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前前前前前前前前前前 言言言言言言言言言言

随着中国正式加入ＷＴＯ和国际经济贸易的迅速发展，整个社会对不同层次
人才的需求也不断扩大。本教材根据教育部教高［２００２］２号文件精神编写，适
合高职高专教育培养目标，以实用为主、够用为度充分体现了高等职业教育的特

色，同时，遵循与实际业务结合，突出能力培养，强化实际应用原则。教学目标

是：使学生熟悉国际商务活动中的各个环节及其特点，掌握商务英语函电的基本

词汇、句型和格式，学会撰写规范的商务英语函电，切实培养学生运用英语解决

商务活动实际问题的能力，为国家培养从事国际商务工作的高水平“应用型”人

才。

本教材的编写特点：①以对外经贸商务活动的成交过程为主线。②信函范例
精选商务活动的最新材料和实例。③练习形式多样化，体现了实用性、针对性，
力求做到学用结合、学以致用、学后会用。④总结列举典型例句。⑤给出参考译
文及练习答案，便于学生自主学习。

本教材共有１４个单元，每单元可用４个学时完成，也可以根据具体教学情
况自行安排。

本教材的编写工作是在２１世纪高职高专规划教材编委会的指导下进行的，
具体由齐智英担任主编，党廷显担任主审。本教材第１、２单元由齐智英编写；
第３、４、５单元由李舒瑜编写；第６、１３单元由郑国富编写；第７、８单元由程
淑华编写；第９、１０单元由王冕编写；第１１、１２单元由姚红编写；第１４单元由
曹瑞明编写。

由于编写时间和水平有限，错误或疏漏之处在所难免，不妥之处，敬祈指

导。

编 者
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ｅｒａｔｉｏｎ．Ｉｔｃａｎｒｅｄｕｃｅｃｏｎｓｉｄｅｒａｂｌｙｔｈｅｎｅｇｌｉｇｅｎｃｅｏｒｍｉｓｕｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇｗｈｉｃｈａｐ
ｐｅａｒｓｗｈｉｌｅｐｈｏｎｉｎｇｏｒｔａｌｋｉｎｇｆａｃｅｔｏｆａｃｅ．Ｈｅｎｃｅ，ｉｔｉｓｎｅｃｅｓｓａｒｙｆｏｒｔｈｅｓｔｕ
ｄｅｎｔｓｗｈｏｓｅｍａｊｏｒｉｓｂｕｓｉｎｅｓｓＥｎｇｌｉｓｈｔｏｓｔｕｄｙａｎｄｍａｓｔｅｒｔｈｅｂａｓｉｃｋｎｏｗｌｅｄｇｅｏｆ
ｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓａｎｄｐｏｓｓｅｓｓｔｈｅｂａｓｉｃｃａｐａｂｉｌｉｔｙｏｆｒｅａｄｉｎｇａｎｄｗｒｉｔｉｎｇｔｈｅｂｕｓｉ
ｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓ．

１．１ ＥｓｓｅｎｔｉａｌＱｕａｌｉｔｉｅｓｏｆＢｕｓｉｎｅｓｓＬｅｔｔｅｒｓ（商务函电的基本
要求）

１．Ｃｌａｒｉｔｙ（清晰）

Ａｂｏｖｅａｌｌ，ｔｈｅｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｍｕｓｔｂｅｃｌｅａｒａｎｄｅａｓｉｌｙｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄ．Ｉｆｙｏｕｒｌｅｔ
ｔｅｒｉｓａｍｂｉｇｕｏｕｓ，ｉｔｍｉｇｈｔｂｒｉｎｇｔｒｏｕｂｌｅｔｏｙｏｕｒｓｅｌｆａｓｗｅｌｌａｓｔｏｙｏｕｒｒｅａｄｅｒ．
Ｗｈｉｌｅｐｒｅｓｅｎｔｉｎｇａｎｉｄｅａ，ｙｏｕｎｅｅｄｔｏｆｏｌｌｏｗａｃｌｅａｒｌｏｇｉｃ．Ｔｏａｖｏｉｄａｍｂｉｇｕｉｔｙａｎｄ
ｃｏｎｆｕｓｉｏｎ，ｔｈｅｗｒｉｔｅｒｓｈｏｕｌｄｕｓｅｓｉｍｐｌｅａｎｄａｃｃｕｒａｔｅｗｏｒｄｓ，ａｎｄｓｈｏｒｔａｎｄｓｉｍｐｌｅ
ｓｅｎｔｅｎｃｅｓｗｈｅｒｅａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ．

２．Ｃｏｎｃｉｓｅｎｅｓｓ（简洁）

Ｔｏｂｅｃｏｎｃｉｓｅｉｓｔｏｅｘｐｒｅｓｓａｍｅｓｓａｇｅｃｏｍｐｌｅｔｅｌｙｉｎａｓｆｅｗｗｏｒｄｓａｓｐｏｓｓｉｂｌｅ．
Ｉｎｂｕｓｉｎｅｓｓｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ，ｔｈｉｓｍｅａｎｓｉｎｃｒｅａｓｅｄｅｆｆｅｃｔｉｖｅｎｅｓｓａｎｄｄｅｃｒｅａｓｅｄ
ｃｏｓｔｓ．Ｗｏｒｄｙｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎａｎｄｒｅｄｕｎｄａｎｃｉｅｓａｒｅｔｈｅｍａｊｏｒｂｌｕｎｄｅｒｓｔｏｏｖｅｒｃｏｍｅｔｏ
ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｅｃｏｎｃｉｓｅｌｙ．

３．Ｃｏｕｒｔｅｓｙ（礼貌）

Ｔｈｅｐｒｉｎｃｉｐｌｅｏｆｃｏｕｒｔｅｓｙｒｅｑｕｉｒｅｓｏｎｅｔｏｂｅｔｈｏｕｇｈｔｆｕｌａｎｄｐｏｌｉｔｅｉｎｗｒｉｔｉｎｇａ
ｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒ．Ｉｆｙｏｕｐｕｔｙｏｕｒｓｅｌｆｉｎｔｈｅｒｅａｄｅｒ’ｓｓｈｏｅｓ，ｃｏｎｓｉｄｅｒｉｎｇｈｉｓｏｒｈｅｒ
ｎｅｅｄｓ，ｐｒｏｂｌｅｍｓａｎｄｅｍｏｔｉｏｎｓ，ｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｗｉｌｌｍｏｓｔｐｒｏｂａｂｌｙｂｅａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ．此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



Ｎｏｒｍａｌｌｙ，ｐｕｎｃｔｕａｌｉｔｙｉｓｓｔｒｅｓｓｅｄａｓａｎｉｍｐｏｒｔａｎｔａｓｐｅｃｔｏｆｃｏｕｒｔｅｓｙｉｎｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ．Ａｐｒｏｍｐｔｌｅｔｔｅｒｉｓａｌｗａｙｓｍｏｒｅｖａｌｕｅｄｔｈａｎａｄｅｌａｙｅｄｏｎｅ．

４．Ｃｏｍｐｌｅｔｅｎｅｓｓ（完整）

Ｌｉｋｅａｎｙｏｔｈｅｒｌｅｔｔｅｒ，ａｇｏｏｄｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓｈｏｕｌｄｂｅｃｏｍｐｌｅｔｅ，ｐｒｏｖｉｄｉｎｇａｌｌ
ｔｈｅｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎａｎｄｄａｔａｎｅｃｅｓｓａｒｙｆｏｒａｓｐｅｃｉｆｉｃｉｓｓｕｅ．Ｉｆａｎｙｎｅｃｅｓｓａｒｙｐｉｅｃｅｏｆｉｎ
ｆｏｒｍａｔｉｏｎｉｓｌａｃｋｉｎｇ，ｔｈｅｒｅａｄｅｒｗｉｌｌｈａｖｅｔｏａｓｋｙｏｕｆｏｒｃｌａｒｉｆｉｃａｔｉｏｎ，ｗｈｉｃｈｍｅａｎｓ
ｔｈａｔｙｏｕｗｉｌｌｈａｖｅｔｏｗｒｉｔｅａｎｏｔｈｅｒｌｅｔｔｅｒ．Ｉｔｗｉｌｌｎｏｔｏｎｌｙｗａｓｔｅｔｉｍｅ，ｅｎｅｒｇｙａｎｄ
ｍｏｎｅｙ，ｂｕｔａｌｓｏｄａｍａｇｅｔｈｅｉｍａｇｅｏｆｙｏｕｒｃｏｍｐａｎｙ．

５．Ｃｏｒｒｅｃｔｎｅｓｓ（正确）

Ｉｔｇｏｅｓｗｉｔｈｏｕｔｓａｙｉｎｇｔｈａｔｔｈｅｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓｈｏｕｌｄｂｅｌｉｎｇｕｉｓｔｉｃａｌｌｙｃｏｒｒｅｃｔ．
Ｉｎｃｏｒｒｅｃｔｇｒａｍｍａｒ，ｉｍｐｒｏｐｅｒｐｕｎｃｔｕａｔｉｏｎ，ａｎｄｗｒｏｎｇｓｐｅｌｌｉｎｇａｒｅｎｏｔａｌｌｏｗｅｄ．
Ｂｅｓｉｄｅｓ，ｔｈｅｌｅｔｔｅｒｓｈｏｕｌｄｂｅｗｒｉｔｔｅｎｉｎａｎａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅｓｔｙｌｅａｎｄｆｏｒｍａｔ．

Ｅｖｉｄｅｎｔｌｙ，ａｃｏｍｐａｎｙｗｉｌｌｌｅａｖｅａｖｅｒｙｆａｖｏｒａｂｌｅｉｍｐｒｅｓｓｉｏｎｏｎｉｔｓｃｕｓｔｏｍｅｒｓ
ａｎｄｗｏｒｋｗｉｔｈｈｉｇｈｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙｉｆａｌｌｉｔｓｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓａｒｅｃｌｅａｒ，ｃｏｎｃｉｓｅ，ｃｏｕｒｔｅ
ｏｕｓ，ｃｏｍｐｌｅｔｅａｎｄｃｏｒｒｅｃｔ．

１．２ ＬａｙｏｕｔｏｆＢｕｓｉｎｅｓｓＬｅｔｔｅｒｓ（商务函电的结构）

１．Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ（信头）

Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄｓｈｏｕｌｄａｐｐｅａｒａｔｔｈｅｈｅａｄｏｆｔｈｅｆｉｒｓｔｐａｇｅｏｆｅａｃｈｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒ．
Ｉｔｉｎｃｌｕｄｅｓｔｈｅｅｓｓｅｎｔｉａｌｐａｒｔｉｃｕｌａｒｓａｂｏｕｔｔｈｅｗｒｉｔｅｒ—ｔｈｅｎａｍｅｏｆｈｉｓｃｏｍｐａｎｙ，

ｔｈｅｆｕｌｌａｄｄｒｅｓｓｏｆｔｈｅｃｏｍｐａｎｙ，ｐｏｓｔｃｏｄｅ，ｔｅｌｅｐｈｏｎｅｎｕｍｂｅｒ，ｆａｘｎｕｍｂｅｒａｎｄｅ
ｍａｉｌａｄｄｒｅｓｓ．

Ｓａｍｐｌｅ

ＭＬＳｉｌｋＣｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ

ＧｏｎｇＮｏｎｇＲｏａｄ，Ｎａｎｙａｎｇ，ＨｅｎａｎＰｒｏｖ４７３０００，Ｃｈｉｎａ
Ｔｅｌ：０３７７６７９８５６６ Ｆａｘ：０３７７６７９８５６６ Ｅｍａｉｌ：ｓａｌｅ＠１６３．ｃｏｍ

ＭＩＮＮＥＳＯＴＡＭＥＤＥＱＵＩＰＳｕｂｓｉｄｉａｒｙｏｆＭｉｎｎｅｓｏｔａＷｉｒｅ＆ＣａｂｌｅＣｏ．
１８３５ＥｎｅｒｇｙＰａｒｋＤｒｉｖｅ Ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ：（６１２）６４４１８８０
Ｓｔ．Ｐａｕｌ，ＭＮ５５１０８ Ｆａｘ：（６１２）６４４１８９０
ＵＳＡ Ｅｍａｉｌ：ｍｍｅ＠ｍｗｃｃｍｍｅ．ｃｏｍ

２



２．Ｔｈｅｄａｔｅ（日期）

Ｄａｔｅｌｉｎｅｉｓａｖｉｔａｌｐａｒｔｉｎｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓ．Ｏｆｔｅｎ，ｉｎｂｕｓｉｎｅｓｓｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎｓａｔ
ａｌｌｌｅｖｅｌｓ，ｔｈｅｄａｔｅｈａｓｓｐｅｃｉａｌｒｅｌｅｖａｎｃｅ：ｉｔｍｉｇｈｔｂｅａｄｅｃｉｄｉｎｇｆａｃｔｏｒａｓｔｏｗｈｅｔｈ
ｅｒａｎｏｒｄｅｒｉｓｆｉｌｌｅｄ，ａｂｉｌｌｉｓｐａｉｄ，ｏｒａｇｕａｒａｎｔｅｅｃｌａｉｍｉｓｍｅｔ．Ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ，ｎｅｖｅｒ
ｏｍｉｔｔｈｅｄａｔｅｌｉｎｅｉｎｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓ．Ｔｈｅｒｅｉｓｎｏｆａｓｔｒｕｌｅｆｏｒｔｈｅｐｌａｃｅｍｅｎｔｏｆｔｈｅ
ｄａｔｅ．Ｔｈｅｄａｔｅｓｈｏｕｌｄａｌｗａｙｓｂｅｗｒｉｔｔｅｎｉｎａｓｔａｎｄａｒｄｆｏｒｍ．Ａｌｌｎｕｍｂｅｒｆｏｒｍ（ｆｏｒ
ｅｘａｍｐｌｅ：８?５?２００４）ｓｈｏｕｌｄｎｏｔｂｅｕｓｅｄ．Ｉｔｃａｎｂｅａｌｉｇｎｅｄｗｉｔｈｔｈｅｌｅｆｔｏｒｒｉｇｈｔ
ｍａｒｇｉｎｂｅｌｏｗｔｈｅｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ．Ｔｈｉｓｉｓｏｆｔｅｎｄｅｃｉｄｅｄｂｙｔｈｅｓｔｙｌｅｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒｏｒｔｈｅ
ｈａｂｉｔｏｆｔｈｅｃｏｍｐａｎｙ．Ｔｈｅｒｅａｒｅｔｗｏｓｔｙｌｅｓｉｎｗｈｉｃｈｌｅｔｔｅｒｓａｒｅｄａｔｅｄ．
１）ＴｈｅＡｍｅｒｉｃａｎｓｔｙｌｅｉｓ：

ａ．ｍｏｎｔｈ，ｓｐｅｌｌｅｄｏｕｔｉｎｆｕｌｌ；

ｂ．ｄａｙｏｆｔｈｅｍｏｎｔｈ，ｉｎｄｉｇｉｔ，ｗｉｔｈｏｕｔｔｈ，ｎｄ，ｅｔｃ．，ｆｏｌｌｏｗｅｄｂｙａｃｏｍｍａ；

ｃ．ｙｅａｒｉｎｄｉｇｉｔ．
Ｆｏｒｅｘａｍｐｌｅ：Ａｐｒｉｌ２０，２００４ Ｍａｙ２６，２００４
２）ＴｈｅＢｒｉｔｉｓｈｓｔｙｌｅｉｓ：

ａ．ｄａｙｏｆｔｈｅｍｏｎｔｈ，ｉｎｄｉｇｉｔ；

ｂ．ｍｏｎｔｈ，ｓｐｅｌｌｅｄｏｕｔｉｎｆｕｌｌ；

ｃ．ｙｅａｒ，ｉｎｄｉｇｉｔ．Ｔｈｅｒｅｉｓｎｏｃｏｍｍａｂｅｔｗｅｅｎｔｈｅｎａｍｅｏｆｔｈｅｍｏｎｔｈａｎｄｔｈｅ
ｙｅａｒ．

Ｆｏｒｅｘａｍｐｌｅ：１８Ｍａｒｃｈ２００４ ６Ｊｕｌｙ２００４

Ｓａｍｐｌｅ

ＲａｂｏＲｏｂｅｃｏＢａｎｋ（Ｓｗｉｔｚｅｒｌａｎｄ）Ｌｔｄ．

１６ｃｈｅｍｉｎｄｅｓＣｏｑｕｅｌｉｃｏｔｓ，ＣａｓｅＰｏｓｔａｌ，ＣＨ１２１２
Ｇｅｎｅｖａ１５，ＳｗｉｔｚｅｒｌａｎｄＦａｘ：（４１）２２３４２１３９２

４Ｍａｙ２００４

３ＮａｎＹａｎｇＲｏａｄ，ＪｉｎｓｈｕｉＤｉｓｔｒｉｃｔ
Ｚｈｅｎｇｚｈｏｕ，Ｈｅｎａｎ４５００００

Ｊａｎｕａｒｙ５，２００４

３．Ｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ（封内地址）

３



Ｔｈｅｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓｉｓａｃｏｍｐｌｅｔｅｄｅｓｉｇｎａｔｉｏｎｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ’ｓｄｅｓｔｉｎａｔｉｏｎ．Ｗｅ
ｉｎｃｌｕｄｅｔｈｅａｄｄｒｅｓｓｉｎｔｈｅｌｅｔｔｅｒａｌｔｈｏｕｇｈｉｔａｌｒｅａｄｙａｐｐｅａｒｓｏｎｔｈｅｅｎｖｅｌｏｐｅ，ｂｅ
ｃａｕｓｅｔｈｅｅｎｖｅｌｏｐｅｉｓｕｓｕａｌｌｙｔｈｒｏｗｎａｗａｙ．Ｔｈｅｌｅｔｔｅｒｉｔｓｅｌｆ，ｗｈｉｃｈｉｓｋｅｐｔｏｎｆｉｌｅ，

ｍｕｓｔｉｎｄｉｃａｔｅｆｏｒｗｈｏｍｔｈｅｍｅｓｓａｇｅｗａｓｉｎｔｅｎｄｅｄ．Ｇｅｎｅｒａｌｌｙ，ｔｈｅｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ
ｓｈｏｕｌｄｉｎｃｌｕｄｅａｎｙｏｒａｌｌｏｆｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇ：ｔｈｅｐｅｒｓｏｎ’ｓｎａｍｅａｎｄｔｉｔｌｅ，ｃｏｍｐａｎｙ
ｎａｍｅ，ｓｔｒｅｅｔａｄｄｒｅｓｓ，ｃｉｔｙ，ｓｔａｔｅ?ｐｒｏｖｉｎｃｅ，ｐｏｓｔｃｏｄｅａｎｄｔｈｅｃｏｕｎｔｒｙ．Ｉｔｉｓｕｓｕａｌｌｙ
ｐｕｔｔｗｏｌｉｎｅｓｕｎｄｅｒｔｈｅｄａｔｅｌｉｎｅ，ａｌｉｇｎｅｄｗｉｔｈｔｈｅｌｅｆｔｍａｒｇｉｎ．

Ｓａｍｐｌｅ

ＰｅｒｓｏｎｎｅｌＤｅｐａｒｔｍｅｎｔ
ＷｅｓｔｍｉｎｓｔｅｒＰｒｏｄｕｃｔｉｏｎｓＩｎｃ．
５１ＨｉｇｈＳｔｒｅｅｔ
Ａｎｙｔｏｗｎ，ＡＹ１２ＢＦ

Ｍｓ．ＳｏｐｈｉａＳｍｉｔｈ
ＭａｒｋｅｔｉｎｇＭａｎａｇｅｒ
ＵｒｂａｎＨｏｕｓｉｎｇＡｕｔｈｏｒｉｔｙ
ＮｅｗＹｏｒｋ，ＮＹ１００９９

４．Ｔｈｅａｔｔｅｎｔｉｏｎｌｉｎｅ（注意事项）

Ｔｈｅｐｈｒａｓｅ“Ｆｏｒｔｈｅａｔｔｅｎｔｉｏｎ．．．”ｏｒｓｉｍｐｌｅ“Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ”ｉｓｕｓｅｄｗｈｅｒｅｔｈｅ
ｗｒｉｔｅｒｏｆａｌｅｔｔｅｒａｄｄｒｅｓｓｅｄｔｏａｎｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｗｉｓｈｅｓｔｏｄｉｒｅｃｔｉｔｔｏａｐａｒｔｉｃｕｌａｒｏｆ
ｆｉｃｉａｌ．Ｉｔｉｓｕｓｕａｌｌｙｐｕｔｂｅｔｗｅｅｎｔｈｅｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓａｎｄｔｈｅｓａｌｕｔａｔｉｏｎｏｒｗｉｔｈｉｎｔｈｅ
ｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ，ｕｎｄｅｒｌｉｎｅｄａｎｄ，ｅｘｃｅｐｔｗｉｔｈｔｈｅｆｕｌｌｙｂｌｏｃｋｅｄｌｅｔｔｅｒｓｔｙｌｅ，ｃｅｎｔｅｒｅｄ
ｏｖｅｒｔｈｅｂｏｄｙｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ．

Ｈｅｒｅａｒｅｓｏｍｅｅｘａｍｐｌｅｓｆｏｒｔｈｅｔｙｐｉｎｇｓｔｙｌｅｏｆａｎａｔｔｅｎｔｉｏｎｌｉｎｅ：

ＡｔｔｅｎｔｉｏｎｏｆＭａｒｋｅｔｉｎｇＭａｎａｇｅｒ
ＦｏｒｔｈｅａｔｔｅｎｔｉｏｎｏｆＭｒ．Ｓｍｉｔｈ
Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ：Ｍｒ．Ｓｍｉｔｈ
ＡｔｔｅｎｔｉｏｎＳａｌｅｓＭａｎａｇｅｒ
ＡＴＴＥＮＴＩＯＮＰＥＲＳＯＮＮＥＬＭＡＮＡＧＥＲ

４



Ｓａｍｐｌｅ

ＬｏｈｎｓｏｎＥｌｅｃｔｒｉｃＣｏｍｐａｎｙ
８０００ＬｉｎｃｏｌｎＤｒｉｖｅ
ＮｅｗＹｏｒｋ，ＮＹ１２３４５

Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ：Ｍｒ．ＰａｕｌＭｙｅｒｓ
Ｇｅｎｔａｌｍｅｎ，

５．Ｔｈｅｓａｌｕｔａｔｉｏｎ（称呼）

Ｔｈｅｓａｌｕｔａｔｉｏｎｉｓｔｈｅｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｇｒｅｅｔｉｎｇｗｉｔｈｗｈｉｃｈｔｈｅｗｒｉｔｅｒｏｐｅｎｈｉｓ
ｌｅｔｔｅｒ．Ｉｔｉｓｔｙｐｅｄｆｌｕｓｈｗｉｔｈｔｈｅｌｅｆｔｍａｒｇｉｎｂｅｌｏｗｔｈｅｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ．Ｉｎａｖｅｒｙ
ｆｏｒｍａｌｌｅｔｔｅｒ，ｙｏｕａｌｗａｙｓｎｅｅｄｔｏａｄｄｒｅｓｓｔｈｅｒｅａｄｅｒｗｉｔｈｈｉｓ?ｈｅｒｓｕｒｎａｍｅ，ｓｕｃｈａｓ
“ＤｅａｒＭｒ．Ｊｏｎｅｓ”，“ＤｅａｒＭｓ．Ｇｒｅｅｎ”，“ＤｅａｒＭｒｓ．Ｄａｖｉｓ”．Ｉｆｙｏｕｈａｖｅａｃｌｏｓｅ
ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐｗｉｔｈｔｈｅｒｅｃｅｉｖｅｒ，ｙｏｕｃａｎｕｓｅｈｉｓｏｒｈｅｒｆｉｒｓｔｎａｍｅｓｕｃｈａｓ“Ｄｅａｒ
Ｃｌａｉｒｅ”ｏｒ“ＤｅａｒＢｉｌｌ”．Ｂｅｓｕｒｅｔｏｓａｌｕｔｅｔｏｔｈｅｃｏｒｒｅｃｔａｄｄｒｅｓｓｅｅａｐｐｅａｒｅｄｉｎｙｏｕｒ
ｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓｏｒｉｎｔｈｅａｔｔｅｎｔｉｏｎｌｉｎｅ．Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎｓｉｎｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓｃａｎｂｅｆｏｌ
ｌｏｗｅｄｂｙａｃｏｍｍａｏｒｎｏｐｕｎｃｔｕａｔｉｏｎａｔａｌｌ．

６．Ｔｈｅｓｕｂｊｅｃｔｌｉｎｅ（事由）

Ｔｈｅｓｕｂｊｅｃｔｌｉｎｅａｎｎｏｕｎｃｅｓｗｈａｔｔｈｅｌｅｔｔｅｒｉｓａｂｏｕｔ．Ｉｔｍａｙｂｅａｗｏｒｄｏｒ
ｐｈｒａｓｅ，ｓｏｍｅｔｉｍｅｓａｎｉｔｅｍｏｒｔｈｅｎｕｍｂｅｒｏｆａｃｏｎｔｒａｃｔａｎｄｏｒｄｅｒ．Ｕｓｕａｌｌｙ，ｉｔｉｓ
ｐｌａｃｅｄｏｎｅｏｒｔｗｏｌｉｎｅｓｂｅｌｏｗｔｈｅｓａｌｕｔａｔｉｏｎ．Ｔｈｅｒｅａｒｅｄｉｆｆｅｒｅｎｔｔｙｐｉｎｇｓｔｙｌｅｓｆｏｒ
ｔｈｉｓｐａｒｔ：

Ｓｕｂｊｅｃｔ：Ｐｒｏｐｏｓｅｄｄｅｌａｙｏｆｔｈｅｄｅｌｉｖｅｒｙ
Ｒｅ：Ｐｒｏｐｏｓｅｄｄｅｌａｙｏｆｔｈｅｄｅｌｉｖｅｒｙ
Ｐｒｏｐｏｓｅｄｄｅｌａｙｏｆｔｈｅｄｅｌｉｖｅｒｙ
ＳＵＢＪＥＣＴ：ＡＣＣＯＵＮＴＮＯ．１２３

Ｓａｍｐｌｅ

ＤｅａｒＭｓ．Ｌｉｍ，

Ｓｕｂｊｅｃｔ：ＯｕｒｒｅｃｅｎｔｃｏｎｓｉｇｎｍｅｎｔｏｆＭａｎｇｏＪｕｉｃｅ

７．Ｌｅｔｔｅｒｂｏｄｙ（信文）

Ｔｈｉｓｉｓｔｈｅｍｏｓｔｉｍｐｏｒｔａｎｔｐａｒｔｏｆａｌｅｔｔｅｒ．Ｉｔｃｏｎｔａｉｎｓｔｈｅｍｅｓｓａｇｅｙｏｕｗａｎｔ

５
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ｔｏｐａｓｓｔｏｙｏｕｒｒｅａｄｅｒ．Ｗｈｉｌｅｗｒｉｔｉｎｇｔｈｅｂｏｄｙｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ，ｙｏｕｓｈｏｕｌｄｆｏｌｌｏｗａ
ｆｅｗｂａｓｉｃｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓ：

１）Ｗｒｉｔｅｃｌｅａｒｌｙａｎｄｔｏｔｈｅｐｏｉｎｔ；

２）Ｂｅｓｉｎｃｅｒｅ，ｐｏｌｉｔｅａｎｄｔｈｏｕｇｈｔｆｕｌ；

３）Ｕｓｅａｎａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅｔｏｎｅａｎｄｓｔｙｌｅ；

４）Ｗｒｉｔｅｎａｔｕｒａｌｌｙａｎｄａｖｏｉｄｊａｒｇｏｎｓ；

５）Ｍａｋｅｓｕｒｅｙｏｕｍａｋｅｎｏｇｒａｍｍａｔｉｃａｌｍｉｓｔａｋｅｓ．
Ａｔｙｐｉｃａｌｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｈａｓｔｈｒｅｅｐａｒａｇｒａｐｈｓｉｎｔｈｅｌｅｔｔｅｒｂｏｄｙ：

１）ＯｐｅｎｉｎｇＰａｒａｇｒａｐｈ（第一段）

Ｔｈｅｏｐｅｎｉｎｇｐａｒａｇｒａｐｈｏｆａｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｉｓｌｉｋｅａｈｅａｄｌｉｎｅｉｎｔｈｅｎｅｗｓｐａ
ｐｅｒ．Ｉｔｓｈｏｕｌｄｏｂｔａｉｎｔｈｅｒｅａｄｅｒ’ｓａｔｔｅｎｔｉｏｎａｔｔｈｅｆｉｒｓｔｓｉｇｈｔ，ａｎｄｈｅｌｐｔｏｇａｉｎａ
ｐｏｓｉｔｉｖｅｒｅｓｐｏｎｓｅｆｒｏｍｔｈｅｒｅａｄｅｒ．Ｉｎｏｒｄｅｒｔｏａｃｃｏｍｐｌｉｓｈｔｈｉｓｏｂｊｅｃｔｉｖｅ，ｔｈｅｆｏｌ
ｌｏｗｉｎｇｐｏｉｎｔｓｓｈｏｕｌｄｂｅｃｏｎｓｉｄｅｒｅｄｉｎｃｏｍｐｏｓｉｎｇａｆｉｒｓｔｐａｒａｇｒａｐｈｉｎａｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔ
ｔｅｒ．

Ｉｎｄｉｃａｔｅｗｈａｔｔｈｅｌｅｔｔｅｒｉｓａｂｏｕｔ（点明信的主旨）

Ｇｅｔｔｏｔｈｅｐｏｉｎｔｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙｉｎｔｈｅｆｉｒｓｔｐａｒａｇｒａｐｈ．Ｍｏｄｅｒｎｂｕｓｉｎｅｓｓｐｅｏｐｌｅｐａｙ
ｇｒｅａｔａｔｔｅｎｔｉｏｎｔｏｅｆｆｉｃｉｅｎｃｙ，ｓｏｄｏｎｏｔｌｅｔｙｏｕｒｒｅａｄｅｒｓｅａｒｃｈｔｈｅｗｈｏｌｅｌｅｔｔｅｒｔｏ
ｆｉｎｄｔｈｅｋｅｙｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ．

Ｒｅｆｅｒｔｏｐｒｅｖｉｏｕｓｃｏｒｒｅｓｐｏｎｄｅｎｃｅ，ｉｆａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ（如果合适，提及以前的通信）

Ｗｈｅｎｔｈｅｒｅｈａｓｂｅｅｎｐｒｅｖｉｏｕｓｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎｓｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇｔｈｅｓｕｂｊｅｃｔ，ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｔｏ
ｔｈｅｍｉｓｎｅｃｅｓｓａｒｙ．Ｔｈｉｓｍａｙｈｅｌｐｔｈｅｒｅａｄｅｒｔｏｇｅｔｔｈｅｐｏｉｎｔｐｒｏｍｐｔｌｙ．

Ｓｅｔａｐｏｓｉｔｉｖｅａｎｄｆｒｉｅｎｄｌｙｔｏｎｅ（确定积极而友好的语气）

Ｔｈｅｏｐｅｎｉｎｇｐａｒａｇｒａｐｈｐｌａｙｓａｎｉｍｐｏｒｔａｎｔｒｏｌｅｉｎｓｅｔｔｉｎｇｕｐａｆｒｉｅｎｄｌｙｔｏｎｅｆｏｒｔｈｅ
ｗｈｏｌｅｌｅｔｔｅｒ．Ｔｈｉｓｍａｙ，ｉｎｔｕｒｎ，ｈｅｌｐｔｏｅｖｏｋｅｔｈｅｐｏｓｉｔｉｖｅｒｅａｃｔｉｏｎｔｈｅｗｒｉｔｅｒｄｅ
ｓｉｒｅｓ．

Ｂｅｂｒｉｅｆ（言简意赅）

Ａｓａｇｅｎｅｒａｌｒｕｌｅ，ｋｅｅｐｔｈｅｐａｒａｇｒａｐｈｓｈｏｒｔ———ｔｗｏｏｒｔｈｒｅｅｓｅｎｔｅｎｃｅｓ．
２）ＭｉｄｄｌｅＰａｒａｇｒａｐｈ（ｓ）（中间的段落）

Ｍｉｄｄｌｅｐａｒａｇｒａｐｈｓｓｕｐｐｏｒｔｔｈｅｆｉｒｓｔｐａｒａｇｒａｐｈａｎｄｐｒｏｖｉｄｅｍｏｒｅｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ．
Ａｆｔｅｒｆｉｎｉｓｈｉｎｇｔｈｅｆｉｒｓｔｐａｒａｇｒａｐｈ，ａｓｋｙｏｕｒｓｅｌｆｗｈａｔｔｈｅｒｅａｄｅｒｓｔｉｌｌｎｅｅｄｓｔｏ
ｋｎｏｗｓｏｔｈａｔｈｅｍａｙｒｅａｃｔａｓｙｏｕｄｅｓｉｒｅ．Ｎｅｃｅｓｓａｒｙｂａｃｋｇｒｏｕｎｄａｎｄｓｕｐｐｏｒｔｉｎｇｉｎ
ｆｏｒｍａｔｉｏｎｓｈｏｕｌｄｂｅｐｒｏｖｉｄｅｄｉｎｔｈｅｍｉｄｄｌｅｐａｒａｇｒａｐｈｓ．Ｕｓｕａｌｌｙ，ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎｃｏｎ
ｃｅｒｎｉｎｇｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇａｓｐｅｃｔｓｓｈｏｕｌｄｂｅｃｏｎｓｉｄｅｒｅｄ：

 Ｗｈｏ？

 Ｗｈｙ？

６



Ｈｏｗ？

 Ｗｈａｔ？

 Ｗｈｅｎ？

 Ｗｈｅｒｅ？

３）ＬａｓｔＰａｒａｇｒａｐｈ（最后一段）

Ｔｈｅｌａｓｔｐａｒａｇｒａｐｈｉｓａｓｉｍｐｏｒｔａｎｔａｓｔｈｅｏｐｅｎｉｎｇｏｎｅ．Ｉｔｕｓｕａｌｌｙｓｅｒｖｅｓａｓａ
ｓｕｍｍａｔｉｏｎ，ｓｕｇｇｅｓｔｉｏｎｏｒｆｕｒｔｈｅｒｒｅｑｕｅｓｔ．Ｉｔｓｈｏｕｌｄ：

Ｃｏｎｃｌｕｄｅｏｒｒｅｓｔａｔｅｔｈｅｋｅｙｐｏｉｎｔｓ（总结或重申重点）

Ｓｕｍｍａｒｉｚｅｗｈａｔｉｓｉｎｃｌｕｄｅｄｉｎｔｈｅｍｉｄｄｌｅｐａｒａｇｒａｐｈｓ．
Ｒｅｑｕｅｓｔｎｅｃｅｓｓａｒｙａｃｔｉｏｎ，ｉｆａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅ（如果合适，请对方采取行动）

Ｕｓｅｓｐｅｃｉｆｉｃｃｌｏｓｉｎｇｓｏｔｈａｔｔｈｅｒｅａｄｅｒｍａｙｔａｋｅｔｈｅｄｅｓｉｒｅｄｒｅａｃｔｉｏｎ．Ｆｏｒｅｘａｍｐｌｅ：

Ｐｌｅａｓｅｓｉｇｎｔｈｅｅｎｃｌｏｓｅｄｃａｒｄａｎｄｐｕｔｉｔｉｎｔｈｅｍａｉｌｓｏｔｈａｔｙｏｕｍａｙｒｅｃｅｉｖｅｙｏｕｒ
ｇｉｆｔ．

Ｆｕｒｔｈｅｒｃｏｎｆｉｒｍａｐｏｓｉｔｉｖｅｉｍａｇｅ（进一步加深积极的印象）

Ｗｈｅｎｅｖｅｒｐｏｓｓｉｂｌｅ，ｌａｓｔｐａｒａｇｒａｐｈｓｈｏｕｌｄｌｅａｖｅｔｈｅｒｅａｄｅｒｗｉｔｈａｆｅｅｌｉｎｇｏｆｇｏｏｄ
ｗｉｌｌ．

８．Ｔｈｅｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｃｌｏｓｅ（结尾敬语）

Ｔｈｅｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｃｌｏｓｅ，ｌｉｋｅｔｈｅｓａｌｕｔａｔｉｏｎ，ｉｓｐｕｒｅｌｙａｍａｔｔｅｒｏｆｃｏｎｖｅｎｔｉｏｎ
ａｎｄａｐｏｌｉｔｅｗａｙｏｆｅｎｄｉｎｇａｌｅｔｔｅｒ．Ｔｈｅｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｕｓｅｄｍｕｓｔｂｅａｐｐｒｏｐｒｉａｔｅｔｏｔｈｅ
ｏｃｃａｓｉｏｎａｎｄｂｅｉｎｋｅｅｐｉｎｇｗｉｔｈｔｈｅｓａｌｕｔａｔｉｏｎ．

Ｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇａｒｅｔｈｅｕｓｕａｌｍａｔｃｈｅｓｕｓｅｄｉｎｍｏｄｅｒｎｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｓ：

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ ＣｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙＣｌｏｓｉｎｇ

Ｆｏｒｍａｌ ＤｅａｒＳｉｒ?ｍａｄａｍ，

Ｖｅｒｙｔｒｕｌｙｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓｖｅｒｙｔｒｕｌｙ，
Ｖｅｒｙｓｉｎｃｅｒｅｌｙｙｏｕｒｓ，
Ｖｅｒｙｃｏｒｄｉａｌｌｙｙｏｕｒｓ，

Ｓｅｍｉｆｏｒｍａｌ ＤｅａｒＭｒ．?Ｍｒｓ．?Ｍｉｓｓ
Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙｙｏｕｒｓ，
Ｃｏｒｄｉａｌｌｙｙｏｕｒｓ，
Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ

Ｉｎｆｏｒｍａｌ ＤｅａｒＬｉｎｄａ，

Ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ
Ｃｏｒｄｉａｌｌｙ，
Ｙｏｕｒｓｔｒｕｌｙ，
Ｙｏｕｒｓ，

９．Ｔｈｅｓｉｇｎａｔｕｒｅ（签名）

Ｔｈｅｓｉｇｎａｔｕｒｅｉｓｔｈｅｓｉｇｎｅｄｎａｍｅｏｒｍａｒｋｏｆｔｈｅｐｅｒｓｏｎｗｒｉｔｉｎｇｔｈｅｌｅｔｔｅｒｏｒ
ｔｈａｔｏｆｔｈｅｆｉｒｍｈｅｏｒｓｈｅｒｅｐｒｅｓｅｎｔｓ．Ｉｎｂｏｔｈｃａｓｅｓ，ｔｈｅｒｅｓｈｏｕｌｄｂｅａｔｙｐｅｄｖｅｒ

７



ｓｉｏｎｏｆｔｈｅｎａｍｅｕｎｄｅｒｎｅａｔｈｔｈｅｓｉｇｎａｔｕｒｅ．
Ｔｈｅｓｉｇｎａｔｕｒｅｉｓｐｕｔａｔｔｈｅｍａｒｇｉｎ，ｌｅａｖｉｎｇｔｈｒｅｅｌｉｎｅｓｐａｃｅｓｆｏｒｔｈｅｓｉｇｎａｔｕｒｅ

ｂｅｆｏｒｅｔｙｐｉｎｇｔｈｅｗｒｉｔｅｒ’ｓｎａｍｅ，ｔｉｔｌｅａｎｄｄｅｐａｒｔｍｅｎｔ．
Ｎｅｖｅｒｓｉｇｎｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｗｉｔｈａｒｕｂｂｅｒｓｔａｍｐ．

Ｓａｍｐｌｅ

Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，

ＡｌｆｒｅｄＺｅｎｇ（ｓｉｇｎａｔｕｒｅ）

ＡｌｆｒｅｄＺｅｎｇ
ＰｕｒｃｈａｓｅＤｉｖｉｓｉｏｎ

１０．Ｔｈｅｒｅｆｅｒｅｎｃｅｎｏｔａｔｉｏｎ（经办人代号）

Ｔｈｉｓｎｏｔａｔｉｏｎｉｓｔｙｐｅｄａｔｔｈｅｌｅｆｔｍａｒｇｉｎ，ｌｅａｖｉｎｇｏｎｅｌｉｎｅｓｐａｃｅｂｅｌｏｗｔｈｅ
ｗｒｉｔｅｒ’ｓｓｉｇｎａｔｕｒｅ，ａｎｄｓｈｏｗｓｏｎｌｙｔｈｅｉｎｉｔｉａｌｓｏｆｂｏｔｈｔｈｅｄｉｃｔａｔｏｒａｎｄｔｈｅｔｙｐｉｓｔ．
Ｆｏｒｅｘａｍｐｌｅ，ｉｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒｉｓｄｉｃｔａｔｅｄｂｙＤａｖｉｄＧｒｅｅｎａｎｄｔｙｐｅｄｂｙＢｅｔｔｙ
Ｍｅｉｈｔａｂｌｅ，ｔｈｅｒｅｆｅｒｅｎｃｅｎｏｔａｔｉｏｎｓｈｏｕｌｄｂｅＤＧ?ＢＭ．Ｉｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒｉｓｔｙｐｅｄｂｙｔｈｅ
ｗｒｉｔｅｒｈｉｍｓｅｌｆ，ｉｔｉｓｎｏｔｎｅｃｅｓｓａｒｙｔｏｈａｖｅｔｈｅｒｅｆｅｒｅｎｃｅｎｏｔａｔｉｏｎ．

１１．Ｔｈｅｅｎｃｌｏｓｕｒｅ（附件）

Ｉｆａｌｅｔｔｅｒｉｓａｃｃｏｍｐａｎｉｅｄｂｙａｎｙｏｔｈｅｒｅｎｃｌｏｓｕｒｅ，ｔｗｏｌｉｎｅｓｐａｃｉｎｇｂｅｌｏｗｔｈｅ
ｒｅｆｅｒｅｎｃｅｎｏｔａｔｉｏｎ，ｔｈｅｗｒｉｔｅｒｍａｙｉｎｄｉｃａｔｅｏｎｅｏｒｍｏｒｅｅｎｃｌｏｓｕｒｅｓ，ｕｓｕａｌｌｙａｂ
ｂｒｅｖｉａｔｅｄ．

Ｓａｍｐｌｅ

Ｅｎｃ． ＰｒｉｃｅＬｉｓｔ

Ｅｎｃｌｓ． １．ＴｈｅＲｅｓｕｌｔｏｆｔｈｅＱｕｅｓｔｉｏｎｎａｉｒｅＳｔｕｄｙ
２．ＴｈｅＰｒｉｃｅＬｉｓｔｏｆ２００３

Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ： ＣｈｅｃｋＮｏ．３４６
ＯｒｄｅｒＮｏ．１３５

１２．Ｔｈｅｃａｒｂｏｎｃｏｐｙｎｏｔａｔｉｏｎ（抄送）

Ｉｆｔｈｅｃｏｐｙｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒｉｓｓｅｎｔｔｏａｔｈｉｒｄｃｏｍｐａｎｙ，ａｎｏｔａｔｉｏｎｏｆｃａｒｂｏｎｃｏｐ
ｉｅｓ（ｃｃ?ＣＣ）ｗｉｌｌｂｅｕｓｅｄｂｅｌｏｗｔｈｅｅｎｃｌｏｓｕｒｅ．Ｎｏｗａｄａｙｓ，ｍａｎｙｏｆｆｉｃｅｓａｒｅｕｓｉｎｇ
ＰＣ（ｆｏｒｐｈｏｔｏｃｏｐｙ）ｉｎｓｔｅａｄ．Ａｎｙｏｆｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇｓｔｙｌｅｓｍａｙｂｅｕｓｅｄ．

８



Ｓａｍｐｌｅ

ＣＣ：ＡＢＣＣｏｍｐａｎｙ ｃｃ：ＡＢＣＣｏｍｐａｎｙ

ＰＣ：Ｍｒ．Ｓｍｉｔｈ ｐｃ：Ｍｒ．Ｓｍｉｔｈ

１３．Ｔｈｅｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ（附言）

Ｉｎａｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒ，ａｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔｉｓｕｓｕａｌｌｙｕｓｅｄｎｏｔｉｎｉｔｓｏｒｉｇｉｎａｌｆｕｎｃｔｉｏｎ
（ｔｏａｄｄｓｏｍｅｔｈｉｎｇｈｅｆｏｒｇｏｔｔｏｍｅｎｔｉｏｎ），ｂｕｔｒａｔｈｅｒａｓａｄｅｖｉｃｅｔｏｅｍｐｈａｓｉｚｅ
ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ．Ｉｔａｐｐｅａｒｓｂｅｌｏｗｔｈｅｃａｒｂｏｎｃｏｐｙｎｏｔａｔｉｏｎａｎｄａｌｗａｙｓｉｎｔｈｅｆｏｒｍｏｆ
“Ｐ．Ｓ．”，ｓｏｍｅｔｉｍｅｓ“Ｐ．Ｓ．”ｃａｎｎｏｔｂｅｕｓｅｄ．ＴｈｅａｄｄｉｎｇｏｆａＰ．Ｓ．ｓｈｏｕｌｄ，

ｈｏｗｅｖｅｒ，ｂｅａｖｏｉｄｅｄａｓｆａｒａｓｐｏｓｓｉｂｌｅ，ｓｉｎｃｅｉｔｉｓｕｓｕａｌｌｙａｓｉｇｎｏｆｐｏｏｒｐｌａｎｎｉｎｇ．

Ｓａｍｐｌｅ

Ｐ．Ｓ．ＷｉｓｈｔｏｓｅｅｙｏｕａｔｔｈｅＴｒａｄｅＦａｉｒｏｎＯｃｔｏｂｅｒ１５．

ＷｉｓｈｔｏｓｅｅｙｏｕａｔｔｈｅＴｒａｄｅＦａｉｒｏｎＯｃｔｏｂｅｒ１５．

商务函电各项目排列如下：

ＥｌｅｃｔｒｉｃＣｏ．Ｌｔｄ．
６０００ＬｉｎｃｏｌｎＤｒｉｖｅ
ＮｅｗＹｏｒｋ，ＮＹ１６５４３

３Ｊｕｎｅ２００４

Ｍｒ．ＴｅｏＰｉｎ

ＳｉｎｇａｐｏｒｅＭｏｕｌｄｓａｎｄＴｏｏｌｓＣｅｎｔｒｅＰｔｅＬｔｄ．

Ｂｌｋ６０２０＃０１０２

ＡｎｇＭｏＫｉｏＩｎｄｕｓｔｒｉａｌＰａｒｋ３

Ｓｉｎｇａｐｏｒｅ５６９４７４

Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ：ＭａｒｋｅｔｉｎｇＭａｎａｇｅｒ

ＤｅａｒＭｒ．Ｔｅｏ，

９



Ｒｅ：ＡｒｒａｎｇｅｍｅｎｔｓｒｅｇａｒｄｉｎｇＭｒ．Ｔａｎｇ’ｓｖｉｓｉｔ．

ＩｈａｖｅｒｅｃｅｉｖｅｄｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇｙｏｕｒｗｉｓｈｔｏｓｅｎｄＭｒ．ＴａｎｇＮｇｏｈＴｉｏｎｇ
ｔｏｖｉｓｉｔｕｓａｔＡｃｔｅｘＣｏ．Ｌｔｄ．．Ｉｃｏｍｐｌｅｔｅｌｙａｇｒｅｅｔｈａｔａｖｉｓｉｔｂｙｏｎｅｏｆｙｏｕｒｓｅｎ
ｉｏｒｓｔａｆｆｗｏｕｌｄｂｅｂｅｎｅｆｉｃｉａｌｔｏｂｏｔｈｏｕｒｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｓ．

ＩｓｈｏｕｌｄｔｈｅｒｅｆｏｒｅｌｉｋｅｔｏａｒｒａｎｇｅａｓｕｉｔａｂｌｅｔｉｍｅｆｏｒＭｒ．Ｔａｎｇｔｏｖｉｓｉｔｓｏｔｈａｔｈｅ
ｄｅｒｉｖｅｓｍａｘｉｍｕｍｂｅｎｅｆｉｔｆｒｏｍｈｉｓｔｉｍｅｗｉｔｈｕｓ．

Ｆｒｏｍｏｕｒｐｏｉｎｔｏｆｖｉｅｗ，ｈｅｃａｎｓｔａｙａｓｌｏｎｇａｓｈｅｗｉｓｈｅｓ．Ｍａｙｗｅｓｕｇｇｅｓｔａ
ｗｅｅｋｌｏｎｇｖｉｓｉｔ，ｆｏｌｌｏｗｅｄｕｐｂｙｐｅｒｉｏｄｉｃｖｉｓｉｔａｆｔｅｒｗａｒｄｓ？Ｉｆｔｈｉｓｉｓｃｏｎｖｅｎｉｅｎｔ，

ｐｅｒｈａｐｓｈｅｃｏｕｌｄｊｏｉｎｕｓｏｎ１５Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ．

Ｐｌｅａｓｅｌｅｔｍｅｋｎｏｗｉｆｔｈｉｓａｒｒａｎｇｅｍｅｎｔｉｓｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ．

Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，

犓犲狀犉狌犺狌狕犪狑犪

ＫｅｎＦｕｋｕｚａｗａ

ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＯｆｆｉｃｅｒ

ＫＦ?ｈｓ

Ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ：Ｐｌａｎ

ＣＣ：Ｍｒ．Ｋｏｋｕｂｏ（ＧｅｎｅｒａｌＭａｎａｇｅｒ）

Ｍｒｓ．Ｓｍｉｔｈｓｏｎ（ＭａｒｋｅｔｉｎｇＭａｎａｇｅｒ）

Ｐ．Ｓ．Ｗｉｓｈｔｏｓｅｅｙｏｕｓｏｏｎ．

１．３ ＦｏｒｍａｔｏｆＢｕｓｉｎｅｓｓＬｅｔｔｅｒｓ（商务函电的格式）

１．Ｆｕｌｌｂｌｏｃｋｆｏｒｍａｔ（全齐头式）
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Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ

Ｄａｔｅ
Ｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ

Ｌｅｔｔｅｒｂｏｄｙ

Ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙ
Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ

Ｎｏｔｅｓ：在全齐头式商业信函中，所有的信行都从左边界开始，并且整封信中均无
行首缩格。这种格式简单、易于打印，是商务信函中使用最频繁的一种格

式。

２．Ｓｅｍｉｂｌｏｃｋｆｏｒｍａｔ（半齐头式）

Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ

Ｄａｔｅ

Ｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ
Ｌｅｔｔｅｒｂｏｄｙ

Ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｃｌｏｓｅ
Ｓｉｇｎａｔｕｒｅ

Ｎｏｔｅｓ：在这种格式中，日期、信尾敬语和签名是从纸张中线偏右处开始打印的，
其他的要素均从左边界开始。这是一种比较保守的格式。
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