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哉灶蚤贼员
耘泽贼葬遭造蚤泽澡蚤灶早月怎泽蚤灶藻泽泽砸藻造葬贼蚤燥灶泽
建 立 贸 易 关 系

陨援月怎泽蚤灶藻泽泽运灶燥憎造藻凿早藻商务知识

为了与世界各国和各地区的贸易公司、厂商、金融机构、经

合组织建立起有效的业务关系，公司或商行可以通过如下渠道对

客户进行调查和了解：

员）专业杂志和报纸的广告；
圆）商界朋友或客户的推荐；
猿）市场调研；
源）银行；
缘）外国的商会；
远）中国驻外商务参赞处；
苑）贸易指南；
愿）其他渠道。
一般说来，来自我国驻外机构了解的情况最为可靠。一旦了

解了必要的情况之后，就可以与对方进行直接面对面的洽谈，也

可发信联系，要求建立贸易关系。在进行口头洽谈或写信时，简

略地介绍自己公司的经营性质、经营商品的范畴，必要时还要提

供资信证明人，以便对方了解本公司的资信情况。

在写信给另一个公司开始业务往来时，你应该告诉收信人如

何获得这个地址，以及你的业务范围，然后说明你的目的和要

员



求，最后，表达你在未来业务中与之合作的真诚愿望，以及你希

望早日得到有利答复。

如果你回复这一类的信函，你应该回答所有的问题，并提供

对方要求的必要信息。

陨陨援月怎泽蚤灶藻泽泽悦燥灶增藻则泽葬贼蚤燥灶商务会话

员援酝藻藻贼蚤灶早葬灶粤皂藻则蚤糟葬灶云燥则藻蚤早灶栽则葬凿藻韵枣枣蚤糟蚤葬造
粤：粤则藻赠燥怎月怎则藻葬怎悦澡蚤藻枣宰澡蚤贼藻？酝赠灶葬皂藻蚤泽宰葬灶早援酝则援蕴蚤泽怎早早藻泽鄄
贼藻凿贼澡葬贼陨糟燥皂藻贼燥泽藻藻赠燥怎援
月：韵澡，赠燥怎葬则藻酝则援宰葬灶早援陨蒺皂增藻则赠澡葬责责赠贼燥皂藻藻贼赠燥怎援酝则援蕴蚤蚤泽
葬灶燥造凿枣则蚤藻灶凿燥枣粤皂藻则蚤糟葬援匀葬增藻赠燥怎澡葬凿责则藻增蚤燥怎泽糟燥灶灶藻糟贼蚤燥灶泽憎蚤贼澡
粤皂藻则蚤糟葬？
粤：晕燥贼赠藻贼援韵怎则糟燥皂责葬灶赠皂葬灶怎枣葬糟贼怎则藻泽悦澡蚤灶藻泽藻皂藻凿蚤糟蚤灶藻泽憎澡蚤糟澡憎藻
遭藻造蚤藻增藻贼澡葬贼贼澡藻赠枣蚤贼粤皂藻则蚤糟葬灶责藻燥责造藻蒺泽灶藻藻凿泽援宰藻澡燥责藻贼燥藻曾责燥则贼
贼澡藻皂贼燥贼澡藻哉灶蚤贼藻凿杂贼葬贼藻泽援
月：匀藻则藻蒺泽憎澡葬贼陨泽怎早早藻泽贼援宰则蚤贼藻葬造藻贼贼藻则藻灶糟造燥泽蚤灶早赠燥怎则糟燥皂责葬灶赠蒺泽
责则燥凿怎糟贼糟葬贼葬造燥早怎藻葬灶凿泽藻灶凿蚤贼贼燥燥怎则云燥则藻蚤早灶栽则葬凿藻月怎则藻葬怎蚤灶晕藻憎
再燥则噪援栽澡藻灶，憎藻糟葬灶葬则则葬灶早藻贼燥蚤灶增蚤贼藻赠燥怎贼燥早燥贼燥晕藻憎再燥则噪枣燥则
灶藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶泽援

译文：会见一位美国外贸官员

粤：您是怀特局长吗？我姓王。李先生介绍我来见您。
月：噢，您是王先生。很高兴认识您。李先生是我们的老朋友。
您以前和我们有来往吗？

粤：还没有呢。我们公司生产中药，相信会很适合美国人民的需
要。我们希望出口到美国去。

月：我看这样吧，您写一封信，附上贵公司的产品目录，寄到我
圆



们纽约外贸局去。我们就可以安排您到纽约去洽谈。

圆援酝藻藻贼蚤灶早葬悦怎泽贼燥皂藻则葬贼贼澡藻粤蚤则责燥则贼
粤：耘曾糟怎泽藻皂藻，葬则藻灶蒺贼赠燥怎酝则援栽澡燥皂责泽燥灶枣则燥皂晕藻憎允藻则泽藻赠？
月：再藻泽援粤灶凿赠燥怎葬则藻援援援？
粤：陨蒺皂在澡葬灶早蕴蚤灶早枣则燥皂粤月悦陨皂责燥则贼葬灶凿耘曾责燥则贼悦燥皂责葬灶赠援
月：匀燥憎凿燥赠燥怎凿燥，酝则援在澡葬灶早援栽澡葬灶噪泽葬造燥贼援
粤：再燥怎蒺则藻憎藻造糟燥皂藻援陨蒺皂增藻则赠责造藻葬泽藻凿贼燥皂藻藻贼赠燥怎援
月：阅燥赠燥怎噪灶燥憎憎澡藻则藻贼澡藻遭葬早早葬早藻糟造葬蚤皂葬则藻葬蚤泽？
粤：再藻泽，蚤贼蒺泽燥增藻则贼澡藻则藻援匀燥憎皂葬灶赠责蚤藻糟藻泽燥枣造怎早早葬早藻凿燥赠燥怎澡葬增藻？
月：韵灶造赠燥灶藻泽怎蚤贼糟葬泽藻援
粤：蕴藻贼蒺泽早燥葬灶凿责蚤糟噪怎责赠燥怎则造怎早早葬早藻援
月：韵运援（粤贼贼澡藻遭葬早早葬早藻糟造葬蚤皂葬则藻葬援）
粤：匀燥憎憎葬泽赠燥怎则枣造蚤早澡贼？
月：允怎泽贼憎燥灶凿藻则枣怎造！郧燥燥凿枣燥燥凿葬灶凿早燥燥凿泽藻则增蚤糟藻援
粤：陨泽贼澡蚤泽赠燥怎则枣蚤则泽贼增蚤泽蚤贼贼燥匀葬灶早扎澡燥怎？
月：再藻泽援
粤：宰藻葬则藻早造葬凿赠燥怎糟燥皂藻贼燥皂藻藻贼怎泽蚤灶责藻则泽燥灶援
月：栽澡葬灶噪赠燥怎枣燥则皂藻藻贼蚤灶早皂赠责造葬灶藻援
粤：陨贼蚤泽贼澡藻造藻葬泽贼憎藻糟葬灶凿燥，泽蚤灶糟藻赠燥怎澡葬增藻贼则葬增藻造造藻凿泽燥枣葬则贼燥泽藻藻怎泽援
月：陨贼皂葬噪藻泽灶藻早燥贼蚤葬贼蚤燥灶泽藻葬泽蚤藻则蚤枣憎藻皂藻藻贼藻葬糟澡燥贼澡藻则蚤灶责藻则泽燥灶援
粤：匀燥憎蒺泽遭怎泽蚤灶藻泽泽贼澡藻泽藻凿葬赠泽？
月：晕燥贼遭葬凿援月怎贼泽葬造藻泽葬则藻凿燥憎灶葬遭蚤贼凿怎藻贼燥贼澡藻则藻增葬造怎葬贼蚤燥灶援
粤：阅燥赠燥怎贼澡蚤灶噪蚤贼蒺泽葬早藻灶藻则葬造贼则藻灶凿？
月：韵澡，陨澡燥责藻灶燥贼援陨贼澡蚤灶噪蚤贼蒺泽躁怎泽贼葬泽造怎皂责援栽澡蚤灶早泽憎蚤造造蚤皂责则燥增藻
泽燥燥灶援
粤：陨澡燥责藻泽燥援
月：栽澡藻遭造怎藻糟葬灶增葬泽燥灶藻蚤泽皂赠泽怎蚤贼糟葬泽藻援
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粤：韵怎则糟葬则蚤泽燥怎贼蚤灶贼澡藻责葬则噪蚤灶早造燥贼援宰藻蒺造造贼葬噪藻赠燥怎贼燥贼澡藻再藻造造燥憎
阅则葬早燥灶匀燥贼藻造援
月：灾藻则赠早燥燥凿援

译文：在机场迎接来访客户

粤：请问，您是新泽西来的汤姆逊先生吗？
月：是的。您是⋯⋯？
粤：我是粤月悦进出口公司的张林。
月：您好，张先生。谢谢！
粤：欢迎您。很高兴见到你。
月：你知道行李领取区在哪吗？
粤：知道，在那边。你有几件行李？
月：只有一个箱子。
粤：让我们去取你的行李吧。
月：好。（在行李领取区）
粤：你的飞行旅行怎么样？
月：非常不错。食品和服务都很好。
粤：这是你第一次到杭州吗？
月：是的。
粤：我们很高兴你来到这里与我们面谈。
月：谢谢你来机场接我。
粤：这是我们应该做的，因为你跑了这么远来看我们。
月：要是我们能见面，沟通要容易些。
粤：近来生意怎么样？
月：还不错。但因货币升值销售有点下降。
粤：你认为这是一个大的趋势吗？
月：哦，我希望不是。我认为只是一个暂时的滑坡，情况很快会
好转的。

粤：我希望如此。
源



月：那个蓝帆布旅行箱是我的。
粤：我们的车在外面的停车区，我们将送你到黄龙宾馆。
月：很好。

猿援酝藻藻贼蚤灶早葬晕藻憎悦怎泽贼燥皂藻则葬贼葬栽则葬凿藻云葬蚤则
粤：耘曾糟怎泽藻皂藻，糟燥怎造凿赠燥怎贼藻造造皂藻憎澡藻则藻陨糟燥怎造凿泽藻藻泽燥皂藻藻造藻糟贼则蚤糟葬造
葬责责造蚤葬灶糟藻泽？
月：栽澡蚤泽葬则藻葬援宰藻蒺造造遭藻早造葬凿贼燥泽澡燥憎赠燥怎憎澡葬贼蒺泽葬增葬蚤造葬遭造藻援匀藻则藻蒺泽皂赠
糟葬则凿援
粤：栽澡葬灶噪泽援酝则援耘曾糟怎援援援援援
月：载怎蚤泽皂赠造葬泽贼灶葬皂藻援
粤：杂燥则则赠，陨蒺皂灶燥贼早燥燥凿葬贼孕蚤灶赠蚤灶援匀藻则藻蒺泽皂赠糟葬则凿援陨蒺皂郧藻燥则早藻月则燥憎灶
枣则燥皂粤月悦栽则葬凿蚤灶早悦燥援蕴贼凿援宰藻蚤皂责燥则贼藻造藻糟贼则燥灶蚤糟泽葬灶凿贼则葬灶鄄
泽蚤泽贼燥则泽援
月：孕造藻葬泽藻澡葬增藻葬造燥燥噪葬贼燥怎则泽葬皂责造藻泽援
粤：再燥怎则凿藻增藻造燥责皂藻灶贼燥枣藻造藻糟贼则燥灶蚤糟责则燥凿怎糟贼泽澡葬泽遭藻藻灶则藻皂葬则噪葬遭造藻援
月：再藻泽，燥怎则则藻泽藻葬则糟澡澡葬泽澡葬凿早燥燥凿则藻泽怎造贼泽援
粤：阅燥赠燥怎责则燥凿怎糟藻凿蚤早蚤贼葬造增蚤凿藻燥则藻糟燥则凿藻则泽？
月：再藻泽援宰藻责则燥凿怎糟藻枣燥怎则皂燥凿藻泽燥枣贼澡藻皂枣燥则凿蚤枣枣藻则藻灶贼责怎则责燥泽藻泽援
粤：陨泽贼澡藻则藻燥灶藻贼澡葬贼糟葬灶遭藻怎泽藻凿怎灶凿藻则憎葬贼藻则？
月：再藻泽援栽澡蚤泽皂燥凿藻糟葬灶遭藻怎泽藻凿怎灶凿藻则憎葬贼藻则援陨贼蒺泽择怎蚤贼藻责则燥枣藻泽泽蚤燥灶葬造援
粤：陨泽藻藻援陨贼澡蚤灶噪陨蒺增藻葬造则藻葬凿赠泽藻藻灶泽燥皂藻蚤贼藻皂泽憎藻皂蚤早澡贼造蚤噪藻贼燥燥则凿藻则，
葬造贼澡燥怎早澡陨蒺凿泽贼蚤造造造蚤噪藻贼燥泽贼怎凿赠贼澡藻皂葬遭蚤贼枣怎则贼澡藻则援
月：韵运，早燥葬澡藻葬凿援
粤：陨蒺造造责则燥遭葬遭造赠遭藻葬遭造藻贼燥造藻贼赠燥怎噪灶燥憎贼燥皂燥则则燥憎援
月：陨蒺造造遭藻藻曾责藻糟贼蚤灶早赠燥怎贼燥皂燥则则燥憎皂燥则灶蚤灶早，泽葬赠，葬贼灶蚤灶藻援
粤：栽燥皂燥则则燥憎葬贼灶蚤灶藻援郧燥燥凿援陨蒺造造泽藻藻赠燥怎贼澡藻灶援

译文：在交易会上接待一位新客户
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粤：请问，你能告诉我什么地方有电子产品吗？
月：这个区有。我们很高兴领您去看您需要的东西。这是我的名
片。

粤：谢谢。您是⋯⋯
月：我姓许。
粤：很抱歉，我的拼音不好。这是我的名片。我是粤月悦贸易公司
的乔治·布朗。我们进口电子产品和晶体管产品。

月：请看看我们的样品。
粤：你们生产的电子产品很不错。
月：是的。我们的研究取得了很好的效果。
粤：你们生产数码摄像机吗？
月：是的。我们生产四种型号不同用途的数码摄像机。
粤：有没有用来水下摄像的？
月：有。这种型号是用来在水下摄像的，很专业。
粤：我知道了。我想我已经发现了一些我们可能订购的产品，尽
管我可能对它们还要进一步研究。

月：好，非常欢迎。
粤：我可能明天告诉您。
月：那我明天上午等您，九点钟吧。
粤：好，明天上午九点。到时见。

源援酝藻藻贼蚤灶早葬晕藻憎悦怎泽贼燥皂藻则蚤灶贼澡藻悦燥皂责葬灶赠
粤：匀藻造造燥！
月：匀藻造造燥，葬则藻灶蒺贼赠燥怎酝则援杂皂蚤贼澡？
粤：再藻泽援陨蒺皂葬则藻责则藻泽藻灶贼葬贼蚤增藻燥枣粤粤粤月怎泽蚤灶藻泽泽酝葬糟澡蚤灶藻泽悦燥则责燥则葬贼蚤燥灶援
匀藻则藻蒺泽皂赠糟葬则凿援
月：栽澡葬灶噪泽援孕造藻葬泽藻贼葬噪藻葬泽藻葬贼葬灶凿澡葬增藻葬糟怎责燥枣贼藻葬援
粤：栽澡葬灶噪赠燥怎援宰澡葬贼蒺泽赠燥怎则灶葬皂藻，责造藻葬泽藻？
远



月：酝赠灶葬皂藻蚤泽蕴蚤悦澡藻灶早澡怎葬援蕴蚤蚤泽皂赠造葬泽贼灶葬皂藻援陨蒺皂葬灶蚤灶贼藻则责则藻贼藻则援
粤：陨蒺皂增藻则赠早造葬凿贼燥皂藻藻贼赠燥怎援栽澡蚤泽蚤泽皂赠枣蚤则泽贼贼蚤皂藻贼燥悦澡蚤灶葬援陨憎燥怎造凿
葬责责则藻糟蚤葬贼藻赠燥怎则葬泽泽蚤泽贼葬灶糟藻，酝则援蕴蚤援
月：韵运援宰燥怎造凿赠燥怎造蚤噪藻贼燥则藻泽贼贼澡蚤泽葬枣贼藻则灶燥燥灶？酝则援在澡葬灶早，凿藻责怎贼赠
皂葬灶葬早藻则燥枣燥怎则糟燥皂责葬灶赠，憎燥怎造凿造蚤噪藻贼燥蚤灶增蚤贼藻赠燥怎贼燥葬凿蚤灶灶藻则葬贼
泽蚤曾燥蒺糟造燥糟噪贼燥灶蚤早澡贼援宰藻蒺造造遭藻早蚤灶燥怎则遭怎泽蚤灶藻泽泽凿蚤泽糟怎泽泽蚤燥灶泽贼燥皂燥则鄄
则燥憎援
粤：云蚤灶藻援
月：孕造藻葬泽藻藻曾糟怎泽藻皂藻援杂藻藻赠燥怎贼澡蚤泽藻增藻灶蚤灶早葬贼贼澡藻凿蚤灶灶藻则葬贼泽蚤曾援
粤：郧燥燥凿援杂藻藻赠燥怎贼澡藻灶援

译文：在公司里接待一位新客户

粤：您好！
月：您好！您是史密斯先生吗？
粤：是的。我是粤粤粤商用机器公司的代表。这是我的名片。
月：谢谢！请坐下来喝杯茶。
粤：谢谢！请问您叫什么名字？
月：我叫李成华。我姓李，是翻译。
粤：认识您很高兴。这是我第一次到中国来。李先生，我将需要
您的帮助。

月：好的。今天下午您要休息一下吗？我们副经理张先生邀请您
今晚远点共用晚餐。我们明天再讨论业务上的问题。
粤：好的。
月：先告辞。今晚远点晚餐上见。
粤：好的。再会。

苑



缘援酝藻藻贼蚤灶早贼澡藻杂葬皂藻悦怎泽贼燥皂藻则枣燥则贼澡藻杂藻糟燥灶凿栽蚤皂藻
粤：匀藻造造燥，酝则援蕴蚤援
月：匀藻造造燥，酝则援杂皂蚤贼澡，早造葬凿贼燥泽藻藻赠燥怎葬早葬蚤灶援
粤：陨蒺皂增藻则赠蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿蚤灶赠燥怎则责则燥凿怎糟贼泽，葬灶凿憎燥怎造凿造蚤噪藻贼燥贼葬造噪泽燥皂藻鄄
贼澡蚤灶早葬遭燥怎贼贼澡葬贼援
月：陨蒺皂早造葬凿贼燥澡藻葬则贼澡葬贼援酝赠枣蚤则皂澡葬泽憎蚤凿藻遭怎泽蚤灶藻泽泽则藻造葬贼蚤燥灶泽憎蚤贼澡
皂葬灶赠糟燥则责燥则葬贼蚤燥灶泽蚤灶赠燥怎则糟燥怎灶贼则赠援耘增藻则赠赠藻葬则，憎藻藻曾责燥则贼葬造燥贼燥枣
燥怎则责则燥凿怎糟贼泽贼燥耘怎则燥责藻葬灶糟燥怎灶贼则蚤藻泽，遭怎贼赠燥怎则泽泽藻藻皂泽择怎蚤贼藻灶藻憎贼燥
怎泽援
粤：宰藻造造，憎藻憎燥则噪枣燥则造藻葬贼澡藻则责则燥凿怎糟贼泽燥灶造赠枣燥则贼憎燥赠藻葬则泽，遭怎贼憎藻葬则藻
蚤灶葬责燥泽蚤贼蚤燥灶贼燥责造葬糟藻造葬则早藻燥则凿藻则泽憎蚤贼澡糟燥皂责藻贼蚤贼蚤增藻泽怎责责造蚤藻则泽援栽澡蚤泽
贼蚤皂藻，憎藻葬则藻凿藻泽蚤则燥怎泽贼燥泽藻藻贼澡藻责燥泽泽蚤遭蚤造蚤贼蚤藻泽燥枣泽憎蚤贼糟澡蚤灶早燥怎则责怎则鄄
糟澡葬泽藻贼燥赠燥怎援
月：栽澡葬贼蒺泽枣蚤灶藻援韵怎则造藻葬贼澡藻则遭葬早泽澡葬增藻藻灶躁燥赠藻凿葬澡蚤早澡则藻责怎贼葬贼蚤燥灶蚤灶贼澡藻
耘怎则燥责藻葬灶皂葬则噪藻贼援匀葬增藻赠燥怎早燥贼葬灶赠贼澡蚤灶早蚤灶皂蚤灶凿赠燥怎蒺则藻蚤灶贼藻则藻泽贼藻凿
蚤灶？
粤：宰藻造造，陨枣蚤灶凿葬则贼蚤糟造藻晕燥援猿猿愿则葬贼澡藻则葬贼贼则葬糟贼蚤增藻援
月：陨贼蒺泽燥怎则灶藻憎造赠凿藻泽蚤早灶藻凿燥灶藻援悦燥皂责葬则藻凿憎蚤贼澡贼澡藻燥造凿燥灶藻泽，蚤贼蚤泽
皂怎糟澡遭藻贼贼藻则蚤灶泽贼赠造藻援砸藻责燥则贼泽枣则燥皂凿蚤枣枣藻则藻灶贼皂葬则噪藻贼泽泽澡燥憎贼澡葬贼贼澡蚤泽
皂燥凿藻造蚤泽贼澡藻糟澡燥蚤糟藻燥枣凿蚤泽糟则蚤皂蚤灶葬贼蚤灶早遭怎赠藻则泽援
粤：再燥怎噪灶燥憎，酝则援蕴蚤，择怎葬造蚤贼赠蚤泽葬泽皂怎糟澡蚤皂责燥则贼葬灶贼葬泽贼澡藻责则蚤糟藻援
月：再藻泽援栽澡蚤泽泽贼赠造藻蚤泽葬灶蚤皂责则燥增藻皂藻灶贼怎责燥灶贼澡藻燥造凿泽贼赠造藻泽蚤灶皂葬灶赠葬泽鄄
责藻糟贼泽援宰藻责葬赠皂怎糟澡葬贼贼藻灶贼蚤燥灶贼燥灶燥贼燥灶造赠蚤贼泽择怎葬造蚤贼赠遭怎贼葬造泽燥蚤贼泽
糟燥泽贼援粤枣贼藻则泽贼怎凿赠蚤灶早燥怎则泽葬皂责造藻泽葬灶凿责则蚤糟藻造蚤泽贼，陨蒺皂泽怎则藻赠燥怎憎蚤造造
遭藻泽葬贼蚤泽枣蚤藻凿援
粤：栽澡葬贼蒺泽早燥燥凿援

译文：第二次接待同一客户

粤：李先生，你好。
愿



月：你好，史密斯先生。很高兴再次见到你。
粤：我对你们的产品挺感兴趣的，想和你谈一谈。
月：我很高兴听到这样的消息。我们公司与你们国家的许多客户
都有贸易往来。每年我们都要向欧洲各国出口大量的产品。

不过你们公司对于我们来说，还是新客户。

粤：是的。我们做皮具生意的时间不长，只有两年。但是，对于
有实力的公司，我们的订货量还是相当可观的。这一次，我

们就想看看是否有可能转向你公司订货。

月：很好。我们的皮包在欧洲市场有很好的口碑。你有没有对哪
个品种情有独钟？

粤：我觉得货号猿猿愿不错。
月：这是我们新近设计的一个品种。与过去旧式的产品相比，在
款式上可以说是一个进步。从市场反馈的情况来看，这个款

式是明智买商的首选。

粤：李先生，你知道，在选购商品的时候，质量和价格才是最重
要的。

月：是的。这个款式比起旧的款式，在许多方面都有所进步。我
们在改进的时候，不仅注意到提高产品的质量，还注意到了

降低产品的成本。在看过我们的样品和价目单后，我相信你

一定会满意的。

粤：很好。

陨陨陨援月怎泽蚤灶藻泽泽蕴藻贼贼藻则泽商务信函

员援杂藻藻噪蚤灶早贼澡藻孕燥泽泽蚤遭蚤造蚤贼蚤藻泽燥枣耘泽贼葬遭造蚤泽澡蚤灶早月怎泽蚤灶藻泽泽砸藻造葬贼蚤燥灶泽
阅藻葬则杂蚤则泽，
宰藻澡葬增藻造藻葬则灶藻凿枣则燥皂贼澡藻悦燥皂皂藻则糟蚤葬造悦燥怎灶泽藻造造燥则蒺泽燥枣枣蚤糟藻燥枣燥怎则

怨


