
基本原则

在用英语进行商务交流时，应遵循以下基本原则：

内容准确完整

内容准确完整，是指用正确的语言，准确、完整地把信息

传递给对方。这就要求商务工作者具有相当的英语语言能力。

如果英语基础较差的话，应多花时间和精力学习。如果英语水

平较高的话，也应掌握商务英语的语言特点和使用技巧。

传递给对方的信息应准确。有时，一个小小的错误会导致

整笔交易的亏损，甚至影响双方的贸易关系。尤其是当交流的

信息具有合约性质时，应特别注意其内容的准确性。如遇数

字，应反复核实；如有长句，应注意其逻辑关系。

同时，传递给对方的信息应完整。有些商务工作者在互联

网上进行交流时，事先不作周全的考虑，想到什么就说什么，

本来一次就可以交代清楚的事，结果要发几封电子邮件才说

清。因此，我们在进行交流前，应对需要交流的信息深思熟虑，

这不但有利于业务的顺利开展，而且有助于个人形象和公司

形象的树立。

表达清楚简洁

表达清楚简洁，是效率时代对我们每个人提出的要求。有

些商务工作者自以为自己的英语水平高，交流起来长篇大论，
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词汇选择

态度友好诚 恳

使用的词汇生僻难懂，所写的句子冗长含糊，这就影响了交流

的效率。

所谓简洁，就是要用精炼的语言把信息传递给对方。使用

词汇时，应尽量选择常用的、有把握的词。俚语和出现频率太

低的词，应避免使用。写作句子时，应注意句子长短的合理搭

配：短句太多，会给人留下琐碎的感觉；长句过频，读起来会吃

力难懂。段落不宜太长，不同的内容最好分段写。

清楚的表达可以促进商务的顺利进行，避免不必要的误

解。对交流中涉及的数据，应尽可能地精确，不可滥用

等词。

在商务交流过程中，应多为对方着想，即便是在向对方催

款或索赔时，也不要忽略这条原则。

就是这样一种态度，它强调在英语所说的

交流时应站在对方的角度，想想对方想了解些什么，喜欢些什

么，讨厌些什么，真诚地与对方合作，求取共同的发展。如：在

交流时，不要绕弯子，应尽早把对方想了解的信息传递给对

方；对方有过失时，不要蛮横指责，应考虑一下对方是否处于

不得已的窘境；发现对方的优点时，不要吝啬

之类的赞美

词；得到对方的帮助时，要及时地向对方表示感谢。

我们在用词时，应使用简洁、常用的词，避免使用陈词

滥调。



多用简洁、常用的词

词汇，

词汇在日常交流和

有些商务工作者的英语水平不错，记了不少

但他们忽略了这样一个事实：很多

”

商务沟通中是不用的。使用这些词，非但不能发挥自己的英语

优势，反而让人觉得别扭。丘吉尔曾说过这么一句发人深省的

话：

以下左栏所列的词较生僻，显得僵硬，您最好还是使用中

间这栏更为简洁、常用的词。

复杂、僵硬的词 简洁、常用的词　　　　　　汉语意思

考虑

考虑

完成

排序

增加

少许

排除

改善

倾向

发生

避免用

另外，英语中能用一个动词就把意思表达清楚的地方，应

该动词的名词形式表示。试比较

下面两个句子：

我们会调查这个问题的。

我们会对这个问题进行调查的。
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第一句中用四个单词

清楚的意思，在第二句中用一个单词

再者，为了简洁，有些短语完全可以用一个简单的词代

替。试比较下面两个句子：

，

才表达

就够了，所

以第二句比第一句简洁，从语气上来看，也比第一句恳切

有力。

冗长的表达　　　　　　　　　　　　　　简洁的表达 汉语意思

买进、取得

申请

讨论

调整

调查

清算、变成现金

调解

考虑

帮助

采用信用证方式付款的话，费用会高出许多，鉴于这种

情况，采用付款交单方式可能对我们双方都有好处。

，

因为信用证方式付款的费用高得多，所以采用付款交

单方式可能对我们双方都有好处。

可以看出，第一句繁琐、生硬，而第二句却简洁、自然。



避免使用陈词滥调

繁琐、生硬的表达 简洁、自然的表达 汉语意思

现在

对于

如果

不久

在⋯⋯之前

定期

为了

关于

认为

在⋯⋯之后

因为

直到

陈词滥调是指那些过时的或因使用过多而被人们所厌倦

的单词、短语或句子。我们中国人和西方人在陈词滥调范围的

界定上有些不同之处。如：我们中国人一般都把谚语看成智慧

的一种体现，而西方人大多把谚语当成陈词滥调看待。有相当

部分的西方人认为，在交流中使用谚语较俗气，是缺乏想像力

的一种表现。因此，商务工作者在对外交流时，要特别注意这

样的文化差异。

西方商界有这样一首讽刺诗：

，



以上这首讽刺诗，全部由陈词滥调构成，辛辣地讽刺和严

厉地批评了商务交流中的这种不良现象。

目前，我们容易忽略的陈词滥调还有如下这些：

最好写成：

你方所订购的 辆 牌汽车已付运。

最好写出商品名称（数量⋯⋯）：

你方的要求，我们可以照办。

最好写成：

月你方可以在 日提货。

最好写成：

您 号的来信收悉。

最好写成：

，



有些人认为，被动语态的使用能让对方觉得您英语造诣

深。实际上，被动语态使用过多，不但使文章显得臃肿，而且让

对方觉得别扭。相比之下，主动语态简洁、有力，它才是商务英

语的主流句式，我们应多多使用。如：

多用主动语态

在句式结构方面我们应特别注意以下两点：

句式结构

随函谨附您索要的小册子。

最好写成：

月您 号的信收悉。

最好写成：

这对您有利。

最好写成：

谢谢。

最好写成：

号布样品。随函谨附第
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最好改为：

请写封信给客户，把价格的变动告诉他。

经理同意了这个申请。

最好改为：

王总将视察所有的办事处。

但在以下情况下，使用被动语态是无可厚非的：

动作执行者不明或不重要时，如：

广告对价格的影响，经常受到人们的批评。

避免对动作执行者的责备时，如：

最好改为：

硬件的销售额增加了

最好改为：

总裁彻底地改组了管理层。

最好改为：



丰富句式结构

，

一篇文章如尽是短句，会让人觉得枯燥、琐碎；如果尽是

长句，读起来又很吃力。好文章的句子往往长度适当，长短句

搭配合理，简单句、并列句、复合句使用恰当。如：

，

最好改为：

你方订购

多美元的球拍还

支“冠军”牌网球球拍的决定，真可谓英

明之举。这种球拍经久耐用，非常畅销。测试表明，“冠

军”牌球拍比其它品牌价格高出

耐用。

货物的损失是曝晒引起的。

增强句子与句子之间的连接时，如：

这家银行在

这些款已于　

年代放了几笔风险很大的款，

年当作坏账注销。

世纪



最好改为：

，

，

小时。另上大学期间，我每天都要在校田径队训练

工时间也达

外，为了完全自立，我每学期都坚持打工，每个署假打

小时之多。我在贵公司也会同样刻苦

努力、坚持不懈地工作的。

另外，如果句子的开头尽是名词或代词，也会让人觉得乏

味。如果让有些句子以介词、过去分词、现在分词、连词或副词

开头的话，那文章就会显得连贯，有活力。如：

可以写成：

今年我们将对顾客需求进行一下调查，看看有没有在

上海成立第三分公司的必要。



篇章布局

可以写成：

，

，

过去 年来，我们一直都是最大的，也是最佳的电视

显像管供应商。

商务交流各种文体的布局，千姿百态，主要与文化及读者

对象有关。同样一篇文章，当读者是不同国家的读者时，其布

局方式有时应有所不同，因为不同国家的读者在文化熏陶、语

言素养等方面有很大的差异。如：您要写封信把好消息传递给

对方，如果对方是亚洲人的话，您完全可以先说点别的事，把

好消息放到最后才说；但如果对方是美洲人的话，您就应该一

开头就把好消息告诉对方。

一般在商务英语交流中，如果交流的目的是把好消息传

递给对方的话，宜采用直接型布局；如果交流的目的是传递坏

消息或拒绝对方的要求或邀请，宜采用间接型布局。

！

：

直接型布局一开头就把好消息告诉对方，让对方以好心

情读完全文。以下这封聘书采用的就是直接型布局。

直接型布局
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间接型布局并不一开始就把坏消息告诉对方，而是首先

谈点其它的事情作为缓冲，之后才以策略的方式把坏消息说

出来。以下这封通知对方所订货物短缺的书信，采用的就是间

日前在销售部经理月

成的一致。合同签署后，请在

请于

祝您在本公司事业有成！

此致

敬礼！

公

张女士：

欢迎您加入本公司！您出色的业绩使我们相信，您会做出

更大的贡献，实现更大的自我价值。

随函谨附一份人事合同和一本小册子

月

司简介》。请仔细审查合同条款，看看是否与我们在面试时达

日前寄到我处。

史密斯先生处报到。

间接型布局



，

怀特赛先生：

您向本公司订购床单，真是英明之举。这些床单质量卓

越，会很畅销的。

您所订的所有床单，除两打桃红的之外，都有现货可供。

我们向您报盘后，桃红的很快就销完了。新货可能要两个月之

，

，

，

接型布局：



其 他

大写、缩写、数字是商务英语的重要组成部分，它们在很

多方面与汉语不同。

我们等候您的回答。如果您在

，

后才能到。

您在订单上说，所订床单都很急需，所以我建议您多订两

打浅蓝的。它们的质量和花纹都与订单要求的相符，看起来华

丽美观，我们的客户都非常喜欢。我相信，您也会满意的。

月 日前回复并予以确

认的话，您就可以亲眼目睹这两打浅蓝色床单和其它所订床

单的绝妙之处了。

此致

敬礼！

大写规则

有些商务工作者在写作商务文书时，把每个单词每个字

母都大写，这种做法是不可取的，即便是英语为母语的读者，

也会觉得这种文书读起来吃力。实际上，大写一般只用于以下

场合：

句子首字母应大写，如：

订单取消了。什么时候？为什么？

引语部分的首字母应大写，如：

，

发言人说：“我们预计能在几周内解决问题。”

作表语使用的问句，句首字母应大写，如：

，



岁就取得

，

主要的问题是：这个计划能给消费者带来什么好处吗？

冒号后面的句子首字母应大写，如：

记住：顾客就是上帝。

分行列举的每行首字母应大写，如：

：

点以下设备：我们需要盘

电脑

打印机

扫描仪

姓和名的首字母应大写，如：

我想霍夫曼姓弗雷德里克。

姓名后的学位名称除介词、冠词、连词外的每个单词的

首字母应大写，如：

，

梅布尔 柯克哲学博士在会上发了言，他

了哲学硕士学位。

姓名前的称谓的首字母应大写，如：

前总裁纳尔逊见过现任副总裁唐凯没有？

单位名称除介词、冠词、连词外的每个单词的首字母应

大写，如：

我的工作单位是纽约金软公司。



方位词

大写，但当其前加了

部门名称除介词、冠词、连词外的每个单词首字母应

之外的修饰时，就不能大写了，如：

，

我和劳森女士都在财务部工作，但她不是董事会

成员。

之中的

代表公司写作很正式的商务文书时，指代表本公司的

可以大写，但当前面的修饰词是

外的其它词时，就不能大写了，如：

经董事会讨论，本公司同意接受你方的投标。

地名除介词、冠词、连词外的每个单词首字母应大

写，如：

，

号。我公司的地址是：四川省成都市滨江路

等指代某特定区域而不是指方向

时，这些词的首字母应大写，如：

西方国家正值经济萧条时期。

书籍名、报刊名等除介词、冠词、连词外的每个单词首

字母应大写，如：

公司历程》。随函谨附一本小册子

课程名称除介词、冠词、连词外的每个单词的首字母

应大写，如：

语言》和我学习过计算机编程，包括《

语言》等课程。



月

月份名、星期名、节日名的首字母应大写，但季节名、

世纪名不大写，如：

日星期六，他们举行了一次研讨会，对信息

世纪进行了讨论。

品牌名称的首字母应大写，如：

缩写规则

我想订些 号衬衫。型的

缩写在公司内部交流的便函、日常事务性文书中经常用

到。但在写给公司以外的个人或单位的书信中，缩写应谨慎

使用。

常用的称谓

后面一般都应加点，而

张先生和李女士已把报告交了。

公 司 名 称 中 的

有时分别缩写为

。如果对方在与您的交流中没有缩写其公司名的

话，您就不应缩写对方的公司名，如：

它们的首字母应大写，但当

之后跟上数字或字母时，它们的首字母不大写，如：

在

时代和

是缩写，因此它们的

不是缩写，其后不能加点，如：

等词之后跟上数字或字母时，

或

、　 、　　

“柯达”胶卷很受欢迎。


