅｒ，ｂｅｇｉｎｎｅｒｓ ａｒｅ 摇９摇
ｔｏ ｗｒｉｔｅ １ｔｈ（１ｓｔ），２ｔｈ（２ｎｄ），３ｔｈ（３ｒｄ），２１ｔｈ（２１ｓｔ），２２ｔｈ
（２２ｎｄ）ａｎｄ ２３ｔｈ（２３ｒｄ）ａｎｄ ３１ｔｈ（３１ｓｔ），ｏｒ １１ｓｔ（１１ｔｈ），１２ｎｄ
（１２ｔｈ）ａｎｄ １３ｒｄ（１３ｔｈ）．

Ｔｏ ａｖｏｉｄ ｍａｋｉｎｇ ｓｕｃｈ ｍｉｓｔａｋｅｓ，ｕｓｅ 摇１０摇．

第二节摇银行信函的格式

现代银行信函的书写常用的有三种形式：齐列式（ｂｌｏｃｋ ｓｔｙｌｅ）、半齐列式（ｓｅｍｉｂｌｏｃｋ
ｓｔｙｌｅ）和缩行式（ｉｎｄｅｎｔｅｄ ｓｔｙｌｅ），但目前用得最多的还是齐列式。

 齐列式
在此格式中，所有部分（包括日期、封内地址、称呼、开头、结束敬语和签名等）都从信

的左边空白边缘写起，段落中行与行之间空一行，各部分之间空两行。这种形式既方便打
字，又整齐清晰，是当前国际上最通用、最流行的书写格式。请看例子：

ＢＡＮＫ ＯＦ ＣＨＩＮＡ，ＳＨＡＮＧＨＡＩ ＢＲＡＮＣＨ
２００ Ｍｉｄ． Ｙｉｎｃｈｅｎｇ Ｒｄ．
Ｓｈａｎｇｈａｉ ２００１２０
Ｐ． Ｒ． Ｃｈｉｎａ
Ｐｈｏｎｅ：（０２１）． ． ．
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Ｔｅｌｅｘ：． ． ．

Ａｐｒｉｌ ４ｔｈ，２００５
Ｏｕｒ Ｒｅｆ． ：ＬＣ ／ ２３１２
ＣＩＴＩＢＡＮＫ Ｎ． Ａ．
３３９ Ｐａｒｋ Ａｖｅ．
Ｎｅｗ Ｙｏｒｋ，Ｎ． Ｙ． １００２２
Ｕ． Ｓ． Ａ．

ＡＴＴＮ：Ｍｒ． Ｊｏｈｎｓｏｎ Ｓｍｉｔｈ，Ｉｎｔｌ Ｄｅｐｔ．

Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ：

Ｒｅ：Ｙｏｕｒ Ｔ ／ Ｔ Ｎｏ． ． ． ． ｄａｔｅｄ． ． ． ｆｏｒ． ． ． ｉｎ ｆａｖｏｒ ｏｆ． ． ．

Ｗｅ ｒｅｆｅｒ ｔｏ ｔｈｅ ａｂｏｖｅｍｅｎｔｉｏｎｅｄ ｉｔｅｍ ａｎｄ ｒｅｇｒｅｔ ｔｏ ａｄｖｉｓｅ ｙｏｕ ｔｈａｔ ｗｅ ｈａｖｅ ｊｕｓｔ ｒｅｃｅｉｖｅｄ
ｔｈｅ ｃｏｖｅｒ ｏｆ ｙｏｕｒ ｃａｐｔｉｏｎｅｄ ｔｅｌｅｇｒａｐｈｉｃ ｔｒａｎｓｆｅｒ ｔｈｒｏｕｇｈ． ． ． Ｂａｎｋ．

Ｉｎ ｔｈｉｓ ｃｏｎｎｅｃｔｉｏｎ，ｗｅ ｈａｖｅ ｔｏ ｐｏｉｎｔ ｏｕｔ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｒｅｉｍｂｕｒｓｅｍｅｎｔ ｗａｓ ｄｅｌａｙｅｄ ｆｏｒ． ． ．
ｄａｙｓ ａｎｄ ｏｕｒ ｕｓｕａｌ ｐｒａｃｔｉｃｅ ｉｓ ｔｏ ｃｈａｒｇｅ ｏｖｅｒｄｕｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｆｏｒ ｓｕｃｈ ｄｅｌａｙ．

Ｉｎ ｖｉｅｗ ｏｆ ｔｈｅ ｌａｒｇｅ ａｍｏｕｎｔ ａｎｄ ｌｏｎｇ ｔｉｍｅ ｄｅｌａｙ ｉｎｖｏｌｖｅｄ ｉｎ ｔｈｉｓ ｃａｓｅ，ｗｅ ｗｏｕｌｄ
ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｉｔ ｉｆ ｙｏｕ ｃｏｕｌｄ ｐａｙ ｕｓ（ａｍｏｕｎｔ）ｂｅｉｎｇ ｏｖｅｒｄｕｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｆｏｒ． ． ． ｄａｙｓ ｃａｌｃｕｌａｔｅｄ
ａｔ ｒａｔｅ ｏｆ． ． ． ％ ｐ． ａ． ｕｎｄｅｒ ａｄｖｉｃｅ ｔｏ ｕｓ． Ｏｔｈｅｒｗｉｓｅ，ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｕｓ ｈａｖｅ ｙｏｕｒ ｒｅａｓｏｎｓ ｆｏｒ
ｉｔ．
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