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员 摇概摇摇述

随着社会主义市场经济的建立与发展，经济增长，市场繁

荣，商业营销活动也更加蓬勃飞跃地发展起来。商业营销，这一

做生意的职业，越来越受到重视。据上海就业的行业 调查，商

业营销排名第一。可见商业营销在社会生活中的地位不断升高。

在这种形势下，研究写作在商业营销活动中的地位、作用，以及

商业营销对写作的要求是很有必要的。

一、商业营销写作的作用

全国的商业企业从小到大数以百万计，职工数以千万计。大

的如北京王府井百货大楼、上海第一百货公司、郑州亚细亚等

等。新近建成的新上海商业城更是堪称亚洲第一，世界瞩目。它

占地员源援缘公顷，由员愿幢高层建筑环抱组成，总建筑面积愿园万
平方米，其中商业营业面积圆远万平方米，相当于员园个上海第一
百货公司；旅馆业员园万平方米；餐饮业缘万平方米；商务用房
圆园余万平方米。规模之大足可媲美香港太古广场、新加坡海滨
商业中心，气势直逼美国达拉斯世界贸易中心。它由国内员源个
城市和海内外猿园家著名公司联手兴建，总投资达愿园亿元。它只

·员·概摇摇述



用猿年的时间就跨越了国际现代大型购物场所一般要走的猿园年
历程。据报道它开业第一天就接待顾客缘园园万人次。
小的如集体商店、夫妻店、个体经营店等等，更是遍布全国

城乡，多不胜数。这些大大小小的商业企业在商业营销过程中，

无不需要调查研究、预测市场；需要战略决策、投资经营；需要

输入、输出，开展营销活动。这一切都离不开写作。

在商业营销的整个活动中，在商业营销的各个环节，写作已

成为不可缺少的因素。比如，要开一个商店，首先要调查了解市

场，这就需要写市场调查报告、市场预测报告、市场信息报告等

等。然后分析研究作出决策，这就要写决策书。决策后除立项、

申请营业执照等需要写作外，要购进货物并运输到店，这就需要

写各种合同协议。开业后，在经营活动中要写各种管理制度、经

营细则和各种报表等。可见商业营销活动中确实需要写作。

二、商业营销的特征

（一）商业营销的核心是交换

经营者用资金购进货物（产品），又用商品（货物）从消费

者手中换回货币。这就是商业营销的全过程。商业营销的发展，

是市场繁荣的表现。商业营销的形式多种多样，除批发和零售

外，还有推销、促销、展销等，这些环节的核心都是交换。

（二）货物始终处在流动状态中

如果注意观察货物（产品），从工厂经过运输流动到商业营

销的商店，再从商店流动到消费者手中。商品始终处在流动状

态。一般说来商业营销者总想尽快把商品流动到消费者手中，以

便从中取得利润。

·圆· 商业营销写作
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（三）商业营销离不开市场

从事商业营销的企业，不管何种行业都离不开市场；离开市

场，商业营销活动就失去了存在的基础。当然对市场的理解应广

泛些，不仅商业买卖的场所是市场，而且要明确市场包含着

“一定地区内对各种商品或某一种商品的供给和有支付能力需求

的关系。按地区范围分，有国际市场、国内市场、农村市场

等〔员〕”所以说，在商场卖东西是市场，在宾馆酒楼进行商业营

销谈判是市场，就是在家里谈生意也是市场。

（四）商业企业是以赢利为目标的

我国的商业企业在社会主义市场经济中应平等合法地竞争，

不允许为了赢利而搞歪门邪道，许多优秀企业，靠加强管理，提

高服务质量，增强信誉取得合法利润。国家要制止甚至要处罚那

些不正当竞争的行为。如山东烟台市发生的不正当竞争诉讼案。

《经济参考报》员怨怨缘年怨月员怨日发表题为“烟台发生不正当竞
争诉讼案”的报道：

摇摇“员怨怨缘年源月圆苑日烟台市两家电子公司亚新利电器有
限公司，和东方电子信息产业集团及参股的雅禾电子有限公

司对簿公堂，处在同地区，同一类产品的企业，之所以到法

庭上辩是非，案由为不正当竞争。

员怨怨源年，亚新利公司技术开发部部长江某，为其公司
竞争对手东方电子集团的优厚条件所动，在准备‘跳槽’

之前，他利用职务之便，盗走了自己参与研制的程控通道测

试柜的全套图纸的存有技术资料的计算机软盘，后江被烟台

开发区检察院收审。江某盗走的技术资料，检察院已全部从

·猿·概摇摇述
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东方集团，雅禾公司查收。

然而，从亚新利公司‘跳槽’到雅禾公司及东方集团

的远不止江某一个人。据亚新利公司诉称，在东方集团及雅

禾公司的策动下，与亚新利签有劳动合同且劳动合同期限未

满的员园多名亚新利职工擅离岗位到了东方、雅禾。而东方、
雅禾在聘用这些人员时，均采取了《中华人民共和国反不

正当竞争法》禁止的利诱手段。为获得亚新利公司的销售

渠道和客户名单，东方集团以雅禾猿源豫的股份（约员源园多
万元）为代价，挖走亚新利管销售的业务人员。东方、雅

禾通过挖去亚新利技术人员，进行了亚新利公司拥有合法所

有权的程控通道测试柜、电量变送器等产品的生产，并利用

亚新利的销售渠道大量销售其产品。上述行为给亚新利公司

造成巨大的经济损失。

对于亚新利公司的指控，雅禾公司及东方集团辩称，他

们是在正当引进人才并没有搞不正当竞争，同时，亚新利视

为‘不正当竞争’而被东方、雅禾认为是‘引进人才’的

正常活动的行为，仍然没有停止。

这一案件的胜负，无论对原告亚新利还是被告东方、雅

禾来说，都到了至关重要的程度。对亚新利公司而言，关系

到其‘合法权益’是否得到保护，事关生死存亡。东方、

雅禾则面临着其行为正当与不正当的裁决。

它说明了商业营销中确实存在着激烈的竞争，但要进行

合法的平等的竞争。那种投机取巧，用歪门邪道的手段去损

人利己的奸商，必然受到国家工商部门的处罚和法律的

制裁。”

这个案例说明商业营销企业虽以盈利为目的，但必须公平竞争。

企业要在激烈竞争中保护自己的合法权益，要拿起法律武器去进

行斗争。这就要写起诉书和辩护状，写作就派上了用场。

·源· 商业营销写作



三、商业营销写作的要求

商业营销活动的各个环节都需要写作，它对写作的要求是：

（一）简洁、实用

简洁，就是简明扼要，不罗唆，不赘述，用最少的文字，表

达丰富的内容。实用，就是切合实际，抓住关键，把应该说的东

西写出来，以阐明和表现工作中的实际问题。商业营销活动要讲

究效益，抓住机遇，因此要求写作营销活动的各种文体都要简洁

实用，一目了然。不能下笔千言，离题万里，更不能笔下生花，

脱离实际。要紧扣题旨，写得清楚明白，看得懂用得上。如北京

市新开业的大型百货商店“北京当代商城”的介绍，就写得简

洁、实用：

［例文］：

摇摇北京当代商城位于海淀区，与人民大学隔街相望，商城
装备现代，装饰豪华，国际水准，国内一流，以购物为主，

集餐饮、娱乐、健身、商务公馆于一体，商城采用国际商业

企业管理模式，统一采购，集中配送，自动补货，电脑管

理，建立了规模巨大，技术先进的商业计算机网络系统。商

城突出高、中档特色，坚持大众化经营，集聚世界名牌，荟

萃国货精品，以德为本，以义兴业，自觉把保护消费者合法

权益作为经营立业之本。商城注重人才，推行三维教育，提

高人才综合素质；立足北京，面向全国，“买世界，卖世

界”。

邮编：员园园园愿远
电话：（园员园）圆缘远圆远苑愿

·缘·概摇摇述



简洁实用就要通俗易懂，一目了然。以商品说明书为例，有

的说明书为了标新立异，花样百出，让人看了不知所云。有的文

字冗长而内容不着边际。如一种洗面奶的说明书，用了 猿园园多
字，说来说去，说不清楚，其实关键就两句话“每天早晚涂于

脸上，擦干即可”。有的说明书文白夹杂，令人读来似是而非。

从实用的角度看更须提高写作中的表达能力。《经济参考报》

载，南京经济学院的吴教授说：“现代一些发达国家产品的说明

书均力求简洁，有的甚至以能否被小孩看懂为标准”。而目前中

国市场上的产品说明书恰恰相反，故弄玄虚，说而不明，特别是

外文说明书，翻译语言不准确，使人啼笑皆非。有家企业不久前

生产了一种海蟹方便面，它的英文说明书是这样写的：“汤料并

无蟹的成分，倒是有一种癞蛤蟆肉。”使人看了心惊肉跳，谁还

敢买它？还有一种国产矿泉水的说明，本想说明产品水源岩层深

厚，水龄久远，译成英文则成为“一潭死水”，有的将“擦桌

布”译成“避孕套”，“牙膏”译成“厕所”，岂不是笑话。这

固然跟外语水平的高低有密切关系，也和中文写作中的表达能力

紧密相联。总之商业营销中的写作表达不能忽视。

（二）准确、明白

准确，是各行各业对语言的要求，而商业营销又特别要求语

言准确，因为商业营销中的写作，都联系着货物与资金，所以在

用语上要特别注意准确无误，不能让人费解，不能有歧义。如果

文辞含糊模棱两可，就会埋下矛盾扯皮的引线。在货物质量、交

货时间、运输安全和付款方式等方面，写作中都必须有明确的规

定，不能用商榷的口气来写。那些“争取”、“力争”、“尽量”

一类不明确的词语不能用。否则在发生问题的时候，就会各执一

端，争执双方为本方的利益辩护。语言准确就可避免扯皮与

争端。

·远· 商业营销写作
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明白，就是表述清楚，词义明白。如果语言含糊不清，该说

明的说不明，就会造成严重后果。如《经济参考报》员怨怨远年圆
月员日载文《“寸纸书文”干系大———由淋浴器致人死亡的思
考》披露了一起说明书不明不清造成的严重事故。文章介绍了

事故的经过：员怨怨猿年源月员源日晚苑时许，辽宁省本溪市明山区
居民崔丽芬按照从本溪市煤气公司购买的沈阳消毒设备制造公司

生产的杂砸家用速热淋浴器的产品《使用说明书》的说明，将速
热器放在煤气炉具上，点燃后一家四口依次洗澡至怨时左右熄
火，然后全家入睡。次日一时许，发现家人有中毒现象，源岁长
女被送到医院时，心跳呼吸均停止，经有关部门证明为一氧化碳

中毒致死。明山区人民法院受理了崔丽芬的诉讼。员怨怨猿年愿月
圆缘日，本溪市产品质量监督检验所对原告使用的速热淋浴器进
行检验鉴定表明：被告沈阳消毒设备制造公司生产的 杂砸速热器
产品《使用说明书》存在下列问题：一是没提醒用户在什么情

况下不能使用该产品或需慎用该产品，并有引导使用者任意炉灶

均可使用的字句，造成使用者错觉。二是没有注明速热器应与煤

气火焰保持多大的距离才不会产生一氧化碳。三是《使用说明

书》中印有产品合格证，但没有检验单位和检验员盖章，合格

证无效。四是现场模拟试验，一氧化碳已远远超出正常标准，主

要原因是速热器和煤气灶不配套。

事实表明：生产者对产品说明书内容的忽略，经销者对产品

说明书的不重视，消费者对产品说明书的茫然已经造成了许许多

多类似的悲惨事件。当然，事故原因说到底是一个质量问题，但

说明书语言表达不清楚不明白，也是造成悲剧的重要原因。

（三）讲求格式，注意规范

商业营销中许多文体，一般都有常用的格式。格式是在实践

中创造的，一种格式为众多的单位和个人接受后就形成常用的、

·苑·概摇摇述



固定的模式。格式规范便于营销活动和写作的进行。它能节约写

作时间，增强表达效果，突出重点，给人以清晰明白的感觉。如

各种合同、协议、销售报表等等。以合同为例，各行各业的合同

格式，只是重点不同，其他方面大同小异。

（四）迅速敏捷，适应需要

商业营销讲究效益，要求高效率，所谓时间就是金钱。商业

营销中许多事情都要用文字记录下来，无论是市场调查，还是经

营决策、营销报告都要及时写好以应急需。特别是在生意谈判

中，经过讨价还价和各种细节商讨后，马上就要签约，不迅速写

好合同、协议等文件就不能适应商业营销活动的要求。因而，商

业营销要求写作必须迅速敏捷。

四、写作如何为商业营销服务

写作要更好地为商业营销服务，首先要提高写作人员的素

质。提高写作人员的素质应从两方面着手。一要使写作人员熟悉

业务，懂得商业营销的规律，参加商业营销的实践，这样才能准

确、得体、恰到好处地写出商业营销需要的各种文体的文章，促

进商业营销的发展。二要培养和提高业务人员的写作能力，使之

具备驾驭文字表达准确得体的功夫，成为文武双全的业务骨干。

在科技现代化飞速发展的今天，电脑已相当普及，不仅商业

企业中的文秘和专业人员会运用电脑，写作人员也应掌握电脑写

作技术，以便迅速及时地为商业营销服务。

·愿· 商业营销写作
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圆 摇市场调查写作

市场调查是商业营销的依据，市场的变化直接影响着商业营

销的兴旺与冷落。所以，商业营销企业都把市场调查视作与企业

生存息息相关的大事。在市场调查写作中，常用的文种有市场动

态要点、市场调查报告、市场预测报告、产销分析报告、个人消

费者情况调查、集体消费者情况调查等。现分别介绍如下：

一、市场动态要点

（一）市场动态要点的含义

市场动态要点，是用文字简要表述市场发展变化的营销

文书。

（二）市场动态要点的特征

员郾写出动态
表现市场的发展变化，使企业的部门领导和公司经理，能从

中看出市场变化的趋势和发展规律，从而了解消费者的要求和购

买力的水平。如服装市场，“改革开放后，中国市场上发展变化

·怨·市场调查写作



最大的一类商品是服装，它一改过去多年一贯的‘绿’、‘蓝’

色和‘军装’、‘列宁服’的样式，而发展成为当今五彩缤纷、

千姿百态的大千世界”。国家统计局统计表明，员怨怨缘年我国成衣
产量达到源圆援员猿亿件，全国城镇居民每月购买衣着消费占消费
支出的员源援愿豫，就北京而言，人均数要大于这个数。北京的服
装市场更是潜力巨大。由于面料、款式、颜色、做工及个人特性

等特点和差异的多因素组合导致服装需求千差万别。在中国这个

尚未成熟的服装市场上，服装被弄得扑朔迷离。而且消费者的要

求不断提高，中等消费者不断把眼光投向名牌。“雅戈尔”、“开

开”、“海螺”、“野风”、“杉杉”等衬衫名牌受到越来越多的消

费者的青睐。市场动态要点，就要迅速及时地反映服装市场的这

种变化与发展。

圆郾简要明了
市场动态要点简要地表述市场的变化而不加过多的分析，让

人一目了然。如《经济参考报》员怨怨缘年员员月员远日登载的《员园
月份百种商品价格监测：农副产品走势平衡，生活必需品仍然看

涨》一文指出：“食用油价格改变了全面持续下跌的局面”，市

场价格稳中有降有升。其要点为：“从今年源月份起，国家为缓
解食用油紧张局面，增加进口、尤其是受国际食用油价格下跌和

国内油料生产形势较好的影响，花生油、菜籽油、豆油等三种食

用油价格全部呈下跌趋势，这种情况已经持续了远个月的时间。
进入员园月份以来，这种状况已有改观，出现了升、降、平并存
的三种局面。菜籽油受高级烹调油、花生油等的冲击，价格继续

走低，由怨月份的每公斤愿援缘元降至员园月份的愿援猿愿元，价格
下降员援愿苑豫；豆油因供需平衡等原因，价格趋于平稳，每公斤
保持在愿援源园元的价位上；花生油每公斤员园援苑源元，受需求转
旺等影响，价格比上月上升圆援员怨豫，升势较为明显”。

·园员· 商业营销写作



猿郾迅速及时反映市场变化
市场时刻都在变化着，可能在短时间内发生意想不到的事

情。所以不管是从商业企业来说，还是从市场变化的实际情况来

说，市场动态要点都要迅速及时地反映市场的变化。

（三）市场动态要点写作中应注意的问题

要写好市场动态要点应注意下列问题：

首先要把注意力集中在市场变化的特点上，抓住具有特征性

的现象，把它集中起来说明问题，表现市场的变化和走向。

写作中要用数据和典型事例来说明问题，如上面食油市场价

格变化，就用数据来说明问题，“菜籽油由怨月份每公斤愿援缘园
元降至员园月份的愿援猿愿元，价格下降员援愿苑豫”。说明菜籽油仍
呈下降趋势。

写作中注意运用比较的方法说明前后左右的变化。从时间上

说明前后的变化，从空间上说明地区间即左右的变化。

市场动态要点的语言要平实，以说明为主，叙述中可点滴运

用描写，少用议论。如员怨怨缘年愿月猿园日《经济参考报》载文
《老三件重又走俏》，开头第一段是这样写的：“据国家信息中心

提供的消息，昔日被市民称之为‘老三件’的自行车、手表、

缝纫机这三大类传统商品，入夏以来销售呈较大幅度回升，又成

为广大居民所青睐的商品”。这段话说明清楚，叙述明白，让人

一看就懂。

注意常用格式。一般写作程序是三个部分：第一部分，标

题。突出市场动态中心。第二部分，前言。主要交待形势和背

景。第三部分，正文。写出动态要点。

·员员·市场调查写作



摇摇［例文一］：

特色针织品前景看好

摇摇随着针织品品种的多样化，越来越多的针织品受到消费
者的欢迎。从目前市场上比较热销的针织品情况分析，主要

有如下几大类：

一是具有喜庆特点的针织品系列。如高雅的全毛毛毯、

拉舍尔毛毯、新型的花边工艺床上用品、盒装围绒、豪华的

丝光绒和提花窗帘等。二是具有保健功能的针织系列。如护

膝、护腰、神功元气带、防痔坐垫、电热褥毯等，此外，还

有中老年人喜爱的新颖羊毛衫、羽绒服、茄克。三是具有益

智特点儿童用品系列。如印有各种童话人物和动物形象的手

帕，印有各种启蒙图画的毛巾，薄绒童装等。四是具有季节

性特点的儿童用品系列。

未来几年，人们对针织品的使用将普遍要求多功能，主

要趋势有以下几个特点：

一、香味化：要求汗衫、毛巾、枕巾、床单、被罩、枕

头等具有浓郁的芬芳气息。

二、药物化：一些用有防治脚气、预防流感和除臭功能

的袜子、棉毛衫裤，将受到欢迎。

三、运动化：适合不同年龄、职业、性别穿着特点，有

各种图案的运动服装将广受青睐。

四、旅游化：穿着舒适方便，美观大方的旅游衫和印有

纪念性及艺术性的名胜古迹图案的手帕、毛巾、真丝巾将成

为热门。

（载员怨怨缘年愿月源日《经济参考报》）

例文一标题突出，“特色针织品前景看好”表达出了针织品市场

的主要特点。前言，以简要的笔墨着重说明了针织品多样化而且

·圆员· 商业营销写作


