
商务信函概说

商业信函的本质

商业信函的写作随着传真及电子邮件的普及正在经历着一次复兴。成千上

万过去为节省时间而用电传或电报传递的商务邮件，现在已改用传真或电子

邮件来传递。因此，对于某些商界人士来说，如果不具备撰写实用的商务信

件的能力，那么他们就注定无法在客户、竞争对手或老板面前树立起自己良

好的形象。

，

每一封商务信件的交流方式都是双重的。收信人从信件的实际内容和写信

者的表达方式中领会全信的意思。这种交流方式并不是商务信件所独有的。

比如，在面对面的交谈中，一个人说话的方式、脸上的笑容或蹙眉、说话的语

调等都会流露出一些言下之意。这种隐含的信息对语句本身的意思既可起

到加强的作用，也可能起相反的作用。这类情形在商务信件中也是一样的。

字面意思与言下之意的结合便是阅信者所得到的完整信息。



这个双重信息的概念对商务信函的写作有何重要的意义呢？从本质上来说，

商务信函的目的就在于说服对方按写信者的意图去采取某个举措或接受某

个想法。写信者想达到的目的可能是当时就很重要的，比如：要求对方马上

付款，也可能只是表示友好。因此，我们必须确保信的字面意义与其言下之

意都有助于引起阅信人的共鸣。换句话说，我们必须确保信函本身所表达的

言下之意有助于我们想要达到的目的，而不是与之相悖。

本书的第一、二、三章将讨论“如何写”的问题。读者在读完它们之后将会对

商业信函的格式及特点有一个明确的了解。本书的第四、五章探讨“写什么”

的问题。它们将非常直接地帮助你写出实用的国际贸易业务信函。

写信的基本步骤



这是一封真正有效的商务信件吗？

润色

这是表达我所想说的内容的最好方式吗？

草拟信函

我应该怎么说？

我应该说些什么？

构思

我们之间是什么关系？

我了解收信人什么？

分析一下阅信人

我为什么要写信？

确定写信的目的

商务信函应该怎样去写呢？一般来说，写信过程包括以下五个步骤。在写作

时，可以按顺序依次向自己提出相关的问题：
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商务信函中的要素

尽管商务信函在与要素有关的风格问题上存在一些差异，但通常写信者在信

件的标准要素这一问题上还是有所共识的。在正式商务信函中，一般会用到

种要素。它们是：

（信头）

（案号）

（日期）

（封内地址）

（注意项）

（称呼）

（事由）

（信的正文）

（信尾敬语）

（签名）

（缩写名、附件、分送标志）

（附言）

在上述的 项要素中，信头、日期、封内地址、称呼、信的正文、信尾敬语和签

名属于标准要素，是正式商务信件中必须包括的。其他的要素则可根据具体

情况可有可无。



这些要素在信件中的大致位置如下所示：



信头

下面，我们将根据各要素在信中的排列顺序，对每个要素作一个说明，看看它

们各自的作用以及该如何编写它们。

如今，几乎每一家商业公司都用带信头的信纸来写信。信头往往是商务信件

中最显著的要素，位于信纸的最上端。它标明信是从何处来的，而且给收信

者留下第一印象。

信头一般包括公司的名称、地址、电话、传真、英特网址和电子信箱地址等。

有时信头中还会充分使用商标或简短的广告。很多大公司在信头中还加上

部门的标志。例如：

但是，如果信件较长需用第二页纸，那么第二页纸上的信头则有所不同。以

下是三种样例：



大公司每天要处理很多信件。因此，有必要根据交易的内容、办事人或时间

等来分类，以便于查找存档的信件。案号还有助于将回函与早些时候的信件

联系起来，以使它们能及时送达有关的人或部门。

案号没有固定的格式。公司可以选择他们认为最有效的方式来表示。

案号

第二页上的收信者姓名和写信日期必须与第一页上的相一致。
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日期的位置并无固定要求。一般可放在信头之下，靠左边或右边。这通常是

由信件的格式或公司的习惯决定的。无论如何，英文书信中日期的位置与中

文书信中日期的位置是截然不同的。

保修期是否到期等问题的决定性因素。因此

期。

日期是商务信函中至关重要的一部分。通常，在所有层次的商业交易中，日

期都有着特殊的关系：它可能是确定某个订单是否已执行、账单是否已付款、

绝对不要遗漏商务信件中的日

封内地址

不鼓励这样做。

式（如： 应当避免。有些人习惯于简写月份，但在商务信件中，我们

日期应该使用正规的书写形式，如： 。完全用数字表达的方

日期



封内地址详细指明了信件的目的地。尽管信封上已写有地址，但我们仍须在

信中标明地址，这是因为信封一般都不予保留。而存档的信件本身必须要表

明信是发给谁的。它通常放在日期下面第三行，与左边界对齐。

通常，当封内地址不包括收件人的姓名时，可使用注意项来标明具体的收件

人。

注意项

一般来说，封内地址应该包括下面诸条内容的一部分或全部：收件人的姓名

和称呼、公司名称、街道地址、城市名、州／省名、邮编和国家。例如：



注意项一般放在封内地址和称呼之间，或包括在封内地址里面。

下面是注意项的打印方式：



称呼是对收件人打招呼。因此，称呼必须与封内地址或注意项中提到的收件

人相一致。商务信函中的称呼后面可加冒号，或者不用任何标点符号。

称呼
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事由栏用来标明一封信的主要内容。它通常可放在称呼下面的第二或第三

行。事由栏可有下列不同的打印方式：

注意不要将信打印的过于靠近底边。你并不希望签名硬挤在结尾处。相反

开始。每一段内采用单倍行距 段与段之间采用双倍行距。

此处应当注意的是正文格式的准确性。它通常从称呼下面的第二或第三行

信的正文是每封信中最重要的部分。本书后面的章节将在如何使信的内容

切实有效方面做具体的指导。

信的正文

事由



信尾敬语

最好使用第二张纸，并在第二页纸上打印至少一段正文，而不仅仅是签名部

分。

（

信的第一段介绍信的大意，相对来说篇幅较短（只有一两个句子）。中间的段

落为第一段提供佐证并给出更多的信息。最后一段通常是一个总结、建议或

进一步的要求。

信尾敬语以友好的方式结束全信，正如用“再见”结束一段对话一样。它通常

放在正文下面的第三行，与左边界或与日期对齐，这要根据第二章中提到的

格式而定。

且提到了姓名（ ，可以使用较随便一些的

等称呼连用。如果称呼中使用了一个客气的头衔，而

敬语，如： 等，应当与

你要仔细选择最合适的信尾敬语，以便与信的风格和称呼相一致。较正式的

（



签名

）

敬语，如： 等。

敬语的结尾后正确的标点符号应该是逗号。注意只有第一个词的首字母为

大写。

和职务。

在打印信件时，应在信尾敬语的下面空三行，然后在第四行打上签名的正体

写信人的职务是否与名字同一行或另起一行，应由长度来决定。）

中间的空行留做手写签名之用。打出的签名正体可以清楚地显示是谁写的

此信。至于手签的名字，除了其本身的法律意义外，也给整封信加上了一点

人情味。



在商业信件中，通常应标出打信者的缩写名。这些缩写名可将写信者与打信

者分别开来。如果写信人与打信人是同一个人，缩写名可省略。下面是常用

的格式：

件标志出现在缩写名的下方，常采取缩写的形式，表明附件的数量。

如果随信附有其他材料， 部分的第二行则用来告诉收信人这一信息。附

三行，紧靠左边线。

部分出现在签名部分（包括信尾敬语、签名和打印的签名正体）下面两至

（

附件缩写名，

及分送标志）



附言

），

部分看上去会是这样的：

以

（复写本）标志在如果一封信的副本同时还发给第三方，会用一个 部

（复印件）来取而代之。分的第三行中显示出来。如今，不少办公室都在以

下面格式的任何一款都可使用：

所以，一个完整的

” ”

），

在商务信件中，附言通常并非用于其原始的作用（来提及某件被遗忘的事），

打印出来的信件添上些人情味。它跟在

而是作为强调某件事的一种手法。有时，写信人会手写上一段附言，以便给

部分（如果有的话）之下，总是

开头。有些人不愿再使用“ 参见下面的样例）。



没有人能权威地说出哪一种商务信函的格式就是绝对正确或错误的。事实

上，有好几种信函的格式都被当今的商业信件所使用。它们包括全齐头式

半齐头式和传统式。下面是这些格式的样例。

全齐头式

商务信函的格式与框架

格式


