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随着我国国际商务活动日趋频繁，国际商务中的英语沟通行为

尤为显现。但是传统的沟通方式受到了挑战，人们已不再或很少使用

电报电传，取而代之的是电子邮件和 杂宰陨云栽等。本书从理论和实践
上对现代英语国际商务沟通进行了系统的研究，整合出新的、规范的

现代沟通内容和形式。本书主要适宜于从事国际商务工作的管理者、

职员、学生和热爱经贸专业的有志之士等。

书中主要内容涉及建交、资信调查、询盘、发盘、商务谈判、促销、

付款、商务安排等；书中对上述业务沟通的特点、应关注的问题、常用

术语等进行了理论性论述和举证。书中具体的沟通形式包括备忘录、

会议纪要、电话记录、信件、电子邮件、传真、杂宰陨云栽等。
本书的特点为：员援本书的写作语言和目标语言均为英文，增强读

者直面英文文档的几率。圆援书中通过天窗、小标题等形式使理论论述
更加清晰、易懂。此外书中把部分内容进行了表格化的处理，增加了

直观感。猿援本书对业界最新的文档形式杂宰陨云栽的格式、操作程式及案
例进行了论述。源援为了便于阅读，书中部分内容使用了导读、双语解
释、阅读提示、边框注解等手段。

本书在写作过程中参考了国内外专家学者的著作，一些涉外部

门和银行职员为本书提供了丰富的资料，在此向他们致以衷心的感

谢。
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栽蚤责泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯宰则蚤贼蚤灶早 怨圆
孕葬则贼蚤糟怎造葬则泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤贼贼藻灶贼蚤燥灶 怨猿
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯酝藻泽泽葬早藻泽 怨猿
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 员园猿
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商
悦澡葬责贼藻则苑陨灶择怎蚤则赠（询盘）
运蚤灶凿泽燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯陨灶择怎蚤则赠 员员源
栽蚤责泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯宰则蚤贼蚤灶早 员员缘
孕葬则贼蚤糟怎造葬则泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤贼贼藻灶贼蚤燥灶 员员缘
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯陨灶择怎蚤则赠 员员远
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 员圆源
悦澡葬责贼藻则愿匝怎燥贼葬贼蚤燥灶泽葬灶凿韵枣枣藻则泽（报价与发盘）
匝 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯怎燥贼葬贼蚤燥灶泽 员猿圆
⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵枣枣藻则泽 员猿圆

孕葬则贼蚤糟怎造葬则泽葬遭燥怎贼 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵枣枣藻则泽 员猿猿
杂责藻糟蚤皂藻灶匝怎燥贼葬贼蚤燥灶泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵枣枣藻则泽 员猿源
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 员源园
悦澡葬责贼藻则怨悦燥怎灶贼藻则原燥枣枣藻则泽葬灶凿月怎泽蚤灶藻泽泽晕藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶（还盘与谈判）
悦 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯燥怎灶贼藻则原燥枣枣藻则 员源苑
月怎泽蚤灶藻泽泽 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯晕藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶 员源苑
悦葬责葬遭蚤造蚤贼蚤藻泽燥枣葬 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯晕藻早燥贼蚤葬贼燥则 员源愿
栽蚤责泽枣燥则酝葬噪蚤灶早葬悦燥怎灶贼藻则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵枣枣藻则 员源愿
杂责藻糟蚤皂藻灶悦燥怎灶贼藻则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵枣枣藻则泽 员源怨
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 员缘怨
悦澡葬责贼藻则员园韵则凿藻则泽葬灶凿悦燥灶糟造怎泽蚤燥灶燥枣月怎泽蚤灶藻泽泽（订单及达成交易）
孕葬则贼陨韵则凿藻则泽（ ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯订单） 员远远
宰则蚤贼蚤灶早栽蚤责泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵则凿藻则泽 员远苑
粤糟噪灶燥憎造藻凿早藻皂藻灶贼穴粤糟糟藻责贼葬灶糟藻雪燥枣葬灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵则凿藻则 员远苑
月怎赠藻则’泽 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵遭造蚤早葬贼蚤燥灶泽 员远愿
杂藻造造藻则’泽 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵遭造蚤早葬贼蚤燥灶 员远愿
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯韵则凿藻则泽 员远怨
孕葬则贼陨陨悦燥灶糟造怎泽蚤燥灶燥枣月怎泽蚤灶藻泽泽（成交 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯） 员苑苑
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Ｃｏｎｔｅｎｔｓ

杂责藻糟蚤皂藻灶蕴藻贼贼藻则泽燥枣悦燥灶糟造怎泽蚤燥灶燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯月怎泽蚤灶藻泽泽 员苑愿
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 员愿员
悦澡葬责贼藻则员员悦燥灶贼则葬糟贼泽（合同）
耘造藻皂藻灶贼泽燥枣葬 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦燥灶贼则葬糟贼 员愿怨
栽赠责藻泽燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦燥灶贼则葬糟贼泽 员怨员
孕葬则贼蚤糟怎造葬则泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤贼贼藻灶贼蚤燥灶 员怨圆
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦燥灶贼则葬糟贼泽 员怨猿
悦澡葬责贼藻则员圆杂澡蚤责皂藻灶贼（装运）
杂澡蚤责皂藻灶贼 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯孕则燥糟藻凿怎则藻泽 圆员猿
杂澡蚤责责蚤灶早 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯陨灶泽贼则怎糟贼蚤燥灶泽 圆员源
杂澡蚤责责蚤灶早 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤凿增蚤糟藻 圆员源
韵糟藻葬灶月蚤造造燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯蕴葬凿蚤灶早 圆员源
孕葬则贼蚤糟怎造葬则泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤贼贼藻灶贼蚤燥灶 圆员缘
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯阅燥糟怎皂藻灶贼泽 圆员缘
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 圆圆员
悦澡葬责贼藻则员猿陨灶泽怎则葬灶糟藻（保险）
运蚤灶凿泽燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯陨灶泽怎则葬灶糟藻 圆圆怨
砸蚤泽噪泽 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯糟燥增藻则藻凿 圆圆怨
陨灶泽怎则葬灶糟藻 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯孕燥造蚤糟赠 圆猿园
⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯孕则藻皂蚤怎皂 圆猿园

阅燥糟怎皂藻灶贼泽杂怎遭皂蚤贼贼藻凿枣燥则葬 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦造葬蚤皂 圆猿员
孕葬则贼蚤糟怎造葬则泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤贼贼藻灶贼蚤燥灶 圆猿员
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯阅燥糟怎皂藻灶贼泽 圆猿圆
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 圆猿怨
悦澡葬责贼藻则员源孕葬赠皂藻灶贼（付款）

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯砸藻皂蚤贼贼葬灶糟藻 圆源缘
⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦燥造造藻糟贼蚤燥灶 圆源缘

蕴藻贼贼藻则燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦则藻凿蚤贼 圆源苑
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商
孕则燥糟藻凿怎则藻泽枣燥则陨泽泽怎蚤灶早葬灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯蕴辕悦 圆源苑
悦燥灶贼藻灶贼燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯蕴辕悦 圆源愿
杂责藻糟蚤皂藻灶云蚤造藻泽悦燥灶糟藻则灶蚤灶早 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯孕葬赠皂藻灶贼 圆源怨
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 圆缘苑

悦澡葬责贼藻则员缘悦燥皂责造葬蚤灶贼泽葬灶凿粤责燥造燥早蚤藻泽（抱怨与道歉）
悦葬怎泽藻泽燥枣 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦燥皂责造葬蚤灶贼泽 圆远源
栽蚤责泽枣燥则酝葬噪蚤灶早 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯悦燥皂责造葬蚤灶贼泽 圆远源
栽蚤责泽枣燥则酝葬噪蚤灶早 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤责燥造燥早蚤藻泽 圆远缘
杂责藻糟蚤皂藻灶悦燥皂责造葬蚤灶贼泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤责燥造燥早蚤藻泽 圆远缘
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 圆苑缘

悦澡葬责贼藻则员远杂葬造藻泽葬灶凿孕则燥皂燥贼蚤燥灶泽（销售与促销）
栽蚤责泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯宰则蚤贼蚤灶早 圆愿圆
杂贼则怎糟贼怎则藻燥枣贼澡藻 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯宰则蚤贼蚤灶早 圆愿圆
孕燥泽泽蚤遭造藻韵糟糟葬泽蚤燥灶泽贼燥 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯孕则燥皂燥贼藻 圆愿猿
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯酝藻泽泽葬早藻泽 圆愿猿
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 圆怨园

悦澡葬责贼藻则员苑月怎泽蚤灶藻泽泽粤则则葬灶早藻皂藻灶贼葬灶凿杂燥糟蚤葬造蚤贼赠
（商务安排与社交）

孕葬则贼蚤糟怎造葬则泽枣燥则 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤贼贼藻灶贼蚤燥灶 圆怨怨
栽蚤责泽枣燥则宰则蚤贼蚤灶早泽燥枣月怎泽蚤灶藻泽泽 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯粤则则葬灶早藻皂藻灶贼泽 圆怨怨
栽蚤责泽枣燥则杂燥糟蚤葬造 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯宰则蚤贼蚤灶早泽 圆怨怨
杂责藻糟蚤皂藻灶 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯酝藻泽泽葬早藻泽 猿园园
酝藻灶怎燥枣哉泽藻枣怎造杂藻灶贼藻灶糟藻泽葬灶凿 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽 猿园缘

郧造燥泽泽葬则赠（ ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯词汇） 猿员圆
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陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造月怎泽蚤灶藻泽泽
悦燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶泽
国 际 商 务 沟 通

陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶泽皂藻葬灶贼澡藻
藻曾糟澡葬灶早藻燥枣贼则葬凿蚤灶早皂藻泽泽葬早藻泽贼澡葬贼则藻造葬贼藻贼燥遭怎赠蚤灶早
燥则泽藻造造蚤灶早熏怎灶凿藻则泽贼葬灶凿蚤灶早燥则遭藻蚤灶早怎灶凿藻则泽贼燥燥凿熏憎蚤贼澡贼澡藻
怎泽藻燥枣贼则葬凿蚤贼蚤燥灶葬造燥则葬凿增葬灶糟藻凿贼藻糟澡灶燥造燥早赠援陨灶蚤灶贼藻则灶葬鄄
贼蚤燥灶葬造遭怎泽蚤灶藻泽泽熏早燥燥凿遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶蚤泽燥枣鄄
贼藻灶葬增蚤贼葬造枣葬糟贼燥则蚤灶皂葬噪蚤灶早贼澡藻遭怎泽蚤灶藻泽泽则怎灶泽皂燥燥贼澡造赠
葬灶凿藻枣枣蚤糟蚤藻灶贼造赠援 杂怎糟糟藻泽泽枣怎造遭怎泽蚤灶藻泽泽凿藻责藻灶凿泽怎责燥灶
泽葬贼蚤泽枣葬糟贼燥则赠糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶泽援栽澡蚤泽蚤泽藻泽责藻糟蚤葬造造赠贼则怎藻贼燥鄄
凿葬赠蚤灶贼澡藻藻则葬燥枣藻糟燥灶燥皂蚤糟早造燥遭葬造蚤扎葬贼蚤燥灶援
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悦澡葬责贼藻则员
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务 英 语 沟 通 制 胜

商

Ｆｏｒｍｓ ｏｆ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ
（商务沟通的形式）

陨灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶泽皂葬赠贼葬噪藻贼澡藻枣燥则皂泽
燥枣造藻贼贼藻则泽熏枣葬曾藻泽熏藻原皂葬蚤造泽熏贼藻造藻早则葬皂泽熏贼藻造藻曾藻泽熏贼藻造藻责澡燥灶藻泽，皂藻皂燥泽熏
则藻责燥则贼泽熏责则蚤灶贼藻凿皂葬贼藻则蚤葬造泽熏藻贼糟援葬灶凿蚤灶耘灶早造蚤泽澡燥灶皂燥泽贼燥糟糟葬鄄
泽蚤燥灶泽援
!"#$%&’()*+,-.,/012,/3,/-,/4,5
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Ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ ｏｆ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｃｏｍｍｕ
ｎｉｃａｔｉｏｎｓ （国际商务沟通的原则）

陨灶燥则凿藻则贼燥皂葬噪藻贼澡藻蚤灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥皂皂怎灶蚤糟葬鄄
贼蚤燥灶泽皂燥则藻葬贼贼则葬糟贼蚤增藻葬灶凿则藻葬凿葬遭造藻熏 贼澡藻枣燥造造燥憎蚤灶早远悦泽泽澡燥怎造凿
遭藻燥遭泽藻则增藻凿援
为了使国际商务沟通更具吸引力和可读性，应遵循下列远悦原则：
悦造葬则蚤贼赠 悦造葬则蚤贼赠皂藻葬灶泽贼燥皂葬噪藻赠燥怎则皂藻泽泽葬早藻泽糟造藻葬则泽燥贼澡葬贼贼澡藻
则藻糟蚤责蚤藻灶贼糟葬灶藻葬泽蚤造赠怎灶凿藻则泽贼葬灶凿援 粤皂藻泽泽葬早藻贼澡葬贼蚤泽葬皂遭蚤早怎燥怎泽憎蚤造造
糟葬怎泽藻贼则燥怎遭造藻贼燥遭燥贼澡泽蚤凿藻泽熏 贼澡藻则藻枣燥则藻枣怎则贼澡藻则藻曾糟澡葬灶早藻燥枣皂藻泽泽葬早藻泽
枣燥则藻曾责造葬灶葬贼蚤燥灶憎蚤造造遭藻蚤灶藻增蚤贼葬遭造藻熏贼澡怎泽贼蚤皂藻憎蚤造造遭藻造燥泽贼葬灶凿燥责藻则葬贼鄄
蚤灶早藻曾责藻灶泽藻泽憎蚤造造遭藻蚤灶糟则藻葬泽藻凿熏葬灶凿赠燥怎则早燥燥凿憎蚤造造燥则遭怎泽蚤灶藻泽泽蚤皂葬早藻
憎蚤造造遭藻造燥泽贼援
陨灶燥则凿藻则贼燥皂葬蚤灶贼葬蚤灶糟造葬则蚤贼赠蚤灶赠燥怎则皂藻泽泽葬早藻熏赠燥怎皂怎泽贼枣蚤则泽贼燥枣

葬造造皂葬噪藻泽怎则藻葬遭燥怎贼憎澡葬贼赠燥怎憎葬灶贼贼燥泽葬赠葬灶凿泽葬赠蚤贼蚤灶责造葬蚤灶熏泽蚤皂鄄
责造藻憎燥则凿泽援 郧燥燥凿熏 泽贼则葬蚤早澡贼枣燥则憎葬则凿葬灶凿泽蚤皂责造藻耘灶早造蚤泽澡蚤泽憎澡葬贼憎藻

圆



Ｃｈａｐｔｅｒ １ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ

悦澡葬责贼藻则员

Ｃｈａｐｔｅｒ １ Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓ

商 务 英 语 沟 通 制 胜

灶藻藻凿援 晕藻曾贼熏 赠燥怎泽澡燥怎造凿遭藻糟葬则藻枣怎造憎蚤贼澡赠燥怎则糟澡燥蚤糟藻燥枣贼澡藻皂燥凿藻
葬灶凿凿藻泽蚤早灶燥枣贼澡藻枣燥则皂葬贼援
清晰 清晰是指把你的信息表述得非常清楚以使收信人能够很

容易地理解。模糊的信文将会给双方造成麻烦，继而不可避免地造成

更多的信函交流和解释。这样既浪费时间，增加经营费用，同时也损

害了你的商誉和形象。

为了使你的信文清晰，你首先要搞清楚你想说什么，然后用朴

素、简洁的词语来表达。好的、直接的、简洁的英语正是我们所需要

的。再则，你应谨慎地选择格式的式样和设计。

悦燥则则藻糟贼灶藻泽泽 悦燥则则藻糟贼灶藻泽泽则藻枣藻则泽贼燥泽怎糟澡糟燥灶贼藻灶贼葬泽葬责责则燥责则蚤葬贼藻
葬灶凿早则葬皂皂葬贼蚤糟葬造造赠糟燥则则藻糟贼造葬灶早怎葬早藻熏枣葬糟贼怎葬造蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶熏葬糟糟怎则葬贼藻葬灶凿
则藻造蚤葬遭造藻枣蚤早怎则藻泽葬灶凿糟燥灶增藻灶贼蚤燥灶葬造责则葬糟贼蚤糟藻熏藻贼糟援
陨灶遭怎泽蚤灶藻泽泽憎则蚤贼蚤灶早熏 泽责藻糟蚤葬造葬贼贼藻灶贼蚤燥灶泽澡燥怎造凿遭藻责葬蚤凿贼燥藻则则燥则泽

憎蚤贼澡责则燥灶燥怎灶泽熏葬凿躁藻糟贼蚤增藻泽熏葬则贼蚤糟造藻泽熏增藻则遭泽熏葬凿增藻则遭泽熏糟燥灶躁怎灶糟贼蚤燥灶泽熏责葬则鄄
贼蚤糟蚤责造藻泽熏藻贼糟援
栽澡藻则藻葬则藻藻则则燥则泽燥枣枣葬糟贼熏贼燥燥援云燥则蚤灶泽贼葬灶糟藻熏藻则则燥则泽憎蚤贼澡灶葬皂藻燥枣

葬则贼蚤糟造藻熏泽责藻糟蚤枣蚤糟葬贼蚤燥灶泽熏择怎葬灶贼蚤贼赠熏贼则葬凿蚤灶早贼藻则皂泽熏责则蚤糟藻择怎燥贼葬贼蚤燥灶熏泽葬造藻泽
凿蚤泽糟燥怎灶贼熏糟怎则则藻灶糟赠燥责贼蚤燥灶熏责葬赠皂藻灶贼皂燥凿藻泽熏藻贼糟援葬则藻燥枣贼藻灶皂葬凿藻援栽澡藻泽藻
藻则则燥则泽葬则藻怎泽怎葬造造赠糟葬怎泽藻凿燥怎贼燥枣燥灶藻’泽蚤灶葬贼贼藻灶贼蚤燥灶葬灶凿糟葬则藻造藻泽泽灶藻泽泽
泽怎糟澡葬泽糟葬则藻造藻泽泽贼赠责蚤灶早熏蚤灶泽怎枣枣蚤糟蚤藻灶贼责则燥燥枣则藻葬凿蚤灶早熏燥则贼燥燥澡葬泽贼赠糟燥则则藻糟鄄
贼蚤燥灶燥则藻则葬泽怎则藻泽燥枣皂蚤泽贼葬噪藻泽燥灶贼澡藻糟燥皂责怎贼藻则援 耘则则燥则泽糟葬灶葬造泽燥遭藻
皂葬凿藻遭藻糟葬怎泽藻则藻枣藻则藻灶糟藻遭燥燥噪泽葬则藻灶燥贼糟燥灶泽怎造贼藻凿憎澡藻灶灶藻糟藻泽泽葬则赠援
杂燥赠燥怎则皂藻泽泽葬早藻皂怎泽贼遭藻糟澡藻糟噪藻凿葬灶凿则藻糟澡藻糟噪藻凿遭藻枣燥则藻蚤贼蚤泽

泽藻灶贼燥怎贼援
正确 正确指的是诸如恰当而语法无误的语言、有事实依据的信

息、精确而可靠的数字和习惯做法之类的内容。

在商务写作中，应特别注意不要在代词、形容词、冠词、动词、副

词、连词、分词这几类词上犯错误。

猿
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商
同时，也要注意事实方面的错误，如品名、规格、数量、交易条件、

报价、销售折扣、币种、付款方式等熏这些都是常见的错误。它们的出
现是由于不注意和粗心，如打字不仔细、校对不到位、或电脑删改太

草率。对参考资料没有进行必要的查阅也是出现错误的原因。

因此，在信息发出之前必须反复检查。

悦燥灶糟蚤泽藻灶藻泽泽 栽澡蚤泽皂藻葬灶泽泽葬赠蚤灶早贼澡蚤灶早泽蚤灶贼澡藻枣藻憎藻泽贼责燥泽泽蚤遭造藻
憎燥则凿泽援 粤糟燥灶糟蚤泽藻皂藻泽泽葬早藻泽澡燥怎造凿泽葬赠贼澡蚤灶早泽遭则蚤藻枣造赠遭怎贼糟燥皂责造藻贼藻造赠
憎蚤贼澡燥怎贼造燥泽蚤灶早糟造葬则蚤贼赠葬灶凿糟燥怎则贼藻泽赠援 陨灶泽澡燥则贼熏 泽葬赠藻增藻则赠贼澡蚤灶早贼澡葬贼
皂怎泽贼遭藻泽葬蚤凿遭怎贼凿燥灶燥贼憎葬泽贼藻赠燥怎则则藻葬凿藻则’泽贼蚤皂藻蚤灶憎燥则凿泽援 运藻藻责
赠燥怎则泽藻灶贼藻灶糟藻泽泽澡燥则贼熏葬增燥蚤凿怎灶灶藻糟藻泽泽葬则赠则藻责藻贼蚤贼蚤燥灶熏葬灶凿藻造蚤皂蚤灶葬贼藻藻曾鄄
糟藻泽泽蚤增藻凿藻贼葬蚤造援
粤糟燥灶糟蚤泽藻皂藻泽泽葬早藻蚤泽灶燥贼灶藻糟藻泽泽葬则蚤造赠葬泽澡燥则贼燥灶藻援 杂燥皂藻贼蚤皂藻泽

赠燥怎则皂藻泽泽葬早藻凿藻葬造泽憎蚤贼澡葬皂怎造贼蚤责造蚤糟蚤贼赠燥枣皂葬贼贼藻则泽援 陨灶贼澡蚤泽糟葬泽藻蚤贼
糟葬灶灶燥贼葬增燥蚤凿遭藻蚤灶早造燥灶早援
简明 简明是说用尽可能少的文字进行表述。简明的信文应当简

洁而完整地表达，同时不失清晰和得体。简言之，要说的话一定要说

到位但不能把读者的时间浪费在你的词语上。句子要短，要避免不必

要的重复，要删掉过度的细节。

简明的信文不一定是短的，有时你的信文涉及大量的事情，在这

种情况下难免很长。

悦燥灶糟则藻贼藻灶藻泽泽悦燥灶糟则藻贼藻灶藻泽泽皂藻葬灶泽遭藻蚤灶早泽责藻糟蚤枣蚤糟熏 凿藻枣蚤灶蚤贼藻熏 葬灶凿
增蚤增蚤凿则葬贼澡藻则贼澡葬灶增葬早怎藻葬灶凿早藻灶藻则葬造援宰澡藻贼澡藻则赠燥怎葬则藻泽藻灶凿蚤灶早葬灶蚤灶蚤鄄
贼蚤葬造皂藻泽泽葬早藻燥则皂葬噪蚤灶早葬则藻责造赠熏赠燥怎皂怎泽贼皂葬噪藻泽怎则藻贼澡葬贼赠燥怎则皂藻泽泽葬早藻
糟燥灶贼葬蚤灶泽葬造造贼澡藻蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶贼澡葬贼赠燥怎则则藻葬凿藻则灶藻藻凿泽贼燥葬糟贼怎责燥灶援粤增燥蚤凿
蚤灶糟燥皂责造藻贼藻蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶援再燥怎皂葬赠藻蚤贼澡藻则灶燥贼皂藻灶贼蚤燥灶泽燥皂藻贼澡蚤灶早燥则憎则蚤贼藻
葬遭燥怎贼蚤贼蚤灶凿藻贼葬蚤造援 耘曾责则藻泽泽蚤燥灶泽憎蚤贼澡责则藻糟蚤泽藻皂藻葬灶蚤灶早泽憎燥怎造凿遭藻赠燥怎则
糟澡燥蚤糟藻蚤灶憎则蚤贼蚤灶早援酝藻泽泽葬早藻泽憎蚤贼澡增葬早怎藻蚤凿藻葬泽泽澡燥怎造凿遭藻葬增燥蚤凿藻凿援再燥怎
皂怎泽贼灶藻增藻则噪藻藻责赠燥怎则则藻葬凿藻则泽蚤灶早怎藻泽泽蚤灶早赠燥怎则皂藻葬灶蚤灶早泽援
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具体 具体是指详细、明确、生动而不是模糊和笼统。不论是写首

发函还是作答，你必须保证你的信文中涵盖了所有读者借以采取行

动的信息。要避免不完整的信息。你要么不提及某事，要么就写透。写

作中应使用含义准确的表述避免模糊的观点。永远不要让读者揣测

你的意思。

悦燥怎则贼藻泽赠 悦燥怎则贼藻泽赠皂藻葬灶泽怎泽蚤灶早早燥燥凿澡怎皂葬灶则藻造葬贼蚤燥灶泽噪蚤造造泽蚤灶
赠燥怎则皂藻泽泽葬早藻援栽澡藻糟燥怎则贼藻燥怎泽皂藻泽泽藻灶早藻则泽澡燥怎造凿遭藻泽蚤灶糟藻则藻熏枣则蚤藻灶凿造赠熏
糟怎造贼蚤增葬贼藻凿熏葬责责则藻糟蚤葬贼蚤增藻葬灶凿则藻泽燥怎则糟藻枣怎造援粤糟燥怎则贼藻燥怎泽遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥皂鄄
皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶澡藻造责泽贼燥泽贼则藻灶早贼澡藻灶赠燥怎则责则藻泽藻灶贼遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥灶灶藻糟贼蚤燥灶葬灶凿
凿藻藻责藻灶赠燥怎则枣则蚤藻灶凿泽澡蚤责援
悦燥怎则贼藻泽赠蚤泽灶燥贼皂藻则藻责燥造蚤贼藻灶藻泽泽援 陨贼’泽灶燥贼灶藻怎贼则葬造燥则灶藻早葬贼蚤增藻援
悦燥怎则贼藻泽赠蚤泽燥枣责燥泽蚤贼蚤增藻增葬造怎藻援陨枣贼澡藻燥糟糟葬泽蚤燥灶凿藻皂葬灶凿泽枣蚤则皂灶藻泽泽熏凿藻葬造
蚤贼贼澡葬贼憎葬赠熏 遭怎贼灶燥贼泽澡燥憎赠燥怎则葬灶早藻则援 陨贼皂怎泽贼遭藻遭燥则灶藻蚤灶皂蚤灶凿
贼澡葬贼葬皂藻泽泽葬早藻皂葬赠遭藻枣蚤则皂遭怎贼泽贼蚤造造糟燥怎则贼藻燥怎泽援 陨贼泽澡燥怎造凿葬造泽燥遭藻
则藻皂藻皂遭藻则藻凿贼澡葬贼责则燥皂责贼葬灶凿责怎灶糟贼怎葬造蚤贼赠蚤灶澡葬灶凿造蚤灶早赠燥怎则遭怎泽蚤灶藻泽泽
糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶泽蚤泽葬造泽燥葬憎葬赠燥枣糟燥怎则贼藻泽赠援
得体 得体是指在信文中运用良好的人际关系技巧。得体的信文

应当是真挚的、友好的、有修养的、有鉴赏水平的和富于变通的。得体

的商务沟通有助于加深你同当前合作伙伴的商业关系和彼此之间的

友谊。

得体不是单纯的礼貌，也不是中立或消极。得体具有的是积极的

意义。该严肃的时候，就要严肃，但不要表示出你的愤怒。必须记住信

文可以是严肃的但仍然要得体。也应记住迅速、及时地处理商务沟通

中的函件也是一种得体。

悦燥灶泽蚤凿藻则葬贼蚤燥灶 悦燥灶泽蚤凿藻则葬贼蚤燥灶 皂藻葬灶泽贼澡葬贼赠燥怎 责则藻责葬则藻 藻增藻则赠
皂藻泽泽葬早藻憎蚤贼澡赠燥怎则则藻糟蚤责蚤藻灶贼蚤灶皂蚤灶凿葬灶凿贼则赠贼燥责怎贼赠燥怎则泽藻造枣蚤灶赠燥怎则
则藻葬凿藻则’泽责造葬糟藻熏泽葬赠憎澡葬贼赠燥怎则则藻葬凿藻则憎葬灶贼泽贼燥泽葬赠熏贼澡蚤灶噪憎澡葬贼赠燥怎则
则藻葬凿藻则蚤泽贼澡蚤灶噪蚤灶早葬遭燥怎贼熏 枣藻藻造憎澡葬贼赠燥怎则则藻葬凿藻则枣藻藻造泽—泽澡燥憎则藻泽责藻糟贼
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商
枣燥则赠燥怎则则藻葬凿藻则’泽枣藻藻造蚤灶早泽葬灶凿葬贼贼蚤贼怎凿藻援陨灶燥贼澡藻则憎燥则凿泽熏赠燥怎泽澡燥怎造凿
噪藻藻责蚤灶皂蚤灶凿贼澡藻责藻则泽燥灶赠燥怎葬则藻憎则蚤贼蚤灶早贼燥熏 泽藻藻贼澡蚤灶早泽枣则燥皂 澡蚤泽
责燥蚤灶贼燥枣增蚤藻憎熏增蚤泽怎葬造蚤扎藻澡蚤泽泽怎则则燥怎灶凿蚤灶早泽熏泽藻藻澡蚤泽责则燥遭造藻皂泽葬灶凿藻曾鄄
责则藻泽泽赠燥怎则蚤凿藻葬泽蚤灶贼藻则皂泽燥枣澡蚤泽藻曾责藻则蚤藻灶糟藻援 宰澡藻灶糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤灶早熏
赠燥怎泽澡燥怎造凿怎泽藻“赠燥怎”蚤灶泽贼藻葬凿燥枣“陨”燥则“憎藻”援栽澡蚤泽贼澡燥怎早澡贼枣怎造糟燥灶鄄
泽蚤凿藻则葬贼蚤燥灶蚤泽葬造泽燥糟葬造造藻凿“赠燥怎原葬贼贼蚤贼怎凿藻”熏藻皂责葬贼澡赠熏贼澡藻澡怎皂葬灶贼燥怎糟澡熏
燥则怎灶凿藻则泽贼葬灶凿蚤灶早燥枣澡怎皂葬灶灶葬贼怎则藻援
体贴 体贴是指当你准备信文的时候，心中装着你的收信人，要

设身处地地说读者想说的话，想读者正在想的事情，体会读者的感

受，要尊重读者的感情和态度。换句话说，心中装有你的收信人，从他

的观点出发看问题，想像他的处境，按照他的经历看待他出现的问

题、表达你的观点。进行商务沟通时，应当使用“您”而不是“我”或“我

们”。这种深思熟虑的体贴也被称作“以你为中心的态度”、移情作用、

将心比心或领会人类本性。

Ｒｅｃｅｎｔ Ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ ｉｎ Ｗｒｉｔｉｎｇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ
Ｍｅｓｓａｇｅｓ（商务信函写作的最近发展）

再藻葬则泽葬早燥贼澡藻则藻憎葬泽葬贼藻灶凿藻灶糟赠贼燥憎则蚤贼藻遭怎泽蚤灶藻泽泽皂藻泽泽葬早藻泽怎泽鄄
蚤灶早憎澡葬贼憎葬泽噪灶燥憎灶葬泽 “糟燥皂皂藻则糟蚤葬造泽”援晕燥憎蚤贼澡葬泽早蚤增藻灶憎葬赠贼燥
皂燥则藻皂燥凿藻则灶葬责责则燥葬糟澡熏憎澡蚤糟澡蚤泽凿蚤则藻糟贼葬灶凿糟燥灶糟蚤泽藻援
粤皂藻则蚤糟葬灶遭怎泽蚤灶藻泽泽责藻燥责造藻糟燥灶泽蚤凿藻则贼澡葬贼贼澡藻泽责燥噪藻灶泽贼赠造藻

怎泽藻凿蚤灶遭怎泽蚤灶藻泽泽皂藻泽泽葬早藻泽责则燥凿怎糟藻泽葬枣则蚤藻灶凿造蚤藻则葬贼皂燥泽责澡藻则藻援
杂燥皂藻贼蚤皂藻泽贼澡藻赠怎泽藻葬灶藻糟凿燥贼藻泽葬灶凿躁燥噪藻泽熏 责怎灶泽葬灶凿泽葬则糟葬泽皂援 月怎贼
月则蚤贼蚤泽澡遭怎泽蚤灶藻泽泽责藻燥责造藻葬则藻皂燥则藻则藻泽藻则增藻凿葬灶凿皂燥则藻凿蚤早灶蚤枣蚤藻凿
蚤灶憎则蚤贼蚤灶早援
晕藻增藻则贼澡藻造藻泽泽熏 蚤贼蚤泽则藻糟燥早灶蚤扎藻凿 贼澡葬贼贼澡藻泽贼赠造藻燥枣皂燥凿藻则灶
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葬遭怎泽藻凿葬援滥用的
葬糟糟怎则葬贼藻葬援精确的
葬糟贼怎责燥灶按⋯⋯行事
葬凿躁藻糟贼蚤增藻灶援形容词
葬凿增葬灶糟藻凿葬援先进的，高级的

葬凿增藻则遭灶援副词
葬皂遭蚤早怎燥怎泽葬援模糊的
葬灶藻糟凿燥贼藻灶援轶事
葬责责藻葬则葬灶糟藻灶援外观熏外表
葬责责则藻糟蚤葬贼蚤增藻葬援有欣赏力的

遭怎泽蚤灶藻泽泽皂藻泽泽葬早藻泽贼藻灶凿泽贼燥遭藻泽燥皂藻贼澡蚤灶早造蚤噪藻葬责蚤藻糟藻燥枣糟燥灶鄄
增藻则泽葬贼蚤燥灶援 栽澡藻造葬灶早怎葬早藻怎泽藻凿糟葬灶遭藻枣燥则皂葬造燥则蚤灶枣燥则皂葬造葬糟糟燥则凿蚤灶早
贼燥贼澡藻则藻造藻增葬灶贼泽蚤贼怎葬贼蚤燥灶援 月怎贼葬遭怎泽藻凿枣燥则皂葬造耘灶早造蚤泽澡熏 藻增藻灶蚤灶蚤贼泽
遭藻泽贼泽藻灶泽藻熏 蚤泽灶藻葬则造赠葬造憎葬赠泽怎灶泽怎蚤贼葬遭造藻枣燥则遭怎泽蚤灶藻泽泽皂藻泽泽葬早藻泽援 月藻
贼澡藻皂藻泽泽葬早藻蚤灶月则蚤贼蚤泽澡泽贼赠造藻燥则蚤灶粤皂藻则蚤糟葬灶泽贼赠造藻熏 糟燥灶增藻灶贼蚤燥灶泽燥枣
憎燥则凿蚤灶早熏责怎灶糟贼怎葬贼蚤燥灶熏泽藻灶贼藻灶糟藻泽贼则怎糟贼怎则藻葬灶凿早则葬皂皂葬则皂怎泽贼遭藻燥遭鄄
泽藻则增藻凿援陨枣赠燥怎早燥糟燥灶贼则葬则赠贼燥贼澡藻糟燥灶增藻灶贼蚤燥灶泽熏赠燥怎凿蚤泽贼则葬糟贼葬贼贼藻灶贼蚤燥灶
枣则燥皂赠燥怎则皂藻泽泽葬早藻葬灶凿造燥泽藻贼澡藻则藻葬凿藻则’泽则藻泽责藻糟贼葬灶凿糟燥灶枣蚤凿藻灶糟藻援杂燥
憎澡藻灶憎则蚤贼蚤灶早葬皂藻泽泽葬早藻熏赠燥怎皂怎泽贼遭藻葬则蚤灶皂蚤灶凿贼澡葬贼藻增藻则赠皂藻泽泽葬早藻
贼澡葬贼造藻葬增藻泽贼澡藻燥枣枣蚤糟藻蚤泽葬则藻责则藻泽藻灶贼葬贼蚤增藻燥枣贼澡藻枣蚤则皂 蚤灶憎澡蚤糟澡赠燥怎
葬则藻憎燥则噪蚤灶早葬灶凿葬泽葬皂藻泽泽藻灶早藻则燥枣早燥燥凿憎蚤造造援陨贼泽泽贼赠造藻葬灶凿葬责责藻葬则鄄
葬灶糟藻皂怎泽贼遭藻蚤灶噪藻藻责蚤灶早憎蚤贼澡贼澡蚤泽枣怎灶糟贼蚤燥灶援 陨贼皂怎泽贼澡葬增藻葬择怎蚤藻贼
凿蚤早灶蚤贼赠葬灶凿责藻则泽燥灶葬造蚤贼赠援
栽澡藻泽贼怎凿赠燥枣蚤灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶泽蚤泽葬“责则葬糟鄄
贼蚤糟葬造泽贼怎凿赠”援 月怎贼蚤贼蚤泽葬造泽燥葬糟怎造贼怎则葬造泽贼怎凿赠遭藻糟葬怎泽藻蚤贼泽责则蚤皂葬则赠
责怎则责燥泽藻泽葬则藻贼澡藻凿藻增藻造燥责皂藻灶贼燥枣赠燥怎则葬遭蚤造蚤贼赠贼燥皂葬蚤灶贼葬蚤灶责造藻葬泽葬灶贼
则藻造葬贼蚤燥灶泽憎蚤贼澡燥贼澡藻则泽葬灶凿贼燥皂葬噪藻赠燥怎则造葬灶早怎葬早藻藻枣枣藻糟贼蚤增藻援
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商
葬责责则燥葬糟澡灶援方法鸦途径
葬责责则燥责则蚤葬贼藻葬援适当的
葬则贼蚤糟造藻灶援冠词鸦货品熏商品
灶葬皂藻燥枣～ 品名
葬贼皂燥泽责澡藻则藻灶援气氛熏氛围
葬贼贼藻灶贼蚤燥灶灶援注意熏留心
葬贼贼蚤贼怎凿藻灶援态度
葬贼贼则葬糟贼蚤增藻葬援有吸引力的
葬增燥蚤凿增援避免
遭藻葬则蚤灶皂蚤灶凿记住熏牢记
遭则蚤藻枣造赠葬凿援简洁地
遭怎泽蚤灶藻泽泽糟燥灶灶藻糟贼蚤燥灶商业关系
遭怎泽蚤灶藻泽泽憎则蚤贼蚤灶早商务写作
糟造葬则蚤贼赠灶援清晰熏清楚
糟燥皂皂藻则糟蚤葬造灶援穴广播电视上的雪广
告

糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼藻增援通信熏交流
糟燥皂皂怎灶蚤糟葬贼蚤燥灶灶援通信熏交流
遭怎泽蚤灶藻泽泽～泽商务通信熏 商务函
电熏商务沟通
蚤灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造遭怎泽蚤灶藻泽泽～泽国际商
务沟通

糟燥皂责造藻贼藻造赠葬凿援完整地
糟燥灶糟蚤泽藻葬援简洁的熏简明的
糟燥灶糟蚤泽藻灶藻泽泽灶援简洁熏简明
糟燥灶糟则藻贼藻灶藻泽泽灶援具体
糟燥灶枣蚤凿藻灶糟藻灶援信任
糟燥灶躁怎灶糟贼蚤燥灶灶援连词

糟燥灶泽蚤凿藻则葬贼蚤燥灶灶援体贴熏周到
糟燥灶泽怎造贼增援查对熏查阅
糟燥灶贼藻灶贼灶援内容
糟燥灶增藻灶贼蚤燥灶灶援惯例
糟燥灶增藻灶贼蚤燥灶葬造责则葬糟贼蚤糟藻惯例熏习惯
做法

糟燥则则藻糟贼蚤燥灶灶援纠正熏改错
糟燥则则藻糟贼灶藻泽泽灶援正确
糟燥怎则贼藻燥怎泽葬援有礼貌的
糟燥怎则贼藻泽赠灶援礼貌熏得体
糟怎造贼蚤增葬贼藻凿葬援有修养的熏文雅的
糟怎则则藻灶糟赠燥责贼蚤燥灶选择币种
凿藻葬造增援处理鸦给予
～ 憎蚤贼澡处理熏对付鸦关于熏涉及
凿藻枣蚤灶蚤贼藻葬援明确的
凿藻责藻灶凿怎责燥灶取决于
凿藻贼葬蚤造灶援细节
凿蚤早灶蚤枣蚤藻凿葬援有尊严的熏庄严的
凿蚤早灶蚤贼赠灶援尊严熏庄严鸦端庄
凿蚤泽贼则葬糟贼增援使分心熏使分散穴注意
力雪
藻糟燥灶燥皂蚤糟早造燥遭葬造蚤扎葬贼蚤燥灶经济全球
化

藻枣枣藻糟贼蚤增藻葬援有效的熏有力量的
藻枣枣蚤糟蚤藻灶贼造赠葬凿援效率高地
藻蚤贼澡藻则援援援燥则援援援或⋯⋯或⋯⋯
藻造蚤皂蚤灶葬贼藻增援消除
藻原皂葬蚤造灶援电子邮件
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藻皂责葬贼澡赠灶援穴美学雪移情作用
藻则葬灶援时代
藻则葬泽怎则藻灶援删除
藻则则燥则灶援错误
藻曾糟藻泽泽蚤增藻葬援过度的熏过分的熏过
多的

藻曾责藻则蚤藻灶糟藻灶援经历鸦经验
藻曾责造葬灶葬贼蚤燥灶灶援解释
枣葬糟贼燥则灶援因素
枣葬糟贼怎葬造葬援事实的熏根据事实的
～ 蚤灶枣燥则皂葬贼蚤燥灶有事实依据的信
息

枣葬曾灶援驭增援传真
枣蚤早怎则藻灶援数字
枣蚤则皂灶援企业，商号，商行
枣蚤则皂灶藻泽泽灶援严肃鸦严格
枣燥则皂葬贼灶援形式熏格式
枣怎灶糟贼蚤燥灶灶援作用熏用途鸦目的鸦
功能

早藻灶藻则葬造葬援笼统的熏大体的
早蚤增藻憎葬赠贼燥退出熏退让熏让位于
早燥糟燥灶贼则葬则赠违背熏孛行
早燥燥凿憎蚤造造灶援商誉
早则葬皂皂葬贼蚤糟葬造造赠葬凿援语法上
澡葬灶凿造藻增援处理
澡葬泽贼赠葬援急速的熏仓促的熏草率
的

澡怎皂葬灶则藻造葬贼蚤燥灶泽噪蚤造造泽人类交际

技巧

澡怎皂葬灶贼燥怎糟澡触动心弦
蚤皂葬早藻灶援形象
遭怎泽蚤灶藻泽泽～ 商业形象
蚤灶蚤贼泽遭藻泽贼泽藻灶泽藻从最好的意义
上说

蚤灶噪藻藻责蚤灶早憎蚤贼澡与⋯⋯一致熏与
⋯⋯相协调

蚤灶燥贼澡藻则憎燥则凿泽换句话说熏 也就
是说熏即
蚤灶泽澡燥则贼简言之
蚤灶贼藻则皂泽燥枣按照熏根据熏从⋯⋯
方面

蚤灶贼澡蚤泽糟葬泽藻在这种情况下
蚤灶葬贼贼藻灶贼蚤燥灶灶援不经心
蚤灶糟燥皂责造藻贼藻葬援不完整的
蚤灶藻增蚤贼葬遭造藻葬援不可避免的
蚤灶蚤贼蚤葬造葬援开始的熏最初的
～ 皂藻泽泽葬早藻首发函
蚤灶泽怎枣枣蚤糟蚤藻灶贼葬援不足的熏不充分的
蚤灶贼藻则灶葬贼蚤燥灶葬造遭怎泽蚤灶藻泽泽国际商务
噪藻藻责蚤灶皂蚤灶凿记住
皂葬蚤灶贼葬蚤灶增援保持
皂葬噪藻泽怎则藻弄清楚熏确保熏确信
皂藻皂燥穴葬遭则援雪灶援备忘录
皂藻则藻葬援只不过，仅仅
皂藻泽泽葬早藻灶援穴口头、书面或信号雪
信息，信；文电
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