
第一章　　商业书信

推销产品函

推销产品函的概念

为向对方推销产品而使用的一种业务信函。

在商务文书中，商业书信常常处在一个不被人所注

意的角落。原因是相比其他的商务文书，商业书信往往

被视为过于简单、随意，好像任何人都可以一挥而就。

殊不知，很多成千万的大额生意往往都是从这些看似

“貌不惊人”的商业书信发端的。俗话说：麻雀虽小，

五葬俱全。商业书信看似短小、简便，实则包含玄机。

下面，就是一些常见的商业书信：

推销产品函的结构及写作方法

结构包括开端语、正文、结尾三个部分。开端语要做到醒

目，突出产品及其优点，有独创性和简明扼要。正文部分包括介

绍产品、提供证据、提出保用期和免费试用以及价格合理性。介

绍产品必须保持自然协调，力求生动活泼，强调产品的突出特

色。提供证据时应继续强调产品的突出特色，使用具体的语言、

客观地进行说明，可适当运用用户的表扬信，然后提出保用期和

免费试用。在信的最后，大多提及价格的合理性。除非价格是一



例文：

推销工艺品函

日

希望建立贸易关系函

个突出特色，否则不要在首段或末段谈价格，要在概括产品优点

的句子中谈价格。要用一个较长的复合句，要用具体数字说明购

买该产品可省钱若干。报价时要用小单位，如可行可与具有类似

特色的同类产品进行比较。信的结尾要充满信心地呼吁，要激发

读者的购买意欲。

公司：

从我驻意大利使馆商务处来信中获悉贵公司希望与我国经营

工艺品的外贸出口公司建立业务联系。我们高兴地通知贵公司，

我们愿意在开展这类商品的贸易方面与贵公司合作。

我公司经营的工艺品有绣品、草竹编、灯具、涤纶花、珠宝

首饰以及仿古器物和书画等。这些品种均制作精美，质量上乘。

特别是涤纶花，式样新颖，色泽鲜艳，形态逼真，可与鲜花媲

美。目前在欧美、亚洲等许多国家极为畅销，深受消费者的喜

爱。现寄上涤纶花样照一套，供参考。欢迎来信联系。

月

进出口公司

年

希望建立贸易关系函的概念

为了企业的生产与销售，通过多种途径了解客户后，经论证

值得与之建立贸易关系而与之联系所用的信函文书。



例文：

希望建立贸易关系函

日

）希望建立贸易关系函的结构及写作方法

首先要告诉对方，我方是怎样获悉其经营范围与地址的，同

时表示我方有意与对方建立业务关系，进行交易，希望得到对方

的合作。其次向对方作自我介绍，包括企业性质，基本业务状

况，经营的范围，有哪些分支机构等。如希望推销什么商品也可

说明，最后以礼节性语言结尾。

公司：

我们从商会那里看到贵公司的名称及地址，得知你们有兴趣

建立进出口商品的业务联系。

如贵公司在本地尚无固定客户，希望考虑以本公司为交易伙

伴。本公司原经营工业机械在本国的批发零售业务，由于最近在

经营方面的变化，本公司在销售方面的政策也发生了变化。

笔者有多年的外贸经验，希望在世界各地建立适宜而持久的

贸易关系。由于与生产厂家的长期直接联系，我们在许多行业中

尤其是工业机械，是最有竞争力的。

我们也愿意从贵国进口一两种优良产品，以有竞争力的价格

在美国销售，以期能够持续、长期占领市场。

我们希望聆听贵公司的意见、要求及建议，以及如何才能使

双方协力合作，互惠互利。此外，本公司愿意以收取佣金为条件

充当贵公司在美国的采购代理。

恭候回音。

月

公司

年



例文：

联系商品销售事宜函

联系销售函

联系销售函的概念

指要求对方提供样本及样品的信件。

联系销售函的结构及写作方法

首先写明索求样本或样品的目的。应写明“请寄样品及报

价，以便和客户研究”、“供成交参考”、“向客户推荐”或“供小

样试验”等。要求要具体。如寄英文样本或日文样本，要求改寄

样或 样，或提供某种文字的目录等要写清楚。

先生：

前一批货销售极佳，颇受好评，除电报中向你订购的数量

外，公司同仁意欲扩大经营范围，我想请您给我寄上下述样品：

六岁男式童装

六岁女式童装

五岁儿童套裙

并请附上有关资料与说明文字，供我们查看，宣传，倾听消

费者的反映。我估计你们的产品是会受到欢迎的。一旦公司作出

决定，我们将大批量向你方订货。具体事宜日后联系。请你们从

速寄上样品。谢谢您对此事的关照。渴望赐复。在资料中请附上

样品的价格，质量规格说明。

套

套

套

日月年



例文：

答复客户建立贸易关系函

日

答复客户建立贸易关系函

答复客户建立贸易关系函的概念

企业收到希望建立贸易关系函后，迅速按对方要求完整地答

复所有的商业信函。

答复客户建立贸易关系函的结构及写作方法

复信的开头一般引出对方来函日期，然后说明自己的态度意

愿及交待汇寄有关资料的情形，即使本方不能满足对方的要求也

要及时婉述原因，为以后可能的交易留有余地。最后，说出己方

的明确打算。

经理：

月 日来信暨附红茶推销方案一份均收到。为了打开中

国袋泡红茶在美国市场的销路，贵公司已经进行了各项工作，并

制订出了有关推销方案，对此我们表示赞赏。

对于贵公司推销我红茶的业务，我公司愿从多方面给予支

持。首先在货源供应上，将尽力优先安排，以满足你方的销售需

要。由于我们双方还没有当面洽谈的机会，因而不能立即达成交

易。我方期待着您早日来访，共商发展业务大计。

月

进出口公司

年



例文：

询　　　　价 函

先生：

询价函

日

询价函的概念

询价，是由买方向卖方就某项商品交易条件提出的询问。询

价目的是请对方报价，询价对交易双方都没有法律上的约束力。

询价函的结构及写作方法

询价函可以向卖主索要主要商品目录本、价目单、商品样

品、样本等，也可以用发询价单或订单的方式询问某项商品的具

体情况。

克。望贵厂能就下列条件报价：

我公司对贵厂生产的绿茶感兴趣，需订购君山毛尖茶。品

质：一级。规格：每包

单价。

交货日期。

结算方式。

如果贵方报价合理，且能给予最惠折扣，我公司将考虑大批

订货。

希速见复。

月

副食品公司

年



例文：

回复商业询购函

日

回复商业询购函

回复商业询购函的概念

对收到一封询问（询价、询购）信后，予以回复的商业信

函。

回复商业询购函的结构及写作方法

复信必须有针对性，不能答非所问，同时复信要及时。在复

信的最后一部分可写一些“如有问题，欢迎再提”的词句。

先生：

月 日的信函收讫。我们很高兴随函附寄一份贵方索要

的产品说明书和价目单。在准备这份最新的说明书时，我们不惜

费钱费事来力求这份说明书外形美观，信息性强。从封面内容

里，您将找到有关我们营业折扣的详细说明。

我们建议您下次来香港时允许我们带您参观一下我们的工

厂，在那里您可以亲眼见到高质材料和精湛手工艺是怎样融合进

我们的产品制作之中。同时您还能熟悉各种高档的羽毛制品，还

可以带给您的客户们那些令他们感兴趣的有用信息。

希望我们能有机会在任何一方面给您提供服务，只要贵方愿

意采用，我们将尽可能满足您的需要。

月

敬上

年



例文：

报　　　　价 函

报价函

报价函的概念

报价，是指卖方向买方提供商品的有关交易条件的信函。

）报价函的结构及写作方法

报价应包括产品的价格、结算方式、发货期、产品规格、可

供数量、产品包装、运输方式等内容。报价不同于国际贸易中的

报盘。报价起通知买方价格的作用，对卖方没有约束力，可更

改。

月

超级商场：

贵方 日询价信收悉，谢谢。兹就贵方要求，报价详述

如下：

商品：君山毛尖茶

规格：一级

克

元（含包装费）

容量：每包

单价：每包

包包装：标准纸箱，每箱

结算方式：商业汇票

交货方式：自提

日内发货交货日期：收到订单

包以上，

的折扣收款。

我方所报价格极具竞争力，如果贵方订货量在

我方可按



例文：

卖方降低原报价函

茶叶厂

年 月 日

还价函

如贵方认为我们的报价符合贵公司的要求，请早日定购。

恭候佳音。

还价函的概念

还价，是指接受报价的一方认为对方的报价中有些条款不能

接受，提出自己的修改意见，供对方考虑。还价函可以是买方就

卖方的报价还价，也可以是卖方就买方的还价而再还价。

还价函的结构及写作方法

还价的内容包括价格、包装、结算方式、交货日期、运输方

式等。

月

先生：

贵方 日还价函获悉。贵方不能接受我方的报价，非常

遗憾。

我厂加工的一级君山毛尖茶品质优良，且价格也合理，因

此，贵方的还价我方实难接受，我方最多只能将原报价降低

日月年

茶叶厂

盼复。

。



例文：

接受报价函

接受函

接受函的概念

接受是指买方或卖方接受对方提出的交易条件。表示接受可

以采用信函、传真、电传、电报等形式。交易双方表示接受的信

函、传真、电报、电传均可作为成交的承诺，并均具有法律约束

力。如果是买方同意卖方的报价或还价的接受函，一般都要随函

说明所需订购的一切货物。在此情况下，买方的接受函实际上也

是买方的订购函。

接受函的结构及写作方法

要写明接受对方的具体报价条件，包括商品名称、规格、单

价，以及结算方式、交货日期、地点等。

月

先生：

贵厂 日的报价函收悉，谢谢。我方接受贵方的报价

并乐意按贵厂提出的条件订货：

商品：五粮液

瓶

规格：特曲

容量：每瓶

单价：每瓶

数量：

瓶包装：标准纸箱，每箱

克

元（含包装费）



订购函

年

月 日

公司

月 日

年

结算方式：转账支票

交货日期：

市火车站交货地点：

请速予办理为荷。

订购函的概念

订购就是经过反复磋商，买卖双方接受了交易条件后，买方

按双方谈妥的条件向卖方订购所需货物。

订购函的结构及写作方法

订购函有两种形式，一种是在接受函里说明所需订购的货

物，另一种是下订单，即把订购函制成订单式，以表格形式列明

各项交易条件。订购函一般都应包含商品名称、牌号、规格、数

量、价格、结算方式、包装、交货日期、交货地点、运输方式、

运输保险等内容。

元打印机 台单价 元 总 计

购下列货物：

月贵厂 日的报价单获悉，谢谢。贵方报价较合理，特订

先生：

例文：

订 购 函



确认订购函

确认订购函的概念

买方在收到客户的订购函后，必须回函确认，同时告之客户

货物办理程度和货款支付等事宜，询问客户是否还有其他要求。

确认订购函的结构及写作方法

要写明已收到对方什么时候寄出的订购函，并告知对方货物

即将发出，希望对方查收。同时，告知对方货款如何支付。

台单价打印机

月底之前

仓储部

打印机 台　　　　单价

元

年

市

交货日期：

交货地点：

结算方式：转账支票

烦请准时运达货物，以利我地市场需要。

我方接贵方装运函，将立即开具转账支票。

请即予办理为荷。

元

元　　　　总计

公司

号 瓶五粮液特曲酒订月 日第非常高兴收到贵方

先生：

例文：

确认订购函

日月年

元　　总计



例文：

交易条款与价格磋商函

日

个月。我们

银行开出以贵方为付款

人的银行承兑汇票，面额为

相信此汇票必得承兑。

贵方对此货还有何要求，请即函告。

感谢贵方的惠顾，希望我们能保持经常的贸易联系。

月

公司

年

交易磋商函

交易磋商函的概念

交易磋商函指交易双方就某项商品买卖的各种具体交易条件

反复磋商，最后达成交易所用的商业信函。

交易磋商函的结构及写作方法

交易磋商函包括一系列复杂环节，商务文员需要写明各环节

的具体内容。

公司：

月 日来信收悉。对你公司要求与我公司建立业务关系的

愿望，我们表示欢迎。从来信中获悉你方对中国真丝绢花很感兴

趣，并希望了解该商品的有关情况及我方的贸易做法。现将我公

司销售绢花的一般交易条款介绍如下：

单。我方即速予办理，货物将在贵方要求日期内运抵指定地点。

根据商业汇票的规定，我方通过

元，承兑期限为



和金额允许增

天在中国到

公分，高 公。

品质规格：真丝绢花以绫、绸、绢、缎等高级丝绸为原

料，品种有月季、寒冬菊、杜鹃、凤尾兰等千余种，式样有瓶插

花、盆景、花篮等。质地轻盈，不褪色，耐温耐压。具体规格请

参阅全套彩色样本。

公分，宽

包装：纸箱装。大花每箱装二十盒，每盒装一打；小花

每箱装三十、四十或八十打不等，根据货号决定。纸箱内衬托蜡

纸，外捆塑料打包带。每箱体积长

公斤，净重每箱毛重 公斤。

的货数量：为便于安排装运，卖方有权多交或少交

物，其多交、少交部分按合同价格结算。

付款：买方应通过卖方所接受的银行开具全部货款，不

可撤销的，准许转船准许分期装运的即期信用证，信用证必须于

装运月份前 天送达卖方。其中装船货物的数

减 ，信用证有效期应规定在最后装运日期后

期。

保险：如按 价格条件成交，卖方概按发票金额

投保综合险，以中国人民保险公司的有关海洋运输货物保险条款

为准。

人力不可抗拒：如因战争、地震、严重的风灾、雪灾、

水灾以及其他人力不可抗拒事故而致延期交货或无法交货时，卖

方不负任何责任。

的港后

索赔：凡有对装运货物质量提出索赔者，必须在货到目

天内提出。货物质地、重量、尺寸、花型、颜色均允

许有合理差异，对在合理差异范围内提出的索赔，卖方概不受

理。

仲裁：凡因执行合同所发生的或与合同有关的一切事宜，

双方应通过友好协商解决。如协商不能解决，应提交 京中国国

际贸易促进会对外贸易仲裁委员会根据该会仲裁程序暂行规则进



催款函

日

行仲裁，仲裁裁决是终局的，对双方都有约束力。

以上一般交易条款已为 国其他进口商所接受，相信这些条

款也将为贵公司所接受。如有任何疑问，请向我们提出。

近来各地对中国真丝绢花需求甚殷，如你方有意购买，请即

询价。我们相信，在双方良好的配合下，首笔交易必将能很快达

成。等候佳音。

月

公司

年

催款函的概念

卖方在买方收到货物逾期未及时付款结算时致函，提醒买方

付款结账所用信函。买方常常会出现买方收到货物后，超过规定

期限尚未将货款付给卖方的情况。在这种时候，卖方就应致函提

醒买方付款结账。

催款函的结构及写作方法

催款函主要应写如下内容：

①催款单位和欠款单位的全称和账号，必要时写上催款单位

的地址和电话以及经办人的姓名等。

②双方交易往来的原因、日期、发票号码、欠款金额、拖欠

货款情况等。

③处理意见，比如，再确定一个付款期限。催款函力求简

洁，表达清楚催款的主题即可，不必虚礼客套，但注意用词把握

分寸。



例文：

催　　　　款函

百货商场：

。可能由于贵方业务过于繁

日

装运通知函

日向我厂定购真丝衬衫贵方于 年 月

万元，发票编号为

件，货款金

额计

号

忙，以致忽略承付。故特致函提醒，请即解行结算，我厂银行账

。逾期按银行规定，加收千分之二的罚金。如有特殊

情况，请即与我厂财务科魏 ，

路，地址：

联系，电话：

市邮编：

特此函达。

号。

月

制衣厂

年

装运通知函的概念及写作方法

在国内贸易中，货物的提取若是发货形式，卖方就应负责装

运，即负责装车（船），安排装运日期，把货物发到买方指定地

点。为避免意外，卖方还要为货物投保。装运条件包括装运方式

和运费、保险金的支付。采取何种装运方式以及装运费用、保险

金的支付，主要根据交易双方的协商而定。如果买方要求卖方将

货物装运发送到指定地点，那么，买卖成交后，卖方就应履约，

按规定期限将货物装运，并立即用电报、信函等形式通知买方，

说明装运日期、装运车号，并将提单、发票、检验单、保险单等

单据副本寄去，以便买方办理提货手续。



例文：

装运通知函

先生：

日交付月台打印机，已于

包装磋商函

号订购函所订贵公司第

托运，预计一周后到达 市。

标记。台打印机分三箱包装，每箱上均标有

兹随函附寄下列装运单据，以便贵公司在货物抵达时顺利提

货：

号发票一份

号货运提单一份

号装箱单一份

号保险单一份

号检验单一份

感谢贵公司对我公司的支持，希继续来函询价、订购。

电脑公司

年 日月

包装磋商函的概念

产品包装可以分为销售包装和运输包装两类。在商品交易磋

商中，产品包装，尤其是产品的运输包装，也是一项重要的磋商

内容。

我方第

第

第

第

第


