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前 言

商务书信往来是商务活动的重要组成部分，是通过邮寄或其他电讯手段进行的文
字形式的商务对话。商务人员在电话或面谈后，往往仍需书信交换，以确认谈话的结
果。商务书信是深思熟虑的产物，能最大限度地减少电话或面谈中可能出现的疏漏或
误解。在双方发生业务纠纷或争执时，商务书信作为记录在案的文字材料，在法律上是
重要的证据。过去在涉外商务活动中，人们为了节约时间和费用而大量使用电报与电
传，广泛采用缩略语，因而在某种程度上忽略了正式书信的写作。但随着现代技术的发
展，国际间的经济与贸易往来越来越多地采用传真与电子邮件来传送正式的信函。因
此，英语商务书信的写作再次引起了业内人士的关注。中国加入世界贸易组织后，涉外
商务活动更加频繁。从事涉外商务活动的人员学习和掌握商务英语书信的基本知识，
具备阅读和书写商务英语信函的基本能力，对做好涉外商务工作是十分必要的。
商务书信包含的范围很广，既有公司之间的贸易书信，又有公司的对外公关书信，

还包括个人与公司之间的人事书信等。因此，本书相应地分为四个部分。第一章作为
概述，简要介绍商务英语书信的构成、格式和基本要求。第二章是贸易书信，包括询价、
报价、还价、订货、交货、支付、索赔、理赔、代理等方面。第三章为商务公关书信，包括邀
请、接待、欢迎、祝贺、慰问等方面的书信。第四章为人事书信，包括求职、推荐、辞职、解
聘等书信。对于每一类书信，本书给出了若干具体的样例。每个书信样例，给予简要评
述。对信中的语言难点、书信的常用习语以及商务术语，均做了必要的注释。为帮助读
者理解，每个书信的样例均附汉语译文，以供读者参考。编者希望本书的出版能对正在
从事或有志于参与涉外商务工作的人员在培养和提升商务英语书信的阅读和写作能力

方面发挥积极作用。
本书中的大部分书信的样例、评述、注释和译文曾由本书主编在《大学英语》月刊的

“商务英语”栏目里连载。参加本书这次编写、整理工作的除主编外，还有北京航空航天
大学外语系陈祖平和高晓燕老师。他们的分工是：陈祖平负责第一章 、第二章以及第
三章的前半部分；高晓燕负责第三章的后半部分和第四章。在编写中，对外经济贸易大
学孟治平教授给予宝贵的指导和帮助。在此谨表衷心的感谢。
我们力图将这本书编写得贴近实际、通俗易懂、方便自学，但由于编者的水平限制，

恐难完全满足读者的需要，错误或疏漏之处，望读者批评指正。

编者

２００２年１２月
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第１章 商务书信的结构与要求

１．１　书信的构成

商务英语书信种类繁多，格式不尽一致，但基本组成部分是相同的。一份正式的商
务书信一般由七至十个基本部分构成。

　
信头（犔犲狋狋犲狉犺犲犪犱）

　　商务书信的信头一般位于信纸的最上端，通常印制在中间或右边。信头包括发信
公司的名称、地址、电话、传真、英特网址、电子信箱、邮政编码等。除此之外，有的公司
还把公司的标志（Ｌｏｇｏ）印在信头的适当位置，表示该公司的特征。例如：

　ＵｎｉｔｅｄＩｎｄｕｓｔｒｉｅｓＬｔｄ
犞犻犮狋狅狉犻犪犛犮犻犲狀犮犲犘犪狉犽 犜犲犾：０１１５９４１５２４２１
犈犾犾犻狀犵犺犪犿犖犌７４犉犈 犉犪狓：０１１５９４１５２４８３
犝狀犻狋犲犱犓犻狀犵犱狅犿 犈－犿犪犻犾：狌狀犻狋犲犱＠狏狊狆．犮狅．狌犽

　
日期（犇犪狋犲）

　　日期指信的签发日期，一般写在信纸的右上方、信头之下，年月日要写全。排列顺
序可按美国习惯，即月、日、年，如：犑狌犾狔１５，２００２；也可以按英国习惯，即日、月、年，如：

１５犑狌犾狔，２００２。在日与月之间不加标点，但日或月与年之间常用逗号隔开。月份可缩
写，如犃狌犵．，犛犲狆狋．，犖狅狏．和犇犲犮．等，但不用数字代替。

　信内地址（犐狀狊犻犱犲犃犱犱狉犲狊狊）
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信内地址是指收信人（公司）的名称和地址。公司名称与地址应与来信信头上的公
司名称与地址一致。信内地址通常放在信纸的左上方，位于日期和称呼之间。如：

犕狉．犑狅犺狀犛犿犻狋犺
犛犪犾犲狊犕犪狀犪犵犲狉
犆犾犪犮狋狅狀犅狌狊犻狀犲狊狊犘狉狅狆犲狉狋犻犲狊
１１２犕狅狉狊犲犃狏犲狀狌犲
犆犾犪犮狋狅狀，犈狊狊犲狓
犘犠２１３犕犈
犝犓

　称呼（犛犪犾狌狋犪狋犻狅狀）

称呼是写信人对收信人的称呼，应写在信内地址的下方。称呼须与信内地址中的
收信人（公司）的称呼相一致。如果收信人是一位男士，姓犛犿犻狋犺，称呼可写成：犇犲犪狉
犕狉．犛犿犻狋犺；如果对方是姓犛犿犻狋犺的未婚女士，称呼应为犇犲犪狉犕犻狊狊犛犿犻狋犺；如果对方是
姓犛犿犻狋犺的已婚女士，称呼可写成犇犲犪狉犕狉狊．犛犿犻狋犺；如果未知对方婚否，可写成犇犲犪狉
犕狊．犛犿犻狋犺。如果收信者是公司，未指具体人，称呼应写成：犇犲犪狉犛犻狉狊或犌犲狀狋犾犲犿犲狀；如
果收信人是公司某个具体人，例如犛犪犾犲狊犕犪狀犪犵犲狉，但不知其姓名，称呼可写成犇犲犪狉
犛犻狉或犇犲犪狉犛犻狉／犕犪犱犪犿。

　正文（犅狅犱狔）

正文是书信的主体，是写信人向收信人陈述主要信息的地方。正文的语言要规范，
语气要得当，措辞要得体，用词要精炼，叙说要切题。

　结束敬语（犆狅犿狆犾犻犿犲狀狋犪狉狔犆犾狅狊犲）

商务书信中的结束敬语有：犢狅狌狉狊犳犪犻狋犺犳狌犾犾狔和 犢狅狌狉狊狊犻狀犮犲狉犲犾狔。在信内地址和称
呼中未表明收信人的姓名时，用犢狅狌狉狊犳犪犻狋犺犳狌犾犾狔；在称呼中表明具体人名时用 犢狅狌狉狊
狊犻狀犮犲狉犲犾狔。结束敬语放在正文与签名之间。
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　签名（犛犻犵狀犪狋狌狉犲）

签名在结束敬语的下面。签名不仅是形式和礼仪的需要，更重要的是它代表着法
律责任。签名必须由有关负责人亲笔书写，不可由秘书或其他人代劳。为防假冒，签名
者常常龙飞凤舞，非常潦草，难以辨认其字母的拼写。因此，在签名下面应当用印刷体
把签名者的姓名打印出来。必要时在打印的姓名下面注明签名人的职务或职称。如：

（签名）

犑狅犺狀犛犿犻狋犺
犛犪犾犲狊犕犪狀犪犵犲狉
如果签名者是女士，为了对方对自己称呼的方便，可在打印的姓名后用括号注上

犕犻狊狊，犕狉狊．或犕狊．。如：

犕犪狉狔犛犿犻狋犺（犕犻狊狊）

犕犪狉狔犛犿犻狋犺（犕狉狊．）

犕犪狉狔犛犿犻狋犺（犕狊．）

以上是一份正式的商务书信所必须具备的构成部分。除此之外，有的书信还可以
有标题、附件和抄送等部分。

　标题（犛狌犫犼犲犮狋或犆犪狆狋犻狅狀）

标题通常不是一个句子，而是一个词组或短语，有时只是书信中所涉及的商品名
称、合同或订单的编号等。标题能简明扼要地给出信件的中心内容。收信单位能根据
标题的提示，迅速将信转给有关经办人处理，同时也方便信件的登记、归档和事后的查
阅。标题写在称呼的下面和正文的上面。

　附件（犈狀犮犾狅狊狌狉犲）

信中如附寄其他单据或文件，应在信纸的左下角处注明犈狀犮犾狅狊狌狉犲或犈狀犮犾。如果
附件不止一件，应注明数量，或列出附件的具体名称与数量。
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　抄送（犆犪狉犫狅狀犆狅狆狔）

如果信件内容须抄送有关公司或人士知悉时，可在信件的左下端注明犮．犮．字样，
然后写上抄件送达单位的名称或个人的名字。

１．２　书信的格式

根据书信中各个部分在信纸上分布位置的不同，商务书信的格式可分为三类：缩行
式、平头式和改进平头式。

　缩行式（犐狀犱犲狀狋犲犱犛狋狔犾犲）

缩行式的特点是，日期写在信头下、信纸的右上角；标题在称呼下方、正文上方的中
间位置；正文每个段落的第一个词从左向右缩进若干个字符的距离；结束敬语和签名写
在信纸的右下角；信内地址、称呼、附件和抄送均从左侧起书写。各部分的具体位置如
图１．１及第１１页书信样例之一所示。

　平头式（犅犾狅犮犽犲犱犛狋狔犾犲）

平头式的主要特点是，除信头因事先印制、位置固定不变外，其他各部分都从信纸
的左侧开始书写或打印。正文的各个段落的起始也不向右缩进。从信纸左侧的垂直方
向看，信件的各部分的起始是在一条垂直线上。各部分具体位置如图１．２及第１４页书
信样例之二所示。
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１．信头

２．日期

　
３．信内地址

　 ４．称呼

８．标题

　

５．正文

６．结束敬语

７．签名

　 ９．附件

　 １０．抄送

图１．１ 缩行式和改进平头式书信各部分位置简图
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１．信头

　 ２．日期

　
３．信内地址

　 ４．称呼

　 ８．标题

　

５．正文

　 ６．结束敬语

　 ７．签名

　 ９．附件

　 １０．抄送

图１．２ 平头式书信各部分位置简图
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图１．３ 缩行式正文部分布局略图

图１．４ 平头式和改进平头式正文部分布局略图
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改进平头式（犕狅犱犻犳犻犲犱犅犾狅犮犽犲犱犛狋狔犾犲）

改进平头式是缩行式与平头式的混合或折衷。在各部分的布局上，它与缩行式相
同（见图１．１所示），唯一不同之处在正文部分，它的正文部分与平头式相同，即每段直
接从左侧开始书写，不必向右缩进（见１９页书信样例之四）。
需要注意的是，不管哪一种格式，书信中的各个部分的自上而下的先后次序是相同

的。两个相邻部分之间至少应间隔一行（犱狅狌犫犾犲狊狆犪犮犲）。正文的各个段落之间也应
间隔一行（见图１．３与图１．４）。

１．３　书信的要求

商务书信不同于私人书信的一个显著特点是，商务书信的发信人与收信人之间可
能互不相识，双方的了解与信任要通过书信这个纽带。书信的质量往往直接影响到公
司之间业务关系的建立和发展。经过公司负责人签发的商务书信应看成是公司意志的
反映，是白纸黑字的书面材料。在双方发生业务纠纷或争执时，商务书信在法律上是重
要的证据。因此，在撰写商务书信时，必须谨慎从事，要特别注意以下几点。

　语言要正确

语言正确包括拼写无误，句子结构符合英语的语法规则，遣词造句符合英语习惯。
专业术语、计量单位、数字符号要格外小心使用，保证不出差错。有语言错误的书信不
仅会给对方阅读造成困难或者造成理解上的歧义，而且有可能引发争端，以致承担由此
造成的经济损失和法律责任。

　内容要完整

所谓内容完整就是信件要将写信人想要表达的思想内容准确完整地表达出来。写
信前，写信人应将各个要点列出提纲，写完后要对照提纲逐条检查是否有遗漏。在答复
对方来信时，应先仔细研究来信内容，摘出信中要点，特别注意对方提出的各种要求，
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在复信时一一予以说明或交待。内容不完整的信件常常使对方读后不得要领，这样双
方不得不另函询问或解释，不仅影响业务的及时处理，而且有可能延误商机。

　表达要清楚

一封信要主题突出，层次清楚，言简意赅，一目了然。要把必要的事项叙述清楚，不
要模棱两可，故弄玄虚，闪烁其辞。尽量使用短句，避免陈词滥调。只要觉得有碍于对
方理解或易于造成歧义的地方，应加以修改，把问题表达清楚。

　态度要友善

生意人当然要“斤斤计较”，但谈生意时的态度要与人为善，要使用文明礼貌的语
言。任何情况下都不要盛气凌人、颐指气使，当然也不要卑躬屈膝、巴结奉迎。应不卑
不亢、落落大方，在字里行间表现出写信人的原则性、灵活性和得体脱俗的道德修养。
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第２章 贸易书信
　　　　　　

２．１　建立业务关系

一家公司要开展业务必须与其他公司或客户进行联系。联系的方式多种

多样，书信是比较正式又常见的形式。

怎样与原来没有业务关系的外商建立联系呢？首先可以通过某种途径，

如商业广告、网上查询、我国驻外或外国驻华商务机构、出访或来访的贸易代

表团、自己的业务伙伴、银行或商会等部门，从那里了解新客户的基本情况，

包括他们的名称、地址、经营范围等。然后可以主动写信与对方联系，介绍自

己的情况，表达与对方建立业务关系的愿望。可见，这种“建立业务关系”的

信件至少应包括三方面的内容：１．信息来源，即说明得知对方商号、地址等信

息的途径；２．介绍本公司的经营范围；３．表示建立业务关系的愿望。

下面四封信基本上都包括上述三方面的内容。所不同的是前三封信是中

国出口商写的，信中主动介绍自己经营的商品并寄去出口商品目录。最后一

封信是一家中国进口商写的，要求对方寄来商品目录和报价单。
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书信样例之一
　　

　　　ＨＥ　　　　ＨｅｉｂｏＥｌｅｃｔｒｅｘｐｔＣｏ
３５犛犪狀犾犻犺犲犛狋狉犲犲狋，犅犲犻犼犻狀犵，犆犺犻狀犪
犜犲犾：２８１５４５５４ 犉犪狓：２８１５４５５５

犕犪狔２１，２００２
犝狀犻狋犲犱犐狀犱狌狊狋狉犻犲狊犔狋犱
犞犻犮狋狅狉犻犪犛犮犻犲狀犮犲犘犪狉犽
犈犾犾犻狀犵犺犪犿犖犌犜４犉犈
犝狀犻狋犲犱犓犻狀犵犱狅犿

犇犲犪狉犛犻狉狊，

犠犲犪狉犲犻狀犱犲犫狋犲犱狋狅１狔狅狌狉犆狅犿犿犲狉犮犻犪犾犗犳犳犻犮犲犻狀犅犲犻犼犻狀犵，犳狉狅犿狑犺狅犿
狑犲犾犲犪狉狀狋犺犪狋狔狅狌犪狉犲犪犾犲犪犱犻狀犵犻犿狆狅狉狋犲狉狅犳犲犾犲犮狋狉犻犮犵狅狅犱狊犻狀狔狅狌狉犪狉犲犪．
犃狊狋犺犻狊犻狋犲犿犳犪犾犾狊狑犻狋犺犻狀狅狌狉犫狌狊犻狀犲狊狊狊犮狅狆犲，狑犲犪狉犲狆犾犲犪狊犲犱狋狅犪狆狆狉狅犪犮犺

狔狅狌犳狅狉狋犺犲犲狊狋犪犫犾犻狊犺犿犲狀狋狅犳狋狉犪犱犲狉犲犾犪狋犻狅狀狊狑犻狋犺狔狅狌．

犐狀狅狉犱犲狉狋狅犪犮狇狌犪犻狀狋狔狅狌狑犻狋犺狅狌狉犫狌狊犻狀犲狊狊犾犻狀犲狊，狑犲犲狀犮犾狅狊犲犪犮狅狆狔狅犳
狅狌狉犲狓狆狅狉狋犾犻狊狋２犮狅狏犲狉犻狀犵狋犺犲犿犪犻狀犻狋犲犿狊狀狅狑犪狏犪犻犾犪犫犾犲犳狅狉犲狓狆狅狉狋．犐犳狔狅狌
犪狉犲犻狀狋犲狉犲狊狋犲犱犻狀犪狀狔狅犳狋犺犲犻狋犲犿狊，狆犾犲犪狊犲犪犱狏犻狊犲狌狊犪狀犱狑犲狊犺犪犾犾犫犲犵犾犪犱
狋狅犿犪犽犲狔狅狌犪狀狅犳犳犲狉．

犢狅狌狉犲犪狉犾狔狉犲狆犾狔狑犻犾犾犫犲犺犻犵犺犾狔犪狆狆狉犲犮犻犪狋犲犱．

犢狅狌狉狊犳犪犻狋犺犳狌犾犾狔，
（狊犻犵狀犪狋狌狉犲）

犑犻犪狀犵犔犻狀（犕犻狊狊）

犛犪犾犲狊犕犪狀犪犵犲狉

犈狀犮犾．：犃狊狊狋犪狋犲犱．
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注　释

１．Ｗｅａｒｅｉｎｄｅｂｔｅｄｔｏ．．．ｆｏｒ．．．：“承蒙 … 的介绍得知 …”。
这是较正式且较客气的说法，其实际意思相当于：Ｗｅｌｅａｒｎ．．．ｆｒｏｍ．．．“我们

从 … 得知 … ”。类似较正式和客气的说法还有：Ｗｅｏｗｅｔｏ．．．ｆｏｒ．．．或者

Ｗｅｏｗｅ．．．ｔｏ．．．以及Ｔｈｒｏｕｇｈｔｈｅｃｏｕｒｔｅｓｙｏｆ．．．，ｗｅｌｅａｒｎ．．．。例如：

ＷｅｏｗｅｔｏｙｏｕｒＥｍｂａｓｓｙｉｎＢｅｉｊｉｎｇｆｏｒｙｏｕｒｎａｍｅａｎｄａｄｄｒｅｓｓ．或 Ｗｅｏｗｅ
ｙｏｕｒｎａｍｅａｎｄａｄｄｒｅｓｓｔｏｙｏｕｒＥｍｂａｓｓｙｉｎＢｅｉｊｉｎｇ．“承蒙贵国驻华使馆的介绍得
知你公司的名称和地址。”

ＴｈｒｏｕｇｈｔｈｅｃｏｕｒｔｅｓｙｏｆｙｏｕｒＣｏｍｍｅｒｃｉａｌＣｏｕｎｓｅｌｌｏｒｓＯｆｆｉｃｅｉｎＢｅｉｊｉｎｇ，ｗｅ
ｌｅａｒｎｔｈａｔｙｏｕａｒｅａｌｅａｄｉｎｇｉｍｐｏｒｔｅｒｏｆＣｈｉｎｅｓｅｔｅｘｔｉｌｅｓ．“承蒙贵国驻华使馆的介
绍得知你公司为中国纺织品的主要进口公司。”

２．Ｗｅｅｎｃｌｏｓｅａｃｏｐｙｏｆｏｕｒｅｘｐｏｒｔｌｉｓｔ．．．：“随函附寄我方出口商品目录一份 …”。
动词ｅｎｃｌｏｓｅ在商务书信中使用频繁，基本意思是“随函附寄”。例如：

Ｅｎｃｌｏｓｅｄｉｓａｃｏｐｙｏｆｏｕｒｐｒｉｃｅｌｉｓｔ．“随函附寄我方价目单一份。”

Ｅｎｃｌｏｓｅｄｗｅａｒｅｓｅｎｄｉｎｇｙｏｕａｃｏｐｙｏｆｏｕｒｐｒｉｃｅｌｉｓｔ．“现随函附上我方价目单
一份。”

Ｅｎｃｌｏｓｅｄｐｌｅａｓｅｆｉｎｄａｃｏｐｙｏｆｏｕｒｐｒｉｃｅｌｉｓｔ．“现随函附上我方价目单一份，请
查收。”


