
个标准组成部分，按顺序包括：信头、参

书信的组成部分

大部分商业书信有

考编号和日期、封内地址、称呼、正文、结尾谦称和签名。

根据实际需要，可补充以下供选择的组成部分，包括：经办人

姓名、事由或标题、查号或编号、附件、抄送、邮寄方式和再启。



信头

信头的设计可因公司的不同而千变万化，它的位置在首页的

上方，可居中也可左齐。信头的内容包括：公司名称、地址、邮编、

电话号码、传真号码、电传号码、老板姓名，甚至标志公司的图片或

名言。

参考编号和日期

写信日期是信头的必要组成部分，其位
置

在信头下面，空出两

行之后，在完全齐头式格式下靠信纸左边位置，在缩头式格式下靠

右边位置。英国人写日期的通常顺序是日／月／年，美国人写日期

的通常顺序是月／日／年。写日期时要避免全部用数字（例如：

）或英语的缩写。



号

封内地址

封内地址直接写在信纸的左边日期的下面。如果信是写给个

人的，封内地址包括礼貌尊称、姓名、职务称呼（紧跟在姓名之后）、

地址；如果信是写给公司的，封内地址包括公司的全称和地址。特

别要注意的是封内地址与信封上的地址必须完全一致。例如：

刘浩女士

中国烟草进出口公司二处

中国北京虎坊路

总经理

约翰 史密斯先生

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



号

印度贸易公司

印度孟买大街

称呼

称呼在封内地址下面和正文上面，上下各空两行，靠左。一封

友好的商业书信往往以贴切的问候开始，写给个人的信，称呼应与

封内地址的礼貌尊称一致，常用的有：

尊敬的史密斯先生：

尊敬的约翰女士：

尊敬的哈波特教授：

尊敬的瓦尔特博士：

如果信是写给女士的，无论她结婚与否，现在都趋向于用

作为礼貌尊称。



都南先生经办

如果是写给公司的信，称呼用“尊敬的先生们”、“女士先生

们”，美国人常用“先生们”。而事实上，“尊敬的先生／女士”被认为

更正式但不够热情。

经办人姓名

经办人姓名表示写信人希望信到公司时能直接交给某具体人

或某具体部门。它也被认为是封内地址一部分，位置在称呼与封

内地址之间或封内地址之上，例如：

请交进口部经办

请销售经理

请总经理斯坦德先生经办



尊敬的史密斯女士：

号产品目录

事由（或标题）

标题被认为是正文的一部分，它通常用大写或第一个字母大

写或下加线的形式，被放在称呼之下，正文之上，使收信人一看就

知道信的主要内容是什么。例如：

亲爱的斯迪文先生：

号订单

尊敬的先生们：

新的价目表

我们的

尊敬的先生或女士：

关于“海鸥”牌照相机

有关 号保险单

亲爱的先生们：



贵方 月

日的来信。

收到贵方 号信用证，表示感谢。

日写给我北京分公司的信已送我处并阅。

我们对贵公司的“尼康”照相机很有兴趣。

日的来信并感谢你们注

信的开头

正文的第一段往往具有介绍的特点，通常以感谢对方先前的

来信开始，再介绍所要讨论的事情。例如：

（

月感谢贵方

月我们已收到贵方编号为

意到了我们的新产品。

年我们非常感谢收到贵方参加 届国际展览会月第

月 日的去函报盘。价和

月兹谈及关于“ 日的报”游泳帽的供货事宜，我方

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



（

（

伦敦港目的港价的报美元

感谢贵方

贵方 月

的具有约束力的申请表。

月 日的来信，但是非常遗憾我们不能接受贵方

对以前提到的商品每吨

盘。
，　

非常感谢贵方对我方在广交会上展示的摩托罗拉自动电话感

兴趣。

号订单项下的纯棉内衣的装船事宜已非常高兴通知贵方

安排妥。

年 日的来信已收到。

应贵方要求，我们非常高兴寄去我们的介绍手册，提供必要

的信息。

月年 日的传真，内容是：⋯⋯去信确认我方

（

不能按时供货。

月年我们收到贵方 日的来信，非常遗憾地获悉你们

）

月我们怀着极大的兴趣收到贵方 日的来信。年

（

（



信的正文

正文部分是所有信息资料的所在，正文一般有四部分：开头、

中间、未来计划和结束。内容的陈述要安排得合乎逻辑，根据需要

可适当划分段落。例如：

（

（

日信中提到的问题

日去信的回函。

月

年 月

年去信希望引起贵方对我方

的注意。

我们没有收到贵方对我方

我们感到遗憾，直到写此信时仍没有收到任何有关标题提到

的合同下的货物的信息。



月的关于第年

年的最后期限是

亲爱的先生们：

我们已收到你们

具有约束力的申请表，并表示感谢。

展厅的安排和柜台的布置将于收到申请

月 日。我们将根据收到申请的前后顺

序进行登记工作，一俟找到符合你们要求的场地，我们将会以电话

或电传及时通知你们。

如果以前的申请信中没有提供，我们希望说明需要贵公司在

鞋业方面开展活动的书面（例如：公司活动记录的摘选）及表明质

量等级和原产地的产品报告书。

如果贵公司还需要其他资料，可与我方驻贵国的代表接洽。

我们希望能欢迎你以参展者身份参加在香港举行的交易会。

届国际鞋交易会的

周之后开始，申请



天内付

尊敬的先生们：

我方正在做年度销售计划，希望收到你们的订单。

目前这段时间我们没有在报纸上为此次销售做广告，只有老

客户知道，在近两周仍然不公之于社会。

此次销售计划中的大部分商品有显著让价，此外，

款还有折扣。

信的结束

结束段落一般只有一句话，内容有关未来行动或者美好祝愿。

结束段注意避免以分词、介词，或动词不定式开始。例如：

）（

希望很快收到你们的来信。

再一次对带来的不方便表示歉意。

如能迅速回信将非常感谢。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



我们对你们在这方面的密切合作表示感谢，同时等待你们的

装运通知的传真。

希望第一次交易标志我们愉快的生意往来开始。

（

兹附上保书一份，如蒙填写完毕即寄回我们将非常高兴。

如果贵方决定接受我方的报盘，请以电传告之接受。

我们向贵方保证所有你们的询问都会得到我方即时的关注。

（

我们相信这些安排会令贵方满意。

我们期待着贵方的回信。

再次感谢贵方十分重要的订单。

那时我们将能够按要求在 月间发货。

货已装运请通知我们。

感谢你们的谨慎并急切地等待答复。



如蒙贵方立即注意这一事件，我们将非常感谢。

我们怀着极大的兴趣等待贵方的进一步询问。

（

（

结尾谦称

结尾谦称即一种结束写信的简单的礼貌的方式，结尾谦称用

语应于称呼一致。如果是缩头格式的信，它写在信纸的中间，结

束段落之下，空两行；如果是完全齐头格式，则靠左边。任何结尾

谦称用语都只第一个字的第一个字母需大写。

例如：

，

比较正式的：

尊敬的先生（们）： 真诚的

尊敬的先生： 您真诚的

非正式的：



签名

签名主要包括写信人的手签名字、打印的名字和公司职务头

衔。如果公司名称在信头中已打印好，一般在结尾谦称之后就可

不用紧跟着公司名称，写信人用墨水手签的名字在打印的名字之

上，打印的职务头衔紧随其后。

如果替别人签名，通常在签名之前写上“代签”。例如：

您真诚的：

贸易公司

亲爱的玛丽小姐：

亲爱的斯密思先生：

您真心的

您真诚的



（钢笔手签名）

史密斯

您忠诚的：

代签　　处长

琼

附件

“内附”字样用于有其他东西随此信一同寄出时，打印在签名

之后，空两行。信封内除了信本身外，可以附寄任何东西。例如：

内附：价目表一份。

内附：目录两份。

随信附寄：如所述。

如果附件不止一个，应标明号码。



再启

加封信封之前发现信中内容有遗漏，可以在签名之后“再启”，

补上遗漏的事情，之后再简单签名。“再启”应尽可能地避免。例

月 日寄给贵方。再启：目录于

：



”和“

完全齐头式

完全齐头式和带有缩头式分段的改良齐头式是现在主要的两

种常用的书信格式，前者在商业书信中是目前最流行的。其明显

的特点是所有的打印行，包括日期、封内姓名和地址、称呼、事由、

正文每段落和结尾谦称，均从左边开始并左对齐。完全齐头式的

商业书信格式采用开放式或混合式的标点符号，段落之间空行相

同。

，

开放式标点符号指的是日期、封内地址、称呼、结尾谦称和签

名没有标点符号，但是日子和年份之间仍有逗号，像“

”这样的缩写式之后仍保留句号。

混合标点式是今天最受欢迎的，它要求日期、封内地址、签名

都省去标点符号，但称呼、结尾谦称之后的冒号或者逗号仍保留。


