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序

商业贸易是经济发展的必然产物，经济的发展又推动着商业

贸易的繁荣。由于对外经济和贸易在长期的发展过程中逐步形成

了许多约定的程序、格式和国际惯例，要适应我国对外经济和贸

易迅速发展的形势，就必须努力培养既懂得国际商贸知识，又精

通英语的对外经贸人才。

《商贸英语》正是一本为了培养这种社会急需的复合型人才

的理想教材。同时，它又是一本非常实用的外贸工作必备手册，

对我国商业人士具有一定的参考价值。

该书是作者多年教学实践经验的总结。它具有以下几个特

点：

第一，系统、全面。作者使用了大量日常工作中常见的外贸

函电、传真以及往来商业函件。材料极为丰富，内容广泛翔实，

文字流畅优美。所用各类函件典型、实用，其中不少具有样板作

用，不失为一本难得的具有较强指导性的工具书。它既为学习者

提供了掌握一个外贸工作者所必需的语言材料，也为在岗的外贸

工作者提供了极大的方便。

第二，适用面广、实用性强。书中系统介绍了达成贸易各个

环节所需要的基本英语语言表达法以及在使用过程中应注意的事

项。它适用于从事涉外经济工作的专业技术人员、外贸业务人员

学习，也可选为高等经济管理与外贸专业各个层次的教学用书，

其中部分内容也可用于“专业合格证书”岗位培训的教材。
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第三，兼顾笔头、口头。在编写过程中，作者既选用了大量

实用的书面材料，同时也注重了口头表达能力及谈判技巧所需的

语言技能。

相信此书能成为广大外经贸工作者及外贸专业学生的良师益

友。

钟定华
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前 言

随着我国改革开放的不断深入和经济建设的迅速发展，特别

是加入456后，我国的对外经济贸易将日益扩大。为了适应形
势的需要，培养更多、更好的外贸经济与技术交流人才，拓宽学

生及外贸人士的知识结构，编者从教学角度出发编写了这本适用

面较广的《商贸英语》教材。

本教材以英语专业学生为主要教学对象，既解决了未来工作

中必需的常用商贸英语词汇，也传授了一些商贸方面的基本知

识，为他们在以后的外贸工作中能早日独当一面打下一定基础。

本教材选材广泛，实用性强，从外贸英语书信的书写，到外

贸交易整个过程所需的各个环节以及一般惯用的贸易方式的，基

本都作了讲解。

本教材的另一特点是，在帮助学生了解并掌握各种贸易书信

的格式及书写方法、技巧等的同时，也帮助学生提高外贸活动中

的口头表达能力。书后附有课文的练习答案及商业函件常用句子

分类表达法、商业用语常用套语、商贸英语汉英词汇等，可供读

者参阅。

由于编者水平所限，难免存在错误和不足之处，尚希读者批

评指正。

编 者
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第一章 商业书信的撰写
（8,*(31**91--17:7(-(3;）

在国际贸易交往中，信息交换起着非常重要的作用，它直接

关系到一笔交易的成败。信息交换的方式很多，或口头，或书

面，而后者使用得更广、更多，它包括信函、传真等。

在贸易中，信函既可用于询问对方的资信情况或建议建立业

务关系，也可用于询问对方某种产品的价格、货物装运期、付款

条件或定购产品、提出索赔等。因此，为了达到准确交换信息和

提出要求的目的，在草拟一份业务信函时，切记以下“三7”原
则：

（/）清楚（789:;<9==）：用词普通、简单，语气直截了当，
切忌含糊、模棱两可。

（"）简洁（7><?@=9<9==）：用词简洁达意，句子简短，切忌
含意不清、 哩 嗦、重复、句子冗长。

（,）礼貌（7>A;B9=C）：语气平和，礼貌友好，及时答复对
方信件，切忌使用命令语气。

下面有两封信，一封是询价信，另一封是答复询价的回信。

DAA=B/-E ，"##/
F9:;’@;=，

6<9>G>A;?A=B>H9;=@=@<B9;9=B9I@<>A;J@??89=C C ，:;B@?A8:;8
L>I98)>$MD2/#!
M89:=9=9<IA=:?>KC>G

K C

>A;@88A=B;:B9I?:B:8>A9C E ， A>B@<N E
/



C>A;;@?9=O6(’P:<P:@@G >==@J89!L9:<QP@89K E K ，89:=9@<I@?:B9
BP9B@H9>GI98@R9;CC>AA=A:88

K
>GG9;!

S>A;=G:@BPGA88

C

C，

DAA=B"*E ，"##/
F9:;’@;=，

5P:<T >AG>;>A;89BB9;>GDAA=B/-C C E ，"##/@<A@;@<G>;>A;
J@?

N E
?89=!
D=;9
C

A9=B9IN ，Q99<?8>=9: ;@?98@=B:<I:?>KC>G>A;
?:B:8>

K
A9G>; >A;?><=@I9;:B@><!D88 ;@?9=:;9 A>B9I O6(

’P:<
E C K N
P:@E ，=AJ9?BB>>A;G@<:8?><G@;H:B@><!V9<9;:88U C，I98@R9;

?:<J9H:I9@<BQ>H><BP=G;>H;9?9@
C

B>G:<>;I9;!
498>>TG>;Q:;IB>P9:;@<

K
G;>H >A::@<!

O:@BPGA88CC>A;=

E C E

，

W<?8!

一、商业信函格式

（9’=,-=>’8,*(31**91--17< ）

商业书信一般由以下几个部分组成：

?@信头（A1’2(3;）
在用于商业信函的信笺正上方一般都已事先印有公司的名

称、地址、电话号码、传真号码等，甚至有的信笺还印有公司的

经营内容和产品名称。如果是空白信笺，则把发信人的名称、地

址等打在信笺的右上角。如：

（/）DLWX&7D)WYMXW’’&)5WX)D5&6)DZ(D)[&)V
"



76XM6XD5&6)
/#".’\7.D)V’5XWW5，.6)V[6)V
5WZ：*]"%/*"%/* ODY："%//,10/
（"）5.WD\’5XDZ&D)5WZWM.6)W ^ 5WZWVXDM.

76LMD)S
0+ _WM.6) ’5XWW5， 56646)V， ‘5F! 1#++

D\’5XDZ&D
5WZ：（#%）",%/0#,, ODY：",%1/""*
.@日期（B’-1）
日期打在信头下方三至六行的右角处。它的次序是“日、

月、年”或“月、日、年”。表示“日”的数字或用基数词或用

序数词表示。如：

/=BF9?9HJ9;，"##/或/F9?9HJ9;，"##/
O9J;A:;/*BPC ，"##/或O9J;A:;/*C ，"##/
在国外的有些信件中，“年、月、日”全部用数字表示。如：

0／"／"##/
由于美英两国表达日期的习惯不同，所以以上日期可以理解

为"##/年"月0日（英国）或"##/年0月"日（美国）。因此，
为了避免弄错日期，月份最好用英文表示，而且全部是英文字

母，不要用缩写。

C@信内地址（"3*(21D2271**）
信内地址是指收信人的（公司）名字和地址，打在日期下方

两行的左边处，它包括：

:!公司名称或指定收件人；

J!门牌号、街（路）名；

?!城市名；

I!县、州（省）名、邮政编码；

9!国名。

,



如果公司的名称是由人的姓名组合而成，要在该公司名称之

前加上L9==;=$，以示尊重。如：

L9==;=!_>P<’H@BP^7>!
L9==;=!(8:?T^ 4P@B97>!
如果收件人是一位男士或一位女士时，可在收件人名字前加

L;$，F>?B>;或L@==，L;=$，L=$。
信内地址打法有两种：斜列式和并列式。如：

（/）D889<&<?>;>;:B@><
/1%#’B$Z>A@=’B;99B

Z>=D<

K

989=E ，7D0##/*
\’D

（"）5P9L:<:9;
(:<T>G7P@<:

E

-／/#，L:<=@><.>A=9M8:?9
Z><I><，W71)-(Z
收信人的姓名和地址大致有以下三种情况：

D!写给公司里的某一个人，如：

:!L;$_>P<_$4@89C
D:a6@87>H:<
"1+(;>:IQ:
U K C

6T8:P>H:7@B
C
C*，6T8:

J!L;$7P:;89=’<>Q
X>J@<=><^7>$
%#/V;:<I’B;99B
Z><I><，\<@B9I[@<I>H

(!
E

写给一位不知名的职员，如：

:!5P95;:GG@?L:<:9;
(9<B><(>8B7>H

E
:<K C

1此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



,11XA9X>:I
7P@?:>,0E ，#

J!5P9’:89=L:<:
$
9;

.$V$4@8T@<=><7>H
E

:<K C，Z@H@B9I
"1*Z>HJ:;B’B;99B
Z:>=E ，)@9;@:

7!
E

写给公司本身，如：

:!M9B9;_$X>Q9.:B7>!
,,Z:G:9BB9’B;99B
5:H

C
@?>$O8:

J!5P9\<@R9;=:85;:I@<
K

7>H:<
++7:HJ;@I

E K C
9’B;99B

Z><I><
E
，4$"%

E@称呼（F’),-(=3）
称呼打在信内地址下方的两行处，紧靠左边边缘线打。称呼

是一种礼貌，用于正文开头前。常用的有：

:!F9:;’@;或F9:;L:I:H（写给个人）

J!F9:;’@;=或V9<B89H9<（写给公司）

?!F9:;L;$.:;;@=><等。
称呼后可用逗号（英国式）或冒号（美国式）。

G@正文（8=2<）
按内容分段，一个内容一段。在两个段落之间应该空两行，

信尾下面应有足够的地方用于签名。

在开头语中（第一句话或第一段段落）应开宗明义地写明信

中的主要内容。如是复信，则复述一下对方来信的日期、编号和

主要内容。

在信的最后结尾语中可表明收信人的要求、希望等，或用句

子表示，或用分词短语表示，而后者在商业信函中更常用。如：

*



49P>9B>;9?9@R9>A;9:;8;9K C C K8C
498>>TG>;Q:;IB>

!
>A;?><G@;H:B@>< :B >A;9:;8@9=B

?><R9<@9<?9!
49:Q:@B

C C

>A;GA;BP9;@<=B;A?B@><=!
.>

C
@<B>;9?9@R9>A;9:;8;9KE C C K8C

Z>>T@<
!

G>;Q:;I B> >A; ?><G@;H:B@>< :B >A; 9:;8@9=B
?><R9<@9<?9!

DQ:@B@<EC>A;GA;BP9;@<=B;A?B@><=!

E C C

要注意的是用句子表示时，句子末尾用句号，而用分词短语

表示时，句子末尾要用逗号。

H@结束礼词（!=&)(&13-’7 !)=*15 < ）

这是用于信函结束的一种客套，在信最后一行下方二、三行

正中或略右处打起，也有从左边打起的。常见的有：

S>A;=G:@BPGA88C，S>A;==@<?9;98C，S>A;=B;A8C，O:@BPGA88C
>A;=C ，’@<?9;98CC>A;=，5;A8CC>A;=，等。
结束礼词第一个词的首字母要大写，最后用逗号。

I@签名（F(3’-,71; ）

多用手签（如果签名者是女性，最好在打字的名字前加上

L;=$，L@==或L=$，而男性不用注明L;$），然后再在下方用打
字机打出名字和职务。签字人应该是具有法人资格的公司负责

人。如果该负责人不在公司，则可由授权的雇员代签，但须在名

字前写上 9;;>$K K （9;;>?A;:B@><9HK K ）或K$;>$K 或K$K$，表示
代理。有时可用G>;代替 9;;>$K K 。如：

9;;>$D8G;9I_>P<=><K K
9;;>$’>ABPMP@8:I98P@:.:B7>H:<
J@
K K K K C
其他

信函除以上七个部分外，有时还可附加另外一些内容，如副

本抄送、附件等。

+



（/）副本抄送（7:;J><7>KC）。
如寄给对方的信件有副本寄给另外一个人或单位时，则在签

名处左下方打上7$7$及副本收件人或公司名。如：

7$7$7P@<:):B@><:8Z@PB&<IA=B;@:8M;>IA?B=&H$^WaE K K
7>;

$
K
7$7$M;>G$7$S$7P9<
!

.><T>< 7P@<9=9\<@R9;=@BE E E C
（"）附件（W<?8>=A;9）。
如信中有附件时，应在左下角注明W<?8$或W<?$，然后标

明附件名称、份数及种类。如：

:!W<?8$：6;I9;G>;H)>$*/"
J!W<?$：（,）/!(／

"!&<R>@?9
,!79;B@G@?:B9

Z

如果附件另邮寄出，则打：

W<?8$：\<I9;=9:;:B9?>R9;!K
如果附件内容已在信中提及，则打：

W<?8$：D==B:B9I$或W<?8$：:／=
（,）经办人姓名（DBB9<B@><：aaa／DBB9<B@><>Gaaa）。
如所寄信件需由对方公司专人处理，可在信内地址和称呼之

间加上如下文字：

DBB9<B@><：L;$F:R@I_><9=，(A=@<9==L:<:9;
DBB9<B@><>GL;$_$)@I:

E

在打DBB9<B@><>G$$$时，要缩进去几个字母再打。
（1）标题（’AJ9?B.9:I@<U E或7:B@><K ）。
打在正文正上方并在文字下打横线，用于直截告诉对方信函

内容。标题前打上’AJU：或X9：，意为“关于，有关，事由”。

X9是个拉丁词。如：

’AJU：S>A;6;I9;)>$V&7Z／*#,G>;’AE:;
%



’AJU：b9KPC;’@8T
X9：YcH:=F9?>;:B@R96JU9?B=
X9：DH9;@?:<X:Q7>BB><
如信的开头已经明确主题时，事由则可省略。

二、信函注意事项

（/）长度。
整个信函的内容不应超过信笺的四分之三位置，信笺的两边

上下都要空出一些地方，而且应该均等。至少下边的空位应大于

上边的空位。

（"）加页。
当一张信纸不够用时，第二张纸不要用印有信头的信笺，但

其纸质、尺寸、颜色等应与第一张相同。在第二张信笺上继续第

一张信笺上内容时，先要在第二张信笺的最上面左边打上收件人

姓名，中间打“"”或“M:9"E ”，右边打日期。
在第二张信笺上至少应有三行正文文字，切忌只在第二张信

笺上打信尾结束礼词和签名。如果出现这种情况可以有两种方法

处理，一是将信函的内容排列紧凑一些；二是将信函内容平分两

页。不能用印有线条或有颜色的信笺。

（,）文字。
不能用简写字或缩略字。

（1）邮票。
不可用两张小面额邮票代替一张大面额邮票。

三、信封格式（F,17*+7(-(=35 5 ）

信封上收件人和发信人的姓名、地址的写法与信内地址完全

一样，可用斜列式或用并头式。信封的写法有以下几条规则：

（/）左上角是发信人的姓名和地址，一般都已事先印好。

-



（"）中间是收信人的姓名和地址。每行之后不要用标点符
号，方式同信内地址一样。

（,）如果是航空邮件或特快专递，可在右上角邮票处下面注
明d&DD&XLD&Z或’MW7&DZFWZ&dWXS。但如果用的是航空
信封，则不必另加注明。

（1）在收信人姓名、地址的上方处，可注明以下内容：

:!MX&)5WFLD55WX 印刷品

J!’DLMZW 样品

?!76LLWX7&DZMDMWX 商业文件

（*）在左下角可注明以下内容：

:![@<I<9==>GL;$$$$ 托某某先生带交

J!M;@R:B9 亲启

?!M9;=><:8 私函

I!\;9<BE 急件

9!7><G@I9<B@:8 密件

G!M89:=9G>;Q:;I 请转交

!M>=B9X9=B:<B9E 留存邮局

P!XWV&’5WXWF 挂号
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