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林健

五邑大学校长、教授、博士生导师

英国兰卡斯特大学管理科学博士、博士后

英国L/,2+.,20K**/%基金会高级研究员



8$%1*2#%2#(

!"#$%&’
()*,-./ 01,.2345,621+ （绪论） M⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2*61*’’%/4&,.<2.&($ M= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O C*5#*7/&#%P**01*’’%/4&,.<2.&($J%##%/( Q= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7 $)-82.9:;!*.,:2<*(299-.56*=>-,,-.+ （商务信函的格式与组成） NO⋯⋯

I%4#&*2N L*/’(／I#.%( NO" ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%@,/#(*6,1*’’%/4&,.J%##%/ NM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.? $)-%-161 ;(215=4:6212<*(299-.56*=>-,,-.+ + @
（商务信函的开头和结尾） NR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

A-5,621 $)-%N -161 2<*(299-.56*=>-,,-. NR+ @ ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

A-5,621 $)-(215=4:6212<*(299-.56*=>-,,-. NSO ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.B >-,,-.:<2.’:,*C=6:)61 $.*3-#-=*,621:+ @ （通过信函建立贸易关系） OM⋯⋯⋯

I%4#&*2N 8$%7,(*6I%%+&2 1.&%2#(G)/*,0 OM" = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O C*5#*7/&#%#*@/*(%4#&-%1.&%2#( OQ3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.D E2F,2G*H-*10146.+ I J（怎样询盘） OR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.K 42,*,621+ L ／%<<-.（报价／报盘） MT⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N C*5#*K,+%,U;*#,#&*2—A%(*2(%#*,2E2;&/ MT3 V " ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O B&66%/%24%!%#5%%2,U;*#,#&*2W,2966%/ MM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.M #-:21:-,2*1%<<-.+ + ／42,*,621L （回应报价） MX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N <2#&/%G44%#,24% MX3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 1*20&#&*2,.G44%#,24%3 ／1*;2#%/966%/ MR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 966%/B%4.&2%0 MY⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.N E2F,2!=*5-*1%.3-.+ （怎样下订单） QN⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.O E2F,2#-+ +=,2*(=6-1,P:%.3-.J （怎样回复订单） QR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N G44%#&2 ,29/0%/ QR3 = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O G4+2*5.%0%’%2#L*/’(*6G44%#&2 ,29/0%/ QR= 3 = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 7$%2,29/0%/Z*#G44%#%0 XT3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q >(%6;.I%2#%24%(6*/A%6%/%24% XT⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./Q ’1,-.6161,2*(21,.*5,+ @ （签订合同） XM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 8"3%(*6G/%%’%2#*/1*2#/,4# XM= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O K,&21.,;(%(&2,1*2#/,4# XQ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.// $-.9:2<!*9-1,+ J （付款条件） XY⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B&66%/%2#D&20(*68%/’(*6@,’%2# XY" ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 7,(*6K,+&2 @,’%2#8$/*;$,!,2+ [T" = " = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯



I%4#&*2M E2(#/;’%2#(*6@,’%2# [N" ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q <?,’.%(*6E2(#/;’%2#(*6@,’%2#&2E2#%/2,#&*2,.8/,0% [O3 " ⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./7 >-,,-.2<(.-36,+ （>／(）（信用证） [R⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2 [R⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%E’.&4,#&*2*6,2J3 ／1 [R⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M @%*.%1*24%/2%0&2,2J3 ／1 [Y⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q 8$%@/*4%((*6E((;,24%W9%/,#&*2*6,2J3 ／1 [S⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X <?,’.%(*6,2J3 ／1 RN⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2[ 1.,((&6&4,#&*2*6J／1 RX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./? "3R65-2<>+ ／(（信用证通知书） RY⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 8$%E’*/#%/F(G0-&4%#*#$%<?*/#%/ RY3 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O J／1G0-&4%6/*’,2G0-&(&2 !,2+ RS= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./B $)-S-.6<65*,6212<*1>+ ／(（信用证核对） YX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 8$%E’*/#,24%*6J3 ／1\%/&6&4,#&*2 YX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O C*5#*B*#$%\%/&6&4,#&*2 Y[⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./D >+ ／("9-139-1,（更改信用证） YY⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 7$,#&(J／1G’%20’%2# YY⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O <?,’.%(*6J3 ／1G’%20’%2# YY⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./K T6==:2<’U5)*1+ @-（汇票） SX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 7$,#&(,!&..*6<?4$,2% SX= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O @%*.%1*24%/2%0&2,!&..*6<?4$,2% SS3 = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M I&$#!&..W8&’%!&.. SS= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q !&..*6A%’&##,24% NTT⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X I*’%>(%6;.8%/’(，@$/,(%(,20I%2#%24%(1*24%/2&2 !&..(*6<?4$,2= =
NTN
%

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./M A)69-1,+ + （装船／装运） NTM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 7$,#&(I$&’%2# NTM3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O <66%4#;,#&*2*6I$&’%2# NTM3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 8%/’(*6I$&’%2# NTQ3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q I$&33&2 G0-&4% NT[= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./N A)6++61 V2549-1,:+ @ （船运／货运单据） NTS⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2*6I$&33&2 B*4;’%2#( NTS= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%1.,((&6&4,#&*2*6I$&33&2 B*4;’%2#( NTS= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M I*’%\%/ 96#%2I%%2I$&33&2 B*4;’%2#( NNT" = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q GI,’.%*6!&..*6J,0&23 =（!／J） NNX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X 1*’’*0&#E2(%4#&*2WE2(%4#&*21%/#&6&4,#% NNS" 3 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-./O !*5H61+ @（包装） NOM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2 NOM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O B&66%/%2#D&20(*6@,4+,&2 1*2#,&2%/( NOM= = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M @,4+&2 K,/+( NOQ= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

%
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I%4#&*2Q @,4+&2 J&(# NO[= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X @,4+&2&2<?*/#8/,0% NOY= 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2[ 1*2#,&2%/8/,2(*/#,#&*2 NOY3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2R >(%6;.<?/%((&*2(6*/@,4+&2 NMT3 =⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7Q 01:4.*15-+ （保险） NMO⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2 NMO⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O A&(+(&2L*/%&28/,0% NMO= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 8$%@E11 NMM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q K,/&#&’%／K,/&2%E2(;/,24% NMQ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X K,/&#&’%J*((%( NMX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2[ 8"3%(*61*-%/,% NM[= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2R <66%4#&2 E2(;/,24%*21,/*%( NMY= = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Y I*’%<?,’.%(*61*//%(*20%24%A%.,#&2 #*K,/&2%E2(;/,24% NMS3 3 = ⋯⋯⋯

I%4#&*2S >(%6;.<?/%((&*2(6*/E2(;/,24%G66,&/( NQT3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7/ (29=*61,:+ + ，V6:4,-:;(=*69:+ （投诉，争议与索赔） NQM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N E2#/*0;4#&*2 NQM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O C*5#*7/&#%,1.,&’ NQX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M I,’.%J%##%/( NQ[3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q >(%6;.<?/%((&*2( NQS3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.77 "-156-:+ @ （代理） NXR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N E2#/*0;4#&*2 NXR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O A%.,#&*2(!%#5%%2@/&24&,.,20G%2# NXY3 = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 8$%A&$#(,20B;#&%(*6#$%<2#/;(#%/= ／@/&24&,. NXS3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q 8$%A&$#(,20B;#&%(*6#$%<2#/;(#%0= ／G%2# NXS= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X I,’.%(*61*//%(*20%24%A%.,#&2 #*G%24 A%.,#&*2( N[T3 3 = = " ⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2[ >(%6;.<?/%((&*2(6*/G%24 N[O3 = "⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7? 4*=6, $-.9:;V-:5.6,621:2<A*9=-:+ L J + + （质量条款与样品说明书） N[Q⋯⋯

I%4#&*2N U;,.&# 8%/’( N[Q" ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O <?/%((&*2(A%.,#&2 #*I,’.%(,20U;,.&#&%( N[X3 = 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7B 4*1,6, $-.9:+ L J （数量条款） NRT⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 8$%D&20(*6U;,2#&#&%( NRT⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%E0%2#&6&4,#&*2*6U;,2#&#&%( NRO⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M <?,’.%(*6U;,2#&# 8%/’(WI*’%>(%6;.<?/%((&*2( NRM3 " 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7D V-:5.6,621;(*,*=24-:2<(299236,6-:+ + @ （商品种类与商品目录） NRQ⋯⋯⋯

I%4#&*2N 8$%1.,((&6&4,#&*2*61*’’*0&#&%( NRQ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%>(%*61,#,.*;%( NRY= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7K !.65-W,-.9:6182.-61$.*3-+ @ （对外贸易的价格条款） NRS⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N L*/%&2<?4$,2%W@/&4%8%/’( NRS= = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O @/&4%8%/’( NRS⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M @/&4%J&(# NYN⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

8$%1*2#%2#(
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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I%4#&*2Q I*’%>(%6;.<?/%((&*2(6*/@/&4%8%/’( NYM3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7M !.25-::61 ;"::-9C=61 $.*3-+ @ @ （加工与装配贸易） NYX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2 NYX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%@*(&#&-%A*.%*6@/*4%((&2 ,20G((%’).&2 8/,0% NYX= = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 8$%B%6%4#(*6@/*4%((&2 ,20G((%’).&2 8/,0% NY[= = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q G/%%’%2#*6@/*4%((&2 ,20= = ／*/G((%’).&2 8/,0% NY[= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X I*’%1.,;(%(*6@/*4%((&2 1*2#/,4# NYR= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2[ I*’%>(%6;.<?/%((&*2(6*/@/*4%((&2 WG((%’).&2 8/,0% NYY3 = = ⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7N (29-1:*,621$.*3-+ + （补偿贸易） NSN⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2 NSN⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%1.,((&6&4,#&*2*61*’%2(,#&*28/,0% NSO3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 8$%Z,#;/%W#$%A*.%*61*’%2(,#&*28/,0% NSO3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q 8$%J&’&#,#&*2(*61*’%2(,#&*28/,0% NSQ3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X 8$%@/*4%0;/%6*/1*2#/,4#&2 ,1*’%2(,#&*2B%,. NSX= 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2[ GI,’.%*6G/%%’%2#*21*’%2(,#&*28/,0% NS[3 = 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2R >(%6;.<?/%((&*2(6*/1*’%2(,#&*28/,0% NSY3 3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.7O X261,S-1,4.-+ （合资企业） OTO⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N B%6&2&#&*2 OTO⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O 8$%8"3%(W1$,/,4#%/&(#&4(*6H*&2#\%2#;/%( OTM⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 8$%K,&21*2#%2#(*6,H*&2#\%2#;/%1*2#/,4# OTQ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q >(%6;.<?/%((&*2(6*/H*&2#\%2#;/%( OOY3 ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X G7, *6E2#/*0;4&2 L*/%&2E2-%(#’%2# OMT" = = ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

()*,-.?Q ’W9*6=*138*U-:<2.T4:61-::!4.2:-:+ + （’W9*6=和8*U-:在国际商务中
的应用） OMX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2N 8$%>(%*6<]’,&. OMX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2O I*’%K*/%P;&0%.&2%(6*/>(&2 <]’,&. OM[= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2M 8$%B&66%/%2#>(%(*6<]’,&.W!;(&2%((J%##%/( OMR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2Q 8$%>(%*6L,?%( OQT⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2X I*’%P;&0%.&2%(6*/>(&2 L,?%( OQO= ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

I%4#&*2[ B&66%/%24%(WI&’&.,/&#&%(!%#5%%2L,?%(W!;(&2%((J%##%/( OQO⋯⋯⋯⋯⋯

!"#$$Y%
<?%/4&(%( OQR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

D%#*<?%/4&(%( MOS" ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

G2(5%/(#*U;%(#&*2( MYR⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

参考文献 QTQ⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

后记 QTX⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

3
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商务英语写作



!"#$%&’



!"#%&’($

(01234561730
（绪论）

I%4#&*2

V-<616,6212<(299-.56*=’1

’

=6:)@

1*’’%/4&,.<2.&($&(,(%4&,.#%/’ &-%2#*<2.&($) 2*2]<2.&($(%,+&2 2,#&*2(
6*/&2#%/2,#&*2,.#/,0%:E2!/&#,&2

= 3 = = " = 3 =
，&#&(4,..%0 1*’’%/4&,.<2.&($*/1*’’%/4&,.

1*//%(
=

*20%24%*/1*’’%/4&,.J%##%/:E2#$%>IG3 ，&#&(;(;,..4,..%0!;(&2%((<2.&($" = ，

!;(&2%((1*//%(*20%24%*/!;(&2%((J%##%/:
E2<2

3
.&($(%,+&2 4*;2#/&%(= 3 = ，,..4*//%(*20%24%2%%0%0)*#$&20*’%(#&4,206*/%&3 =

#/,0%(&(5/&##%2&2<2
2

.&($:C*5%-%/= ，&22*2]<2.&($(%,+&2 4*;2#/&%(4*//%(*20%24%
6*/&2#%/2,#&*2,.#/,0%&(,.(*2%%0%0#*)%5/&##%2&2<2

= 3 = 3
.&($)%4,;(%<2.&($&(5&0%.;(%0

&2#$&(6&%.0:
E(1*’’%/4&,.<2

= = "

.&($,(%4&,.+&20*6<2.&($= 3 = ？Z*，&#&(2*#:1*’’%/4&,.<2.&($&(
);#(#,20,/0<2

=
.&($,0,#%0#*(%4&6&4);(&2%(( ;/*(%(:L%5&2#%/2,#&*2,.);(&2%((

#/,2(,4#&*2(4,2)%4,//&%0#$/*;
= 3 3 3 3

$(;44%((6;.. 5&#$*;#4*//%(*20%24%,#(*’% *&2#:L*/
%?,’

= " 3 3
.%3 ，.%##%/(’;(#)%5/&##%2#*4;(#*’%/(，(,.%(’%2，,%2#(= ，(;33.&%/(，),2+%/(，

($&33&2 4*’,2&%(,20’,2 *#$%/ %*.%4*24%/2%0:8$%4*-%/%-%/4*24%&-,).% $,(%
*6);(&2%((,4#&-&#&%(:1*’’%/4&,..%##%/(

= 3 " 3 3 " " 3
，&24.;0&2 4,).%= ，#%.%?，%]’,&.,206,?%(,/%#$%

6&/’F((&.%2#(,.%(’%2，/%/%(%2#&2 &#(4.*(%4*2#,4#5&#$#$%*;#(&0%5*/.0:C%243 = %，#$%
2%%0*6%66&4&%2#.%##%/]5/&#&2 &2 <2.&($&(-%/ %((%2#&,.,20&20&(%2(,).%&2
&2#%/2,#&*2,.#/,0%:

I&24%#$%&’

= = " 3

.%’%2#,#&*2*6#$% *.&4 *6/%6*/’,20*%2&2 #*#$%*;#(&0%5*/.03 3 " 3 = ，

’,2 4*,(#,.4&#&%(&2*;/4*;2#/" "，$,-%)%4*’% ’*/%,20 ’*/%&20;(#/&,.&̂%0,20
4*’’%/4&,.&̂%0:G4#&-&#&%(&26*/%&2#/,0%$,-%)%%2&24/%,(&2 (#%,0&.:8$;(= = " ，;,.&6&%0V
%/(*22%.&2&2#%/2,#&*2,.#/,0%&(;/%2#. 2%%0%03 = " ，,20#$,#&(5$ #$&(4*;/(%&2
1*’’%/4&,.<2

"
.&($&(*66%/%0#*<2.&($’,*/(&2;2&-%/(&#&%(:

!%&2
= = _

,0,#%0#*(%4&6&4);(&2%(( ;/*(%(= 3 3 3 3 ，1*’’%/4&,.<2.&($$,((*’%(%4&,.
#%4$2&4,.#%/’(*6&#(*52

= 3
，(;4$,(&2#%/%(#（利息），0&(4*;2#（折扣），1,($*2B%.&-%/"

（19B，货到付款），L/%%,.*2(&0%I$&= 3（LGI，船边交货价），1*(#，E2(;/,24%，L/%&=$#
,201*’’&((&*2（1EL1，成本、保险费、运费及佣金在内价／到岸价），J%##%/*61/%0&#
（J／1，信用证）%#4:E2*/0%/#*’,(#%/1*’’%/4&,.<2.&($5%..= ，5%($*;.06,’&.&,/&̂%



*;/(%.-%(5&#$#$%(%#%/’(:
8$%/%,.5,(%?&(#(&2#%2(%4*’%#&#&*2&2&2#%/2,#&*2,. ’,/+%#(:8$%;(%*6

1*’’%/4&,.<2
" 3
.&($&(= ，#*,4%/#,&2%?#%2#，#$%+&20*6#**.，5$&4$)/&2=(*;(;44%((,20"

/*6&#:8$,#&(5$"3%*.%(, 1*’’%/4&,.<2.&($$,(0*..,/(],20]4%2#(-,.;%:Z%-%/
($*;.05%6*/
3 3 " =

%##$,#+%%&2&24.*(%4*2#,4#5&#$,4.&%2#&(#*+%%= 3 = 3,&%4%*6 /*%/#3 3 3 ":

I%4#&*2O

E2F,2Y.6,-Z223(299-.56*=’1=6:)>-,,-.:@

E25/&#&2==**01*’’%/4&,.<2.&($.%##%/(= ，#$%6*..*5&2 %&$#/%;&/%’%2#(,/%
4*2(&0%/%0#*)%,

= = V
“’;(#”:8$% ,/%,.(*4,..%0#$%%&$#" = “1”(:

/[(=-*.1-::（清楚）

1.%,/2%((’%,2(
,:92%(%2#%24%6*/*2%’%,2&2 *2.= "
):8$%/%’;(#)%,.*

:
&4,./%.,#&*2($& )%#5%%2/%.%-,2#(%2#%24%(:Z*/%-%/(&*2*/

/%
= 3

%#&#&*2&(,..*5%0#*,33%,/:
8$%;20%/.&2%05*/0(&2#$%6*..*5&2

3
#$/%%%?,’.%(($*55$,#,/%2*#4.%,/%2*;= 3 =

,20$*5#$%
$

($*;.0)%4$,2%0#* %#/&0*6,’)&;&#" = = = ":
*1(#)$32
“L.;4#;,#&*2&2#$%%?4$,2%/,#%,6#%/#$%0,#%*64*2#/,4#(&2&2 5&..)%6*/#$%

);
= = =

%/F(,44*;2#:" ”

1$,2%0&2#*= ：

“G2"&24/%,(%*/0%4/%,(%&2#$%%?4$,2%/,#%,6#%/#$%0,#%*64*2#/,4#(&2&2 5&..
)%6*/#$%);

= = =
%/F(,44*;2#:" ”

*1(#)$42
“8$% $,-%,.(*,0%4&0%0,0-,2#,%&2/%,/0#*6/%&" = = =$#:”（运费方面有优惠）

8$%5*/0“6/%&$#= ”$,(0&66%/%2#’%,2&2=(
（,）“6/%&$#= ”4$,/%(=
（)）4,/=*
（4）#/,2(*/#,#&*2
I*#$%,)*-%(%2#%24%($*;.0)%4$,2

3
%0&2#*= ：

“8$% $,-%,.(*,0%4&0%0,0-,2#,%&2/%,/0#*6/%&$#4$,/" = = = =%(:”

*1(#)$52
“8$%&26*/’%0K%((/(‘I’&#$,20A&4$,/0(*2#$,##$" % 5*;.0/%4%&-%,2,2(5%/&2,

6%50,
"

(:" ”

8$%(%4*20“#$%"”&(4*26;(&2:I*= ，#$%(%2#%24%($*;.0)%4$,2%0&2#*= ：

“8$%&26*/’%0K%((/(‘I’&#$,20A&4$,/0(*2#$,##$" %.,##%/5*;.0/%4%&-%,2,2(5%/
&2,6%50,(:" ”

4:E2,(&’.%,200&/%4#5,3 ":

3
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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@.%,(%4*’,/%#$%6*..*5&2 #5*.%##%/(#%..&2 #$%(,’%#$&23 = = =:
—!%6*/%)%&2 (&’.&6&%0= 3 （ST5*/0(）：

a*;/.%##%/*6H;."X，&25$&4$ *;&26*/’%0;(#$,##$% **0(0&02*#,//&-%*2#&’%
,20#$,##$/%%*6#$%-&0%*/%4*/0%/(5%/%0,’,

" =
%0)%*20/%,&/= " 3 ，$,()%%24,/%6;..

2*#%0:
E#&(2*#2%4%((,/

"

6*/;(#*#%..*;$*5’;4$5%/%/%##$&(’,##%/" " = ，,205%,((;/% *;
#$,#5%($,..(%20

"
*;#$/%%-&0%*/%4*/0%/(*6#$%(,’%+&20#*/%.,4%#$*(%0,’," 3 =%0&2

#/,2(&#（在运输途中）

8$,2+
:

*;6*/4,..&2 #$&(#**;/,##%2#&*2,20$*%5%’, $,-% *;/6;/#$%/*/0%/(
&2#$%2%,/6;#;/%:7%/%’,&2:

a*;/(6,&#$6;..

" = 3 " "

"，
—G6#%/)%&2 (&’.&6&%0= 3 （QM5*/0(）：

E2 *;/.%##%/*6H;." "X，5%5%/%(*// #*.%,/2#$,#*;/($&’%2#0&02*#,//&-%*2
#&’%:

8$/%%-&0%*/%4*/0%/(,/%)%&2

" 3

($&33%0&’’%0&,#%. #*/%.,4%#$*(%0,’,%0&2
#/,2(&#:

8$,2+

= " 3 =

*;6*/4,..&2 #$&(’,##%/#**;/,##%2#&*2:
a*;/(6,&#$6;..

" =
"，

8$/*;$(&’.&6&4,#&*2= 3 ，#$%*/&&2,..%##%/&(4;#($*/#) XTb*6&#(.%2#$:E#&(’*/%
(&’

= " =
.%,200&/%4#:
7[(2156:-1-::
3

（简短）

!%&2 4*24&(%’%,2(,..#$%5*/0(= ／(%2#%24%(,20 ,/,/,$(&2,.%##%/’;(#)%4.%,/]
4;#,20(#/,&

3 = 3
$#6*/5,/0:I*&#&(5&#$,2%]’,&.*/#%.%?*/6,?:

E2*/0%/#*,4$&%-%4*24&(%2%((
=

，5%($*;.03, ,##%2#&*2#*#$%6*..*5&2 #$/%%
,(

" =
%4#(:3
（,）>(&2 (&’.%5*/0(&2(#%,0*6 $/,(%(*/(%2#%/24%(:= 3 3
—“(**2”&2(#%,0*6“&2#$%2%,/6;#;/%”
—“@.%,(%”&2(#%,0*6“7&..*;)%+&20%2*;$#*:::" = ”

—“2*5”&2(#%,0*6“,##$% /%(%2#’*’%2#3 ”%#4:
（)）>(&2 (&’.%(%2#%24%(&2(#%,0*64*’.%?*2%(:= 3 3
—“7%,/%.%,(%0#*#%..*;#$,#:::3 " ”6*/
“E#&-%(;(’;4$ .%,(;/%#*&26*/’ *;#$,#:::= 3 " ”

—“7%5&..6&.. *;/*/0%/(**2%(#:" ”6*/“7%5&..%?%4;#% *;/-,.;%0*/0%/
%?

"
%0&#&*;(.3 ":”

—“7%0*2*#%?%4#/&4%(#*/&(%(**2:3 3 ”6*/
“7%0*2*#,2#&4&,#%,2&24/%,(%&2 /&4%(&2#$%2%,/6;#;/%:3 " 3 ”

（4）G-*&0&2 /%%#&#&*2*65*/0(&2,(,’%(%2#%24%:= 3
—“@.%,(% ;*#%V "*;/)%(#/&4%6*/ *;/)%(# ;,.&#3 " V ":”

1$,2%0&2#*= ：

“@.%,(% ;*#%V "*;/.*5%(#/&4%6*/ *;/)%(# ;,.&#3 " V ":”

1$,#%/N E2#/*0;4#&*23
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

)



—“C*50*"*;,44*;2#6*/#$%6,4##$,##$%,44*;2#&(2*#4*//%4#？”1$,2%0
&2#*

=
：

“C*50* *;%?" 3.,&2#$%6,4##$,##$%,44*;2#&(2*#4*//%4#？”

!%&2 4*24&(%0*%(2*#’%,2#$,#*2. (&’.&4&# &(/%;&/%0&21*’’%/4&,.<2.&($
5/&#&2

= " 3 " V =
:E6,..(%2#%24%(&2,.%##%/,/%-%/(&’.%= " 3 ，#$%.%##%/5&..)%’*2*#*2*;(（单调的）

,20)*/&2=（令人厌烦的）:I*’%#&’%(，,)%##%/4*..*4,#&*2（搭配）*6.*2=，’%0&;’](&̂%0
,20($*/#(%2#%24%(&2, ,/,/,$5&..)%0%(&/,).%3 = 3 （可取的）:

*1(#)$2
“7%/%/%##$,# *;$,-%2*#%#0%.&-%/%0#$% ,/’%2#(5%*/0%/%0,’*2#$,= " " = =*（中
句）:8$% ,/%2*5;/%2#.2%%0%0" = " （短句）:8$%4;(#*’%/6*/5$*’5%*/0%/%0#$% **0(
#$/%,#%2(#*4,24%.#$%*/0%/;2.%(($%/%4%&-%(#$%’0;/&2

=
#$&(’*2#$= （长句）:@.%,(%

0%.&-%/#$%’,#*24%（短句）

G2.-:69
:

=6<6-3-U.-::621:<2..-<-.-15-\
1*’%#*,0%4&(&*2

+ +
—0%4&0%

<?/%((, /%6%/%24%6*/3 3 — /%6%/
95&2

3
#*#$%6,4##$,#

B;%#*#$%6,4##$,#
=

#
$

L*/#$%/%,(*2#$,#
:::!%4,;(%:::

G#

%

*;/%,/.&%(#4*2-%2&%24%" —(**2，/*’#.
@.%,(%,0-&4%;(

3 3"
—@.%,(%.%#;(+2*5

G(,’,##%/*66,4#—&26,4#
!%&2 *((%((&*2*63 —$,-%
! ’%,2(*6" —!
E2,44*/0,24%5&#$

"
*;//%;%(#

1*’
" V

3.&2 5&#$ *;//%;%(#
E24*’

" = " V
.&,24%5&#$ *;//%3 " V

#
$

;%(#
:::,(/%

%
;%(#%0

B,#%0H;.

V

"R—*6H;."
?[(2..-5,1-::

R
（正确）

1*//%4#2%((&24.;0%(#$%4*//%4#2%((*66*/’(*65/&#&2=，*6/,’’,/= ，(%..&2 ,20*63 =
;24#;,#&*23 ，,/#&4;.,/.*66&;/%(:
E2*/0%/#*)%4*//%4#

3 " =
，#$%6*..*5&2 6*;/ ;%(#&*2(($*;.0)%-%/ 4,/%6;..

4*2(&0%/%0
= V " "

：

（,）E(#$%,44;/,4 *6,..6,4#;,.&26*/’,#&*2)%*20 ;%(#&*2" " V ？

（)）G/%,..#$%(#,#%’%2#(&2(#/&4#4*26*/’&# 5&#$" 3*.&4&%(,200%4/%%(（政策法令）？
（4）E(#$%.%##%/6/%%6/*’ /,’’,#&4,.%//*/(= ；(%..&2 %//*/(*/ ’&(.%,0&23 = =

;24#;,#&*23 ？

（0）G/%#$%4*’’%/4&,.#%/’(4*//%4#.;(%0" ？

—8$%4*//%4#;(%*65*/0(&(,-%/&’*/#,2# ,/#*64*//%4#2%((:
L*/%?,’

" 3 3
.%3 ，I*’%2*;2(,/%*2.;(%0&2(&2;.,/6*/’" = ，(;4$,(

,0-&4%（忠告）（%?4%#,(&2(#/;4#&*2(3 ）

/
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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4*//%(*20%24%3 （通信）

&26*/’,#&*2（情报／资料）

’%/4$,20&(%（商品）

.&#%/,#;/%（宣传用印刷品）

0*̂%2（打，指实数）

A29-1241:，:45)*:,)-1*9-:2<5299236,6-:，*.-4:-3*:52==-5,6R-1241:，12,4:61
,)-

@
=4.*=<2.9\A45)*:
,.;’&2&;’5,/%
+

（铝制品）

),’)**5,/%（竹器）

4$&2,5,/%（陶瓷器皿）

%2,’%.5,/%（珐琅铁器／搪瓷器皿）

6**#5%,/（鞋类）

6.,#5,/%（盘碟类）

$,/05,/%（五金器皿）

.,((5,/%= （玻璃器皿）

&/*25,/%（铁器）

+&#4$%25,/%（厨房用具）

#,).%5,/%（餐具）

)318：
“7,/%”，,(,4*..%4#&-%2*;2&(;(%0&24*’*;205*/0(3 ，&#’%,2(“制品”，5$&.%&#(

.;/,.6*/’3 “5,/%(”’%,2(4*’’*0&#&%(（商品）:%‘‘C%(*.0$&(5,/%(4$%,= 3:（他卖的商
品很便宜。）

%5%..%/_ "／%5%./_ "（珠宝类）

4*26%4#&*2,/"（糖果类）

’,4$&2%/"（机器类）

0/,%/3 "（布匹）

$*(&%/"（袜类）

%/6;’%/3 "（香水）

(#,#&*2%/"（文具）

*/4%.,&23 （瓷器）

*##%/3 "（陶器）

%,/#$5,/%／%,/#$%25,/%（陶器）
（但4%/,’&4(作陶瓷器解时，动词用复数式，而4/*4+%/"作陶瓷器解时，则动词用单数
式。）

/*0;4%3 （农产品）

;20%/5%,/（内衣类）

6;/2&#;/%（家具）

7$%2/%.,#&2 #* ;,2#&#= V "，#$%6*..*5&2 %?/%((&*2(($*;.0)%;(%0= 3 ：

1$,#%/N E2#/*0;4#&*23
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

-



, &%4%3 （&%4%(3 ）*6
,2,/#&4.%（,/#&4.%(）*6:::#

$

,+&20*6:::%#4: %
&%4%3 及,/#&4.%都译为“件”。

A29-2,)-.1241:2<,-12554.61!=4.*=<2.961(299-.56*=’1=6:)\$)- *.-@ J ：

,//,2%’%2#(= （安排、准备，用于’,+%,//,2%’%2#(= 作安排）

4$%’&4,.(（化学药品）

4&/4;’(#,24%(（情况）

4*20&#&*2(（情况、条件）

4*2#%2#(（内容）

4;(#*’(（海关、关税）

0%#,&.(（细节）

6;20(（资金）但作“基金”解时，用单数L;20。

%?*/#(3 （输出品，即%?*/#%0 **0(3 = ）

&’*/#(3 （输入品，即&’*/#%0 **0(3 = ）

&2(#/;4#&*2(（指示、规定事项、通知、说明）

’%,2(（手段、资产、经济能力）作“手段”解时，单复数都是’%,2(:%‘‘E(= （G/%）

#$%/%,2 *#$%/’%,2(#*0*&#" ？（办这件事还有其他手段吗？）但作“资金”解时一般用复

数动词。$‘,
8$&(4*’

‘
,2F(’%,2(,/%(’,..:3 " （这间公司资产不多。）

,/#&4;.,/(3 （详细情况）

（5$%2;(%0&2(&2;.,/2;’)%/= ，“ ,/#&4;.,/3 ”’%,2(“细节”、“细目”）

/*4%%0(3 （款项、收益、货款）

#%/’(（条件、条款）

#$,2+(（谢意）%#4:
$)-52..-5,4:-2< 415,4*,6216:*=:2692.,*1,61(299-.56*=’1=6:)\
8$%6*..*5&2

+ + @
,/%(*’%%?,’.%(:= 3

（,）Z*#;(&2 ,6;..](#* ,6#%/#$%/%4%&-%/F(2,’%,20,00/%((= 3
$‘,‘1$&2,@*5%/1*’,2

D*5.**2
3 "

，C*2 D*2= =
（)）Z*#;(&2 ,6;..](#* ,6#%/#$%(&2,#;/%,##$%%20*6,.%##%/= 3 =
$‘,‘a*;/(#/;."，

I#%$%2c$,23 =
（4）G4*.*2&(;(%0,6#%/#$%(,.;#,#&*2
$‘,‘“B%,/I&/(：”“P%2#.%’%2：”
（46）“B%,/@,;.，”“B%,/K*#$%/，”

（0）>(&2 ,4*’’,#*(%,/,#%,2,00/%((*/,0,#%:= 3
$‘,‘“Z*‘NRXNL&6#$G-%，K,2$,##,2，Z%5a*/+”“H;.ON" ，NSSS”
（%）I*’%-%/ *6#%2(%%2,))/%-&,#&*2(0*2*#$,-%,2 6;..](#* ,6#%/%,4$.%##%/" " 3 ，

(;4$,(：

$‘,‘“>IG”

1
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""

商务英语写作



“EKL”（E2#%/2,#&*2,.K*2%#,/ L;20" ，国际货币基金会）

“LGI”（L/%%G.*2(&0%I$&= 3，船边交货价）
“<@c”（<?*/#@/*4%((&2 c*2%3 = ，出口加工区）

B[(215.-,-1-::（具体）

1*’’%/4&,..%##%/(($*;.0,-*&0)%&2 -,;%,20 %2%/,.:
@.%,(%4*’

= = =
,/%#$%6*..*5&2 %?/%((&*2(:3 = 3

（N）
9;/,33.%(,/%%?4%..%2#:
9;/,33.%(,/%;&4_ "，4/&(3",20#%20%/（4*24/%#%）｛ :

（O）
I’&#$(*21*’,2&(*;/)&3 " );%/:
I’&#$(*21*’

= "
,2 0&0’*/%#$,2*2%’&..&*2>IB5*/#$*6);(&2%((3 "｛ 5&#$;(&2

NSSS／.,(#%,/:" （4*24/%#%）

（M）
7%$,-%2*$%(&#,#&*2&2,0-&(&2="*;:::
7%,0-&(%"｛ *;:::

（Q）
@.%,(%&26*/’;(*6#$%3/%(%2#(&#;,#&*2:
@.%,(%&26*/’;($*5’,##%/(2*5(#,20（目下情况如何）｛ :

（X）
B;%#*#$%;2;(;,.2,#;/%*6#$%/%;%(#:
G(#$%/%

V
V｛ ;%(#&(;2;(;,.:

)318：

8$%;20%/.&2%05*/0(&2#$%,)*-%%?/%((&*2(,/%-,;%,20 %2%/,.,20#$;(($*;.0
)%/%

3 = =
.,4%0) ’*/%4*24/%#%,20&’/%((&-%*2%(:
D[()--.<4=1-::
3 " 3

（愉快，乐意）

1$%%/6;.2%(( /*’*#%(6/&%20($&3 3，’;#;,.]4*26&0%24%,20,2*#&’&(#&4,#’*($%/%
,’*2=3%*

3 3
.%:E#&( ,/#&4;.,/. 2%4%((,/&24*’’%/4&,.4*//%(*20%24%#*’,+%, **0

&’
3 3 " " 3 =

/%((&*2*2 *;/4.&%2#(:!%&2 4$%%/6;.’%,2(#$,# *;,/%/%,0 ,205&..&2 #*(%/-%3 " = " " =
*;/4.&%2#(,205&..&2 #*4**%/,#%5&#$#$%’6*/’;#;,.)%2%6&#:E2,5*/0" = 3 ，*;,/%
%,/2%(##*/%20%/

"
**0(%/-&4%#* *;/4.&%2#(:

@.%,(%/%,0#$%6*..*5&2
= "

%?,’.%(= 3
（N）a*;/4*’,2 &(/%,/0%0,(*2%*6*;/-,.;%04;(#*’%/(:a*;5&..$,-%*;/

,((;/,24%#$,#5%($,..0**;/;#’*(##*%?%4;#
3 " =

% *;/*/0%/,(%,/.,( *((&).%:" " 3
（贵公司是我们非常重视的客户之一，我们保证尽最大努力尽早执行贵方订单。）

（O）7%%?#%20*;/#$,2+(#* *;6*/ *;/4**%/,#&*2,20,((;/% *;*6*;//%,0&2%((
#*/%4&

" " 3 "
3/*4,#%,#,..#&’%(:
（对贵方之合作深表谢忱，我们准备随时回报。）

（M）@.%,(%/%(#,((;/%0#$,#*;/OT %,/(F%?" 3%/&%24%&2#$&(.&2%*6);(&2%((,20*;/
(&24%/&# 5&..%2,).%;(#*/%20%/(,#&(6,4#*/(%/-&4%#* *;:" " "
（请相信我们在本行业长达OT年之经验以及我们的诚意定能为贵方提供最满意的服

务。）

K[(24.,-:J（礼貌）

1*;/#%( $,(#5*’%,2&2(:" =
（N）!%&2 -%/"3*.&#%= ，%-%2&2,(+&2#$%,00/%((%%= （收信人）#*3, ),4+#$%0%)#(*/

/%6;(&2
"

$&(0%’,20(= ，*;/.%##%/(#&..($*;.0)%-%/" "’&.0,20#,4#6;.（温和，圆滑）:

1$,#%/N E2#/*0;4#&*23
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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（O）!%&2=3/*’#&2/%3 3.&2#*#$%*33*(&#% ,/#F(.%##%/:8$%/%" = 3 " 3.($*;.0;(;,..)%
(%2#*2#$%(,’%0,

" "
:E6&#&(&’*((&).%6*/*;#*&-%, /*’#/%" 3 " = 3 3 3.&20%#,&.*2#$%(,’%

0,
"

"，*;($*;.05/&#%,($*/#2*#%#*#$%4.&%2#%?.,&2&2 5$" 3 = "
E2*/0%/#*)%4*;/#%*;(

:
，#$%6*..*5&2 %?/%((&*2(’,/+%05&#$,= 3 （d）($*;.0)%

,-*&0%0,20#$*(%5&#$,4$%4+（&）($*;.0)%;(%0:
“a*;/.%##%/*6K,"Y，/%,/0&2 :::$,()%%2/%4%&-%0:= = ”（d）
“a*;/.%##%/*6K,"Y，/%,/0&2:::$,(/%4%&-%0*;/4,/%6;.,##%2#&*2:= = ”（&｛ ）

“B%,/I&/(，5%,/%(*//""*;$,-%’&(;20%/(#**0;(:”（d）
“B%,/I&/(，5%,/%(*// 5%0&02F#’,+%*;/(%.-%(4.%,/:" ”（&｛ ）

“7%4,22*#4*’3. 5&#$ *;//%;%(#:" " V ”（d）
“7%,/%,6/,&0#$,#5%4,22*#:::”（&｛ ）

&2,4:61@“24J ”*:,)-:4C-5,] ，F)-1 249*H-*529=*61,\J +
“a*;0&02*#%24.*(% *;/4$%4+5&#$ *;/*/0%/:" " ”（d）
“8$%4$%4+5,(2*#%24.*(%05&#$ *;/*/0%/:" ”（&｛ ）

“L*/#5* %,/( *;$,-%2*#&-%2;(,2 */0%/:" " = " ”（d）
“L*/#5* %,/(" ，2**/0%/$,()%%2&-%2#*;(:= ”（&｛ ）

“7%4,22*#;20%/(#,205$""*;$,-%$,0#/*;).%5&#$#$%(%,/#&4.%(:”（d）
“7%3/%(;’%#$,##$%/%’;(#)%(*’%/%,(*2(6*/ *;/$,-&2 #/*;).%5&#$#$%(%
,/#&4.%(:

" =
”（&

’
(

) ）

（“我们估计贵方对这批货意见较大，肯定有其原因。”）

8$%6*..*5&2 %?/%((&*2(,/%4*2(&0%/%0= 3 （#*)%）2*##,4#6;.,20#$;(($*;.0)%
,-*&0%0
“a*;,((%/#%0#$,#”（d）
“a*; /*’&(%03 ”（d）
“a*;/4*’.,&2#(,)*;#‘‘‘3 ”（d）

M[(21:63-.*,621（为对方着想）

8*)%4*2(&0%/,#%’%,2(#*4*2(&0%/#$%5$*.%’,##%/6/*’#$%(#,20 *&2#*6#$%3
33*(&#%* ,/#:L*/%?,’.%3 " 3 ，,.%##%/ /*’*#&2 *2%F(*52 /*0;4#3 = 3 ，($*;.0#%..#$%
/*(%4#&-%);%/5$,#)%2%6&#$%5&.. %#&6$%);(#$% **0(:! (*0*&23 3 " = " = " =，&#5&..)%
%,(&%/#*,/*;(%$&(&2#%/%(#,200%(&/%#*);"

@.%,(%/%,0#$%6*..*5&2
:

%?,’.%(:= 3
（N）G44%#,24%*6*;/*66%/6/*’ ’,2 4;(#*’%/($,( /*-%2#$,#*;/ /&4%(,/%

/%,(*2,).%:a*;/*/0%/&2
3 " 3 3

;,2#&#&%(5&..(;/%.V ",44*/05&#$#$%’,/+%#0%’,20,#*;/%20
,20)%*6

"
/%,#)%2%6&##* *;/4*’,2= " 3 ":
（许多客户已接受我方报盘足以证明我方价格是合理可行的，贵公司大量订购符合

贵地之市场需求，亦对贵公司十分有利。）

（O）7%,/%(;/%#$,# *;5&..)%&2#%/%(#%0&2*;/2%5#"3" %K&4/*5,-%9-%2:8$%
(3%4&,.4*2#/&-,24%*65$&4$%2,).%(&##*/;2*2(.&$#. ’*/%#$,2$,.6#$%4;//%2#
/%

= "
;&/%0)#$%(,’%+&20*6/*0;4#(*6%;,.4,,4&#:E6*;,/%%#*$,20.%*;//*0;4#

,(*;/(*.%,
V " 3 V 3 " " = 3

=%2#&2 *;/,/%," ，5%,/% /%,/%0#**66%/ *;,3 3 " =%2%/*;(4*’’&((&*2*6X

’&
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""
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