
商业书信的不同风格和特殊格式

（

第 章

和私人书信及社交书信一样，商业书信也必须结构严谨，层次

分明，否则无法很好地表达自己的意思。

然而商业书信通常用打字机或电脑缮打，而不是手写。就其

行文风格和书写格式而言，它与私人书信和社交书信也不尽相同。

众所周知，商界人士事务繁忙，每天，他们总有许多事情需要

处理。事实上，他们所感兴趣的，只是信件内容本身，而不是华丽

的辞藻。所以，在书写商业书信的时候，没有必要花费许多时间去

寻找漂亮的词句，复杂美妙的修饰语，通常需要的是简单的日常英

语，简明准确的词汇，以及一些贸易上的行话和专门术语。

要写好商业书信，还必须记住以下要点：

表达清楚、准确，逻辑性强。

书写时应多从对方出发，设身处地地去考虑收信人的种种

情况。

）信文听起来应如同对话，语言通俗易懂，亲切有趣，巧妙自

然，甚至富有想像力。

）无论什么时候收到信，都要立即回复。

回复之前，必须把要引用的事实弄确切：

查出或画出函中需要回复部分；

一



找好所需的资料；

必要时查阅存档的以往信件。

）时时刻刻注意礼貌、友好。

）态度真诚、热情。

至于格式，每封结构严谨的英语书信，都包含着六个主要部

分。这是英语书信的最基本部分，商业书信也毫不例外。如果说

有不同的话，那就是信内地址的位置，它可以放于称呼之上；也可

以放于信末，签名落款之下，信纸的左下方处。

下面请看商业书信六个组成部分的一般位置：



信头

信内地址

（收信人）

称呼

信文
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（ ）

信 头

结束语

签名

商业书信几乎总是把单位名称和地址（这常常表示业务性

质）和电话号码、电报挂号、电传号码等事先印好于信纸上端，便

于收信人随时联系。如：

，

，

：

因此，所谓信头，其实也就只包含写信日期而已。当然，如果

所用信纸没有事先印好上述单位名称、地址等，则信头还是包括写

信人地址及写信日期。如：



给某公司一位不知姓名的负责人

（（

（

给某个具体人，并道出其头衔及职务

（

（（

（

给某公司的某个具体人

：

以下所有信内地址格式均正确，并为各国所通用：

（ ）

信 内 地 址



或“ ”或“

（（

给某公司，但注明一位具体人收阅和经办（这位指定的经

办人当然也可以把信转交给别人办理）。英语用

”表示，放于收信人名称和

地址之下，或在称呼的同一行上。如：

或者

（（

）（

（

给某个公司本身，谁拆信都可以

（（

（



（

商业信函称呼最常用的有：

）

称 呼

“

或者

，

，

，

：

： ：

”这一行必须放在信文上方的中间位置上，下面划

线与否均可。

如上面所提到的，信内地址有时也可以放于信的末尾，尤其是

公务信函里。在这种情况下，它的正确位置是在签名下面二至四

行的紧靠左边边线处。

，

）（

（ ）

：

：

：

：
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称呼中，特别是商业书信的称呼中，已逐渐消失。注意在用“

，不能用“无论婚否，对妇女总是称“

”是英国用法。这两种用法均”是美国用法，

：

”是老式用法，

”更加正式，虽然， ”在

用其复数形式，即便对方商号只是一个人。如：

，

““

，

：

，

，

就是写给一个包括有男士有女士的商号，或者仅有女士的商

”的做法也是好的。号，用“

现已废弃不用了。） ”或“ ”在美国用法

”或“

一词不大写。

中，被视为比“

时，

在写给一位商界私人朋友时，用非正式称呼，如“

”是允许的。或“

对大量发出的打印信件，称呼可用诸如“

”等你所要写给的对

象。然而，这样的称呼缺乏热情和个性，因此，人们越来越倾向于

把这种称呼完全省去。

）“

“

（

，

“



（

信 文

书写商业书信总是为了某个具体的目的，而这样的目的应清

楚地记在心上。问问自己：我的目的是什么？这封信希望达到的

是什么？用什么方法最有效？我想传达的是什么事实和想法

想给予收信人什么样的印象？我怎样才最有可能得到这种结果或

产生我所要的反应？

把这些问题综合起来考虑，用简单的句子，简短的段落，简洁、

紧凑、流畅的语言进行最有效的表达。希望强调的每一点都要另

起一段，把所有的段落按逻辑顺序安排好，使你的信读起来通俗易

懂，以期达到目的。

商业书信的开头句子和结尾句子都非常重要。开头句应开门

见山地点题或引起读者的兴趣和注意。结尾句应给收信人留下一

个明确的概念或想法，并要鼓励对方采取你所渴望的行动或反应。



结 　　束 语

）

结束语的正确位置是信文下面两行中间偏右处，只占一行，起

点处与信头的日期起点处对齐。

”是一般商业信件用得最多的结束语，也是当你

不知用什么好时可用的最好形式。但这里还有其他一些可供选

择：



，

，

）

，

，（

，（

，

，

，

，

，

，

，

：

，

“

位置在发信人地址下端，日期上端。例如：

考号 ，以作事后参考、引用、存档之用。其具体

有些商业书信的信头上，发信人专门注明发文编号（或叫参

发文编号（

：

除上述几个基本部分外，商业书信经常还有自己一些特殊部

分：

）
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，

事由（

事由一般写在称呼语下面，靠信纸中间位置上，通常下加一道

横线，以引起注意。由于它指明信的主题和中心思想，所以在你阅

读正文之前，对信的内容就有了大致的了解。再者，由于事由写得

非常简明扼要，说明商品名称、合同号码、信用证号码等，事后登

记、归档和查阅均十分方便。事由前面经常加上“

”为位丁语，意为“关于”，“事由”。

的缩略形式，意为“主题”，但一般都译为“事由”。例如：

”或

”是

署名（



就可避免发生差错或混乱。例如：

每封商业书信签名落款都必须用墨水手写。只要可能，都应

由写信人签署，只用打字机打出不是好的格式。用橡皮图章无效，

而用铅笔或颜色笔对收信人是不礼貌的。署名应署全名，因为仅

用姓名的首字母签名容易弄错或造成混乱。另外，署名不应一封

信一个样，比如说，你署 ，就应在所有的商业信函

里都一样用

签名落款应字迹清楚工整，尤其是没有同时用打字机打出的

情况下更应注意。不过，多数商业书信都在结束语下面几行后用

打字机打上写信人的姓名，留下的这几行空行作手写签名之用，这

样

如果寄信人不是以个人名义，而是代表公司或企业时，应该在



样，或于签名人之前打上“ ”或“ 。例如：

如果信是由代理人签署，则应于公司名称之前打上“ ”字

（

，

：

，

结束语的下一行用大写字母打下公司或企业的全称，接下一行才

是个人签名。如：



或

（

发信人和打字员姓名首字母（

当信件为口授时，习惯的做法是打出口授人及打字员姓名的

首字母，以示负责并便于日后查考。其位置放在签名的下面，紧靠

左边边线处。如果李明向王青口授一信，那么下面四种形式中的

任何一种都可随意使用：

偶尔，也有口授人用全名而打字员用首字母的。比如：

请看下面一封典型商业书信的最后一段、结束语、署名以及表

明发信人和打字员姓名首字母的用法：



以下章节，将介绍一些日常商业书信（主要是对外贸易书信）

实例，包括：建立贸易关系，询盘与报盘，订货与确认，资信调查，形

式发票，代理，信用证，装运和交货，保险，投诉和索赔，等等。

，

，
（ ），

（

或

或

或

：

， ，

例如：

或“ ”和“，或它们的缩写“ ，以引起注意。

于口授人和打字员姓名首字母下面紧靠左边处写上“

若随信附上诸如单据、支票、证明或另一封信的副本等，必须

附件（




