
图书在版编目（悦陨孕）数据

经商英语一本通 辕李洪涛，赵修臣编著援—北京：
中国宇航出版社，圆园园圆援员员
陨杂月晕苑原愿园员源源原源苑缘原圆

Ⅰ援经援援援Ⅱ援①李援援援②赵援援援Ⅲ援商业经营 英语

Ⅳ援匀猿员

中国版本图书馆悦陨孕数据核字（圆园园圆）第园苑苑猿缘远号

出 版

发 行

社 址 北京市和平里滨河路员号 邮编 员园园园员猿
经 销 新华书店

发行部 （园员园）远愿猿苑圆怨圆源 （园员园）远愿猿苑猿源缘员（传真）
读 者 北京市阜成路愿号 邮编：员园园愿猿园
服务部 （园员园）远愿猿苑员员园缘 （园员园）远愿缘圆圆猿愿源（传真）
承 印 北京科技印刷厂

版 次 圆园园圆年员员月第员版 圆园园圆年员员月第员次印刷
规 格 苑愿苑伊员园怨圆 开本 员辕猿圆
印 张 员园援缘 字数圆缘园千字
印 数 员～缘园园园册
书 号 陨杂月晕苑原愿园员源源原源苑缘原圆
定 价 员缘援愿园元
本书如有印装质量问题可与发行部调换



内 容 简 介

本书共分为远个部分：第一部分是前期准备，包括市场调研、进
行资信调查、建立业务关系和合同等四个单元；第二部分为实务操作

部分；这是商贸活动的主体部分：分为询价、报价、价格、订货、装运、

交货、支付、保险、索赔与理赔；同时这部分内容也是该书的核心部

分。第三部分为营销手段，分为广告、促销、代理三个单元；第四部分

为商务管理部分，分为组织创立、合资企业、财务管理、人力资源管

理、经营管理、营销管理等五个单元；第五部分为经商法律部分，旨在

帮助读者了解一些基本的经商法律及规则；分为游戏规则、反对不正

当竞争、专利与商标等单元。这是外贸商务活动的基本的法律依据。

此外在第六部分设有电子商务、职业素质和售后服务三个单元。

这些知识对商务活动都有很大帮助。
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櫃櫃櫃櫃櫃櫃櫃
前 言

我国加入世界贸易组织后，与国际间的交流与合作更加

频繁，这对商贸工作者及相关行业工作者的外语水平提出了

更高的要求。因此，他们迫切需要实用性强、更加专业化、内

容更加深入的商贸英语书籍。为满足这一需要，我们特组织

编写了这本《经商英语一本通》。

商业英语要求的重点在于精、简、明。因此，本书编写紧

扣这一主题。全书共分远章，每一章分为若干单元，每单元又
分为 哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽，阅蚤葬造燥早怎藻，宰燥则凿泽葬灶凿孕澡则葬泽藻泽，悦葬泽藻杂贼怎凿赠及
参考译文缘个部分。具体说，本书有以下特点：
员援内容精要充实。精选出商务活动所涉及的典型句子、

对话和函件实例，并配以汉语译文，方便读者学习，并能很快

运用到实际工作中去。

圆援叙述方法简练实用。通过缘个部分把繁杂实务内容系
统化、简单化，使读者轻轻松松就能掌握经商的程序及技巧，

做起生意来，格外得心应手。

猿援知识丰富。内容贴近主题，涵盖商务活动的方方面面，
一本即通。

本书编写过程中，参考了《商务英语》（教材）、《工商行政

管理》（教材）等相关文献资料，在此一并表示感谢。

编 者
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Ｐａｒｔ １ Ｐｒｅｌｉｍｉｎａｒｙ Ｗｏｒｋ

◆◆◆◆◆前期准备

Ｕｎｉｔ 员 Ｍａｒｋｅｔ Ｒｅｓｅａｒｃｈ
市场调研

? Ｕｓｅｆｕｌ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ
员员员员员员员员员员员员员员援酝则援蕴藻灶灶藻则，燥怎则悦耘韵，澡葬泽葬泽噪藻凿皂藻贼燥燥怎贼造蚤灶藻酝葬则噪藻贼蚤灶早’泽
增蚤藻憎泽燥灶燥怎则责造葬灶灶藻凿皂燥增藻蚤灶贼燥贼澡藻耘葬泽贼耘怎则燥责藻葬灶皂葬则噪藻贼泽援
公司总裁伦纳尔先生让我介绍一下市场营销部对我们计

划进入东欧市场的看法。

１孕葬则贼员孕则藻造蚤皂蚤灶葬则赠宰燥则噪

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圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆援陨’凿造蚤噪藻贼燥泽怎责责燥则贼皂赠枣蚤灶凿蚤灶早泽遭赠葬灶怎皂遭藻则燥枣糟澡葬则贼泽援
我想用一系列数据支持我的论点。

猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿援宰藻葬则藻泽贼蚤造造则藻造赠蚤灶早燥灶葬糟燥怎责造藻燥枣燥造凿遭则葬灶凿泽援
我们还在依赖几个老牌子。

源源源源源源源源源源源源源源援杂葬造藻泽燥枣遭蚤早鄄贼蚤糟噪藻贼蚤贼藻皂泽澡葬增藻遭藻藻灶澡蚤贼澡葬则凿藻泽贼援
高价商品的销售受打击最大。

缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘援韵怎则皂葬蚤灶枣蚤灶葬灶糟蚤葬造贼葬则早藻贼泽葬则藻韵运援
我们主要的财务指标都不错。

远远远远远远远远远远远远远远援宰藻澡葬增藻遭藻藻灶蚤灶贼澡藻则藻凿枣燥则枣葬则贼燥燥造燥灶早援
公司在相当长的时间里处于亏损状态。

苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑援韵怎则泽葬造藻泽憎藻则藻则蚤早澡贼燥灶贼葬则早藻贼造葬泽贼赠藻葬则援
去年公司的销售额正好达标。

愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿援宰藻蚤灶泽贼葬造造藻凿葬灶藻憎糟燥泽贼鄄糟燥灶贼则燥造泽赠泽贼藻皂造葬泽贼赠藻葬则援
去年公司采用了一套新的成本控制系统。

怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨援阅怎皂责蚤灶早遭赠允葬责葬灶藻泽藻枣蚤则皂泽澡葬泽澡蚤贼燥怎则泽葬造藻泽遭葬凿造赠援
日本公司的倾销战略使我们的销售额严重受损。

员员员员员员员员员员员员员员园园园园园园园园园园园园园园援耘曾责燥则贼泽澡葬增藻葬造憎葬赠泽葬糟糟燥怎灶贼藻凿枣燥则皂燥则藻贼澡葬灶贼憎燥贼澡蚤则凿泽燥枣
燥怎则泽葬造藻泽援
出口额一直占我们销售额的圆辕猿以上。
员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员员援宰藻’则藻蚤灶葬皂葬贼怎则藻皂葬则噪藻贼，憎澡藻则藻赠燥怎糟葬灶蚤灶糟则藻葬泽藻皂葬则噪藻贼
泽澡葬则藻燥灶造赠葬贼贼澡藻藻曾责藻灶泽藻燥枣糟燥皂责藻贼蚤贼蚤燥灶援
我们处于一个成熟的市场，在这里，如果你想提高市场份

额，就必须竞争。

员员员员员员员员员员员员员员圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆援宰藻葬则藻憎燥则则蚤藻凿葬遭燥怎贼糟澡藻葬责蚤皂责燥则贼泽援
我们对廉价进口货很担心。

员员员员员员员员员员员员员员猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿猿援宰藻澡葬增藻葬遭燥怎贼枣蚤增藻责藻则糟藻灶贼燥枣贼澡藻月则蚤贼蚤泽澡泽燥葬责皂葬则噪藻贼援
我们大约占有英国肥皂市场缘豫的份额。

２
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员员员员员员员员员员员员员员源源源源源源源源源源源源源源援宰藻葬则藻糟燥灶泽蚤凿藻则蚤灶早皂藻则早蚤灶早憎蚤贼澡葬灶粤皂藻则蚤糟葬灶糟澡藻皂蚤糟葬造
枣蚤则皂援
我们正在考虑和一家美国化学公司合并。

员员员员员员员员员员员员员员缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘缘援酝赠糟燥皂责葬灶赠泽责藻糟蚤葬造蚤扎藻泽蚤灶遭怎赠蚤灶早葬灶凿泽藻造造蚤灶早糟燥皂皂藻则糟蚤葬造
责则燥责藻则贼赠援
我的公司专营商用地产的买卖。

员员员员员员员员员员员员员员远远远远远远远远远远远远远远援陨灶贼澡藻藻葬则造赠泽贼葬早藻，贼澡藻则藻早蚤燥灶葬造皂葬灶葬早藻则泽凿燥贼澡藻则藻泽藻葬则糟澡援
在开始阶段，地区经理作这种调研。

员员员员员员员员员员员员员员苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑苑援阅燥赠燥怎燥枣贼藻灶糟葬则则赠燥怎贼皂葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡？
你们经常进行市场研究吗？

员员员员员员员员员员员员员员愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿愿援韵灶藻燥枣贼澡藻责怎则责燥泽藻泽燥枣皂葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡蚤泽贼燥枣蚤灶凿燥怎贼
憎澡藻贼澡藻则贼澡藻则藻’泽葬皂葬则噪藻贼枣燥则贼澡藻责则燥凿怎糟贼援
市场研究的目的之一就是了解这项产品是否有市场。

员员员员员员员员员员员员员员怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨怨援耘增藻则赠燥灶藻噪灶燥憎泽贼澡葬贼贼澡藻则藻’增藻遭藻藻灶泽燥皂藻皂葬躁燥则糟澡葬灶早藻泽蚤灶
燥怎则皂葬则噪藻贼燥增藻则贼澡藻造葬泽贼枣蚤增藻赠藻葬则泽援
大家都知道，缘年来我们的市场发生了一些重要变化。
圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆圆园园园园园园园园园园园园园园援酝葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡葬灶凿皂葬则噪藻贼蚤灶早则藻泽藻葬则糟澡泽澡燥怎造凿遭藻泽藻藻灶葬泽
贼憎燥凿蚤枣枣藻则藻灶贼枣怎灶糟贼蚤燥灶泽援
应该把市场研究和销售调查看成两种不同的职能。

 Ｄｉａｌｏｇｕｅ Ａ
粤：郧藻灶藻则葬造造赠，澡燥憎凿燥藻泽贼澡藻糟燥皂责葬灶赠泽贼葬则贼泽藻造造蚤灶早葬灶藻憎责则燥鄄
凿怎糟贼？阅燥贼澡藻泽葬造藻泽皂藻灶躁怎泽贼早燥枣则燥皂凿燥燥则贼燥凿燥燥则葬灶凿泽葬赠
“匀藻则藻’泽葬憎燥灶凿藻则枣怎造灶藻憎责则燥凿怎糟贼葬灶凿蚤贼’泽憎澡葬贼藻增藻则赠燥灶藻
造燥灶早泽枣燥则葬灶凿糟葬灶泽燥造增藻葬灶赠责则燥遭造藻皂燥枣赠燥怎则泽”？
月：陨灶泽燥皂藻糟葬泽藻泽贼澡藻赠糟葬灶凿燥贼澡葬贼援月怎贼葬早则藻葬贼凿藻葬造燥枣憎燥则噪澡葬泽
遭藻藻灶凿燥灶藻遭藻枣燥则藻澡葬灶凿蚤灶贼澡藻憎葬赠燥枣责则燥凿怎糟贼凿藻增藻造燥责皂藻灶贼，

３孕葬则贼员孕则藻造蚤皂蚤灶葬则赠宰燥则噪
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皂葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡，贼藻泽贼皂葬则噪藻贼蚤灶早葬灶凿泽燥燥灶援
粤：匀燥憎蚤泽皂葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡糟葬则则蚤藻凿燥怎贼？
月：栽澡葬贼’泽葬增藻则赠憎蚤凿藻择怎藻泽贼蚤燥灶援粤憎澡燥造藻遭燥燥噪糟葬灶遭藻憎则蚤贼贼藻灶
燥灶贼澡蚤泽泽怎遭躁藻糟贼援月怎贼贼燥责怎贼蚤贼蚤灶葬增藻则赠泽蚤皂责造藻憎葬赠，燥灶藻燥枣
贼澡藻燥遭躁藻糟贼泽燥枣皂葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡蚤泽贼燥枣蚤灶凿燥怎贼憎澡藻贼澡藻则贼澡藻则藻’泽
葬皂葬则噪藻贼枣燥则贼澡藻责则燥凿怎糟贼葬灶凿憎澡藻贼澡藻则憎藻糟葬灶泽藻造造贼澡藻责则燥凿怎糟贼
蚤灶贼澡藻皂葬则噪藻贼援
粤：宰澡燥凿燥贼澡蚤泽噪蚤灶凿燥枣躁燥遭贼澡藻灶？
月：杂燥皂藻贼蚤皂藻泽憎藻糟葬则则赠燥怎贼燥怎则燥憎灶则藻泽藻葬则糟澡，遭怎贼枣燥则皂葬躁燥则
责则燥凿怎糟贼泽憎澡藻则藻凿藻增藻造燥责皂藻灶贼糟燥泽贼泽葬则藻造蚤噪藻造赠贼燥遭藻澡蚤早澡，憎藻
藻皂责造燥赠泽责藻糟蚤葬造蚤泽贼泽援
粤：阅燥燥怎则燥憎灶泽葬造藻泽皂藻灶贼葬噪藻责葬则贼蚤灶？
月：陨灶贼澡藻藻葬则造赠泽贼葬早藻泽，燥灶造赠贼澡藻则藻早蚤燥灶葬造皂葬灶葬早藻则泽凿燥援陨枣憎藻凿藻鄄
糟蚤凿藻贼燥澡葬增藻泽燥皂藻贼藻泽贼皂葬则噪藻贼蚤灶早，泽燥皂藻燥枣贼澡藻泽藻灶蚤燥则泽葬造藻泽鄄
皂藻灶葬则藻遭则燥怎早澡贼蚤灶援
粤：陨贼泽藻藻皂泽贼燥皂藻贼澡葬贼贼澡藻泽葬造藻泽皂藻灶则藻糟藻蚤增藻泽燥皂藻泽责藻糟蚤葬造贼则葬蚤灶鄄
蚤灶早援
月：再藻泽，贼澡藻赠葬造造澡葬增藻蚤灶蚤贼蚤葬造贼则葬蚤灶蚤灶早糟燥怎则泽藻憎澡藻灶贼澡藻赠枣蚤则泽贼躁燥蚤灶
贼澡藻糟燥皂责葬灶赠，葬灶凿贼澡蚤泽蚤灶糟造怎凿藻泽责则燥凿怎糟贼贼则葬蚤灶蚤灶早援
粤：宰澡葬贼蚤泽贼澡葬贼？
月：粤泽葬泽葬造藻泽皂葬灶澡藻燥则泽澡藻皂怎泽贼枣怎造造赠怎灶凿藻则泽贼葬灶凿贼澡藻增葬则蚤燥怎泽
葬责责造蚤糟葬贼蚤燥灶泽，凿藻泽蚤早灶枣藻葬贼怎则藻泽，泽责藻糟蚤葬造葬凿增葬灶贼葬早藻泽葬灶凿葬造皂燥泽贼
藻增藻则赠贼澡蚤灶早燥枣贼澡藻责则燥凿怎糟贼泽憎藻责则燥凿怎糟藻援
粤：栽澡藻灶贼澡藻泽葬造藻泽皂藻灶澡葬增藻贼燥则藻枣则藻泽澡贼澡藻皂泽藻造增藻泽枣则藻择怎藻灶贼造赠
泽蚤灶糟藻憎藻噪藻藻责责则燥凿怎糟蚤灶早灶藻憎责则燥凿怎糟贼泽援
月：耘曾葬糟贼造赠援栽澡藻赠葬贼贼藻灶凿葬泽澡燥则贼则藻枣则藻泽澡藻则糟燥怎则泽藻燥灶糟藻葬赠藻葬则援
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 Ｄｉａｌｏｇｕｅ Ｂ
粤：晕燥憎葬凿葬赠泽责藻燥责造藻造蚤噪藻贼燥怎泽藻贼澡藻贼憎燥贼藻则皂泽皂葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡
葬灶凿皂葬则噪藻贼蚤灶早则藻泽藻葬则糟澡，遭怎贼皂葬灶赠泽藻藻皂贼燥糟燥灶枣怎泽藻贼澡藻贼憎燥援
栽澡藻赠泽藻藻贼澡藻皂葬泽贼澡藻泽葬皂藻贼澡蚤灶早泽援陨则藻葬造造赠贼澡蚤灶噪贼澡藻贼憎燥葬泽
凿蚤枣枣藻则藻灶贼枣怎灶糟贼蚤燥灶泽援
月：陨葬早则藻藻憎蚤贼澡赠燥怎援酝葬则噪藻贼则藻泽藻葬则糟澡蚤泽葬糟贼怎葬造造赠葬灶葬灶葬造赠泽蚤泽燥枣葬
泽责藻糟蚤枣蚤糟皂葬则噪藻贼枣燥则葬责葬则贼蚤糟怎造葬则责则燥凿怎糟贼援云燥则藻曾葬皂责造藻，澡燥憎
皂葬灶赠责燥贼藻灶贼蚤葬造糟怎泽贼燥皂藻则泽贼澡藻则藻葬则藻葬灶凿憎澡藻则藻贼澡藻赠葬则藻造燥糟葬贼鄄
藻凿援酝葬则噪藻贼蚤灶早则藻泽藻葬则糟澡蚤泽皂怎糟澡遭则燥葬凿藻则贼澡葬灶贼澡葬贼葬灶凿蚤贼
则藻枣藻则泽贼燥皂葬灶赠枣怎灶糟贼蚤燥灶泽燥枣泽葬造藻泽援
粤：陨造蚤噪藻贼澡藻糟燥灶糟藻责贼燥枣皂藻则糟澡葬灶凿蚤泽蚤灶早援酝葬灶赠枣怎灶糟贼蚤燥灶泽葬灶凿
责则燥糟藻泽泽藻泽葬则藻则藻造葬贼藻凿贼燥蚤贼援
月：再藻泽援陨憎燥怎造凿泽葬赠贼澡葬贼皂葬则噪藻贼蚤灶早则藻泽藻葬则糟澡糟葬灶遭藻凿藻枣蚤灶藻凿葬泽
早葬贼澡藻则蚤灶早，则藻糟燥则凿蚤灶早葬灶凿葬灶葬造赠扎蚤灶早葬造造枣葬糟贼泽葬遭燥怎贼责则燥遭造藻皂泽
则藻造葬贼藻凿贼燥皂藻则糟澡葬灶凿蚤泽蚤灶早援
粤：阅燥藻泽贼澡蚤泽葬造泽燥蚤灶糟造怎凿藻责造葬灶灶蚤灶早，贼则葬灶泽责燥则贼泽藻则增蚤糟藻泽葬灶凿糟燥皂鄄
皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶，贼燥燥？
月：杂怎则藻造赠，贼澡藻赠’则藻葬造造贼澡藻责葬则贼泽燥枣贼澡藻皂藻则糟澡葬灶凿蚤泽蚤灶早责则燥糟藻泽泽
葬灶凿贼澡蚤泽蚤泽憎澡葬贼皂葬则噪藻贼蚤灶早则藻泽藻葬则糟澡藻曾葬糟贼造赠皂藻葬灶泽援
粤：陨灶燥贼澡藻则憎燥则凿泽，皂葬则噪藻贼蚤灶早则藻泽藻葬则糟澡蚤泽贼澡藻泽贼怎凿赠燥枣葬造造责则燥鄄
糟藻泽泽藻泽蚤灶增燥造增藻凿蚤灶早藻贼贼蚤灶早早燥燥凿泽枣则燥皂贼澡藻责则燥凿怎糟藻则贼燥贼澡藻
糟怎泽贼燥皂藻则泽则葬贼澡藻则贼澡葬灶躁怎泽贼葬灶葬灶葬造赠泽蚤泽燥枣葬责葬则贼蚤糟怎造葬则皂葬则噪藻贼
枣燥则葬责葬则贼蚤糟怎造葬则责则燥凿怎糟贼援
月：再藻泽，择怎蚤贼藻则蚤早澡贼援

５孕葬则贼员孕则藻造蚤皂蚤灶葬则赠宰燥则噪
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遭藻枣燥则藻澡葬灶凿［遭蚤



枣澡覸灶凿］
葬凿援预先，事先
糟燥灶枣怎泽藻［噪灶



枣躁怎扎］
增援混淆
造燥糟葬贼藻［造怎



噪藻蚤贼］
增援探出，找出
皂藻则糟澡葬灶凿蚤泽藻［



皂贼灶凿葬蚤扎］
灶援辕增援商品，推销

灶燥憎葬凿葬赠泽［



灶葬怎凿藻蚤扎］
葬凿援现今
则藻枣则藻泽澡［则蚤



枣则藻］
增援使更新，使得到补充
则藻早蚤燥灶葬造［



则蚤凿蚤灶（）造］
葬援地区的
泽责藻糟蚤葬造蚤泽贼［



泽责藻造蚤泽贼］
灶援专家

? Ｃａｓｅ Ｓｔｕｄｙ
酝耘酝韵砸粤晕阅哉酝

阅葬贼藻： 允怎造赠缘，圆园园员
栽燥： 宰葬灶早运藻皂蚤灶早，灾蚤糟藻郧藻灶藻则葬造酝葬灶葬早藻则
云则燥皂： 在澡葬灶早再葬灶早，杂藻糟贼蚤燥灶悦澡蚤藻枣燥枣杂葬造藻泽
杂怎遭躁藻糟贼： 酝燥灶贼澡造赠杂葬造藻泽砸燥泽藻枣燥则允怎灶藻圆园园园
杂怎皂皂葬则赠
允怎灶藻泽葬造藻泽，憎澡蚤造藻苑援愿责藻则糟藻灶贼遭藻贼贼藻则贼澡葬灶造葬泽贼皂燥灶贼澡，造藻泽泽贼澡葬灶

贼澡藻孕造葬灶贼葬则早藻贼枣蚤早怎则藻援栽澡藻泽澡燥则贼枣葬造造憎葬泽凿怎藻责则蚤皂葬则蚤造赠贼燥泽造怎皂责蚤灶早燥枣
郧则燥怎责猿泽葬造藻泽（燥灶藻鄄责蚤藻糟藻，皂葬贼怎则藻憎燥皂葬灶泽怎蚤贼泽）怎灶凿藻则糟燥灶贼蚤灶怎蚤灶早
责则藻泽泽怎则藻枣则燥皂蚤皂责燥则贼泽援粤造造燥贼澡藻则早则燥怎责泽皂藻贼燥则藻曾糟藻藻凿藻凿贼葬则早藻贼早燥葬造泽：
郧砸韵哉孕 栽粤砸郧耘栽 粤悦栽哉粤蕴允哉晕耘杂粤蕴耘杂
员 溢圆园缘园园园 溢圆源缘园园园
圆 溢员猿缘园园园 溢员源园园园园
猿 溢圆员怨园园园 溢员圆猿园园园
源 溢员愿圆园园园 溢圆园园园园园
缘 溢员源缘园园园 溢员源缘园园园
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远 溢圆猿怨园园园 溢圆源园园园园
苑 溢圆园苑园园园 溢圆猿圆园园园
栽韵栽粤蕴杂粤蕴耘杂阅哉砸陨晕郧允哉晕耘溢员猿猿员园园园
宰燥则噪枣燥则糟藻则藻皂葬蚤灶藻凿则藻造葬贼蚤增藻造赠泽贼葬遭造藻凿怎则蚤灶早贼澡藻皂燥灶贼澡援晕燥怎灶鄄

泽糟澡藻凿怎造藻凿增葬糟葬贼蚤燥灶泽燥则造藻葬增藻泽憎藻则藻则藻择怎藻泽贼藻凿援
陨皂责燥则贼孕则藻泽泽怎则藻泽
粤泽则藻枣造藻糟贼藻凿遭赠允怎灶藻泽葬造藻泽枣蚤早怎则藻泽枣燥则郧则燥怎责猿，贼澡藻糟燥皂责葬灶赠

糟燥灶贼蚤灶怎藻泽贼燥藻曾责藻则蚤藻灶糟藻澡藻葬增赠糟燥皂责藻贼蚤贼蚤燥灶枣燥则皂葬躁燥则凿藻责葬则贼皂藻灶贼泽贼燥则藻
葬糟糟燥怎灶贼泽枣则燥皂枣燥则藻蚤早灶蚤皂责燥则贼泽，皂燥泽贼灶燥贼葬遭造赠粤粤云葬泽澡蚤燥灶泽，蕴贼凿援燥枣杂蚤灶鄄
早葬责燥则藻葬灶凿杂怎灶则蚤泽藻杂憎蚤皂憎藻葬则燥枣匀燥灶早运燥灶早援月燥贼澡蚤皂责燥则贼枣蚤则皂泽葬则藻
则藻责则藻泽藻灶贼藻凿蚤灶贼澡蚤泽糟燥怎灶贼则赠遭赠孕葬糟蚤枣蚤糟阅蚤泽贼则蚤遭怎贼燥则泽援
宰藻葬贼贼则蚤遭怎贼藻贼澡藻泽怎糟糟藻泽泽燥枣贼澡藻泽藻蚤皂责燥则贼泽贼燥贼澡则藻藻枣葬糟贼燥则泽：
员）阅则葬泽贼蚤糟责则蚤糟藻鄄糟怎贼贼蚤灶早贼燥早葬蚤灶枣燥燥贼澡燥造凿蚤灶憎燥则造凿皂葬则噪藻贼泽援粤
贼赠责蚤糟葬造杂怎灶则蚤泽藻泽怎蚤贼，枣燥则藻曾葬皂责造藻，憎澡燥造藻泽葬造藻泽枣燥则溢苑，憎蚤贼澡葬灶葬糟贼怎葬造
则藻贼葬蚤造贼葬早燥枣溢圆园援韵怎则糟燥皂责葬则葬遭造藻泽怎蚤贼泽藻造造泽枣燥则溢员圆援宰藻遭藻造蚤藻增藻
贼澡葬贼杂怎灶则蚤泽藻蚤泽燥枣枣藻则蚤灶早泽怎糟澡憎澡燥造藻泽葬造藻责则蚤糟藻泽枣燥则葬造蚤皂蚤贼藻凿贼蚤皂藻葬泽葬
责则燥皂燥贼蚤燥灶葬造责造燥赠援
圆）粤早早则藻泽泽蚤增藻则藻责则藻泽藻灶贼葬贼蚤燥灶援粤糟糟燥则凿蚤灶早贼燥葬憎燥则凿鄄燥枣鄄皂燥怎贼澡泽怎则鄄

增藻赠遭赠燥怎则枣蚤藻造凿则藻责则藻泽藻灶贼葬贼蚤增藻泽，孕葬糟蚤枣蚤糟阅蚤泽贼则蚤遭怎贼燥则泽糟葬造造泽燥灶皂葬躁燥则
葬糟糟燥怎灶贼泽藻增藻则赠憎藻藻噪，糟燥皂责葬则藻凿贼燥燥怎则葬增藻则葬早藻燥枣燥灶糟藻藻增藻则赠员愿凿葬赠泽援
孕葬糟蚤枣蚤糟阅蚤泽贼则蚤遭怎贼燥则泽责则燥增蚤凿藻泽贼澡藻蚤则则藻责则藻泽藻灶贼葬贼蚤增藻泽憎蚤贼澡葬憎蚤凿藻增葬则蚤藻贼赠
燥枣“早蚤皂皂蚤糟噪”早蚤增藻鄄葬憎葬赠泽，葬造造遭藻葬则蚤灶早贼澡藻孕葬糟蚤枣蚤糟阅蚤泽贼则蚤遭怎贼燥则泽造燥早燥援
猿）月燥灶怎泽责则燥早则葬皂泽责则燥皂燥贼藻凿遭赠孕葬糟蚤枣蚤糟阅蚤泽贼则蚤遭怎贼燥则泽援粤贼贼葬糟澡藻凿蚤泽
贼澡藻粤泽蚤葬月燥灶怎泽孕造葬灶遭则燥糟澡怎则藻责葬泽泽藻凿燥怎贼贼燥凿藻责葬则贼皂藻灶贼泽贼燥则藻遭怎赠藻则泽
遭赠孕葬糟蚤枣蚤糟阅蚤泽贼则蚤遭怎贼燥则泽援宰澡蚤造藻贼澡藻责怎则糟澡葬泽藻蚤泽灶燥贼造葬则早藻遭怎贼贼澡藻糟葬皂鄄
责葬蚤早灶皂葬赠遭藻糟则藻葬贼蚤灶早葬凿凿蚤贼蚤燥灶葬造蚤灶贼藻则藻泽贼蚤灶贼澡藻蚤则责则燥凿怎糟贼造蚤灶藻泽援
栽燥凿葬贼藻，贼澡藻蚤皂责燥则贼泽则藻责则藻泽藻灶贼藻凿遭赠孕葬糟蚤枣蚤糟阅蚤泽贼则蚤遭怎贼燥则泽澡葬增藻

７孕葬则贼员孕则藻造蚤皂蚤灶葬则赠宰燥则噪


前期准备



灶燥贼糟燥皂责藻贼藻凿泽怎糟糟藻泽泽枣怎造造赠憎蚤贼澡葬灶赠燥枣燥怎则造蚤灶藻泽藻曾糟藻责贼燥灶藻鄄责蚤藻糟藻，
皂葬贼怎则藻憎燥皂葬灶泽怎蚤贼泽援月藻糟葬怎泽藻枣燥则葬造造贼澡藻燥贼澡藻则糟葬贼藻早燥则蚤藻泽，贼澡藻蚤皂责燥则贼泽
葬则藻怎灶葬贼贼则葬糟贼蚤增藻贼燥粤皂藻则蚤糟葬灶遭怎赠藻则泽凿怎藻贼燥糟燥造燥则泽，凿藻泽蚤早灶，燥则枣葬遭则蚤糟援
砸藻糟燥皂皂藻灶凿葬贼蚤燥灶泽：
员）哉则早藻枣蚤藻造凿泽葬造藻泽则藻责则藻泽藻灶贼葬贼蚤增藻泽贼燥糟葬造造皂燥则藻燥枣贼藻灶燥灶皂葬躁燥则

葬糟糟燥怎灶贼泽援
圆）悦燥灶泽蚤凿藻则葬责则蚤糟藻则藻凿怎糟贼蚤燥灶蚤灶燥灶藻鄄责蚤藻糟藻，皂葬贼怎则藻憎燥皂葬灶
泽怎蚤贼泽援
猿）酝葬噪藻责造葬灶泽贼燥皂藻藻贼枣怎贼怎则藻糟燥皂责藻贼蚤贼蚤燥灶葬早葬蚤灶泽贼蚤皂责燥则贼泽援

? 案例参考译文
日 期：圆园园员年苑月缘日
接收人：副总经理王克明

撰写人：销售部科长张洋

主 题：圆园园园年远月每月销售增长情况
概 要

远月的销售额比上个月上升了苑援愿豫，稍低于计划销售额，
这主要是由于第三类商品（单件套成人女装）长期面临的进口

商品的竞争压力造成的。其他类商品达到或超过计划额：

类别 计划销售额（美元） 远月实际销售额（美元）
员 圆园缘园园园 圆源缘园园园
圆 员猿缘园园园 员源园园园园
猿 圆员怨园园园 员圆猿园园园
源 员愿圆园园园 圆园园园园园
缘 员源缘园园园 员源缘园园园
远 圆猿怨园园园 圆源园园园园
苑 圆园苑园园园 圆猿圆园园园
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远月总销售额 员猿猿员园园园美元
这个月的人员相对稳定没有意外的请假或旷工。

进口商品造成的竞争压力

第三类商品的销售额表明，我们公司仍然面临许多百货

公司进口商品的强烈竞争，尤其是从新加坡的 粤粤时装公司
和香港的日出泳装公司进口的商品给我们造成了很大的压

力，这两家公司都由我国的太平洋分销公司代理。

进口商品之所以能成功销售，有以下三方面的因素：

员）大幅度地减让价格，以便在国际市场站稳脚跟。比如，
实际零售价为圆园美元的日出泳装公司泳装批发价仅为 苑美
元，我们公司同等泳装的批发价为员圆美元。我们认为日出泳
装公司只是把这当成暂时的促销手段而已。

圆）太平洋分销公司的积极代理。据我们公司直销代表的
口头调查，太平洋分销公司每星期就要造访主要客户一次，而

我们却要员愿天。太平洋分销公司还向销售代表提供各种各
样的小礼品，上面都有太平洋分销公司的标志。

猿）太平洋分销公司的奖励方案。附函谨附的是太平洋分
销公司向百货公司采购人员散发的“亚洲之旅”奖励方案。虽

然他们的购买量不大，但这提高了那些公司购买其商品的兴

趣。

迄今为止，太平洋分销公司的进口商品除单件套成人女

装外都还没有能竞争过我们。因为那些进口商品的颜色、式

样或布料对美国消费者没有什么吸引力。

建议：

员）鼓励我们的直销代表多多造访主要客户。
圆）考虑降低我们的单件套成人女装价格。
猿）制定与进口商品竞争的计划。

９孕葬则贼员孕则藻造蚤皂蚤灶葬则赠宰燥则噪
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? Ｃａｓｅ Ｓｔｕｄｙ
酝耘酝韵砸粤晕阅哉酝

栽燥： 蕴藻燥灶葬则凿酝葬则赠，杂葬造藻泽酝葬灶葬早藻则
云则燥皂： 蕴蚤宰藻蚤早怎燥
阅葬贼藻： 杂藻责贼藻皂遭藻则猿园，圆园园员
杂怎遭躁藻糟贼： 杂葬造藻泽孕藻则枣燥则皂葬灶糟藻燥枣月藻蚤躁蚤灶早月则葬灶糟澡
再燥怎藻曾责则藻泽泽藻凿赠燥怎则糟燥灶糟藻则灶葬灶凿凿蚤泽泽葬贼蚤泽枣葬糟贼蚤燥灶葬贼贼澡藻责燥燥则责藻则鄄

枣燥则皂葬灶糟藻燥枣贼澡藻月藻蚤躁蚤灶早韵枣枣蚤糟藻援再燥怎蚤灶泽贼则怎糟贼藻凿皂藻贼燥藻曾葬皂蚤灶藻贼澡藻
糟葬怎泽藻泽燥枣贼澡藻凿藻糟造蚤灶藻蚤灶泽葬造藻泽葬灶凿则藻糟燥皂皂藻灶凿责燥泽泽蚤遭造藻泽燥造怎贼蚤燥灶泽援陨
增蚤泽蚤贼藻凿贼澡藻燥枣枣蚤糟藻葬灶凿皂燥泽贼燥枣贼澡藻蚤则皂葬躁燥则糟怎泽贼燥皂藻则泽蚤灶贼澡藻葬则藻葬，葬灶凿
贼澡藻泽藻葬则藻皂赠枣蚤灶凿蚤灶早泽：
员）杂燥皂藻燥枣燥怎则皂葬躁燥则糟怎泽贼燥皂藻则泽蚤灶月藻蚤躁蚤灶早澡葬增藻糟澡葬灶早藻凿贼澡藻
造蚤灶藻，葬灶凿泽燥皂藻澡葬增藻皂燥增藻凿贼燥燥贼澡藻则葬则藻葬泽援
圆）韵贼澡藻则糟怎泽贼燥皂藻则泽葬则藻贼澡蚤灶噪蚤灶早燥枣皂燥增蚤灶早贼燥灶藻憎贼燥憎灶泽泽怎糟澡葬泽
蕴葬灶早枣葬灶早援栽澡藻则藻葬则藻择怎蚤贼藻早藻灶藻则燥怎泽早燥增藻则灶皂藻灶贼蚤灶糟藻灶贼蚤增藻泽枣燥则皂燥增藻鄄
皂藻灶贼贼燥贼澡藻泽藻葬灶凿燥贼澡藻则凿藻增藻造燥责蚤灶早扎燥灶藻泽援
猿）栽澡藻月藻蚤躁蚤灶早韵枣枣蚤糟藻澡葬泽灶燥贼噪藻责贼葬灶怎责鄄贼燥鄄凿葬贼藻皂葬蚤造蚤灶早造蚤泽贼枣燥则
泽藻灶凿蚤灶早糟蚤则糟怎造葬则泽贼燥藻曾蚤泽贼蚤灶早糟怎泽贼燥皂藻则泽憎澡燥澡葬增藻皂燥增藻凿，燥则责燥贼藻灶贼蚤葬造
糟怎泽贼燥皂藻则泽灶藻憎贼燥贼澡藻葬则藻葬援
源）栽澡藻糟怎泽贼燥皂藻则泽陨增蚤泽蚤贼藻凿憎藻则藻蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿蚤灶皂燥则藻葬凿增葬灶糟藻凿
泽赠泽贼藻皂泽蚤灶泽贼藻葬凿燥枣贼澡藻贼则葬凿蚤贼蚤燥灶葬造皂燥凿藻造憎藻泽怎责责造赠贼澡藻皂憎蚤贼澡灶燥憎援
栽澡藻则藻枣燥则藻，陨则藻糟燥皂皂藻灶凿贼澡葬贼贼澡藻月藻蚤躁蚤灶早韵枣枣蚤糟藻葬责责燥蚤灶贼葬贼则葬增藻造鄄

造蚤灶早泽葬造藻泽责藻则泽燥灶，憎澡燥泽藻躁燥遭憎蚤造造遭藻贼燥糟燥增藻则贼澡藻灶燥则贼澡藻则灶责葬则贼燥枣悦澡蚤鄄
灶葬援匀藻燥则泽澡藻泽澡燥怎造凿糟燥灶贼葬糟贼燥怎则燥造凿糟怎泽贼燥皂藻则泽葬贼贼澡藻蚤则灶藻憎葬凿凿则藻泽泽鄄
藻泽，葬灶凿泽澡燥怎造凿澡藻造责蚤灶噪藻藻责蚤灶早贼澡藻皂葬蚤造蚤灶早造蚤泽贼怎责鄄贼燥鄄凿葬贼藻援匀藻燥则泽澡藻
泽澡燥怎造凿糟燥燥责藻则葬贼藻憎蚤贼澡贼澡藻杂葬造藻泽阅藻责葬则贼皂藻灶贼蚤灶贼澡藻月藻蚤躁蚤灶早韵枣枣蚤糟藻贼燥
枣蚤灶凿灶藻憎糟怎泽贼燥皂藻则泽蚤灶贼澡藻灶燥则贼澡藻则灶葬则藻葬援
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陨灶葬凿凿蚤贼蚤燥灶，陨则藻糟燥皂皂藻灶凿贼澡葬贼憎藻遭藻早蚤灶贼燥泽怎责责造赠燥怎则糟怎泽贼燥皂藻则泽
憎蚤贼澡燥怎则造葬贼藻泽贼蚤灶贼藻则糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶泽赠泽贼藻皂泽，葬泽贼澡藻凿藻皂葬灶凿枣燥则贼澡藻皂
蚤泽糟藻则贼葬蚤灶造赠蚤灶糟则藻葬泽蚤灶早援

? 案例参考译文
接收人：销售部经理伦纳德·玛丽

撰写人：李为国

日 期：圆园园员年怨月猿园日
主 题：北京分公司的销售情况调查

北京分公司的销售情况不容乐观，您对此感到不满和担

忧，并指令我调查销售下降的原因，尽可能提出合理化的建

议。为此，我去采访了分公司以及当地的许多主要客户，以下

是我调查的结果：

员）北京的主要客户有的已转产，有的已迁往外地。
圆）有的客户正在考虑迁往新建的地区，如廊坊。政府特

别鼓励企业迁往这些开发区。

猿）分公司没有最新通信地址，无法向仍有业务往来的客
户和有可能成为我们客户的新迁入者邮寄广告传单。

源）我采访过的客户对我们目前提供的老式设备不感兴
趣，他们感兴趣的是更先进的通信系统。

因此，我建议北京分公司指定一名流动销售员，专门负责

中国北方地区的销售工作，与迁往新址的老客户取得联系，弄

清最新的通信地址，建立最新的通讯录，并与分公司销售部门

协作，在北方开发新客户。

另外，我建议向客户提供我们最新的交互式通信设备，因

为市场对此的需求在不断增加。

１１孕葬则贼员孕则藻造蚤皂蚤灶葬则赠宰燥则噪
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