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第一单元

建立业务关系
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一、业务概述

任何企业、单位或个人要想维持或拓展业务量，都毫无例外

地在巩固和发展已有的业务关系的同时，需要不断寻觅新的交

易对象。因此，建立业务关系便成为国际商贸工作中周而复始

的起点。

通常，建立业务关系的方式有三种：访问、自我介绍和请求

银行 ）或商会（ 等第三者介绍。在交（

易双方初步沟通之后，就进入信 ）阶段。用调查（

二、情景对话和应用文

，指代外方指代中方； ）

访问（外商访问我贸易公司以建立贸易关系）



此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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：早上好。我叫布朗，来自美国。这是我的名片。

：谢谢。布朗先生，见到你真高兴。我叫莫少民，是广州纺

织品进出口公司的代表。

：莫先生，见到你我也很高兴。每年由于工作关系我去过很

多国家。不过，这是我第一次到中国。你们友好的人民给

我留下了深刻的印象。

感谢您这样说。您参观展示厅了吗？陈列品大都是我们自己

的产品，比如丝绸和服装。

：昨天我看过了。我发现一些展品质量优良并且设计精美。该

展览已经成功地向我展示了贵公司的经营项目。我仔细看过

您上封信里附寄的产品目录和简介。对贵公司的出口商口，

我已有所了解。我对你们的丝织女衬衫感兴趣。

：我们的丝绸以质地优良而闻名，是我们的一项传统出口商

品。丝织女衬衫色彩鲜艳、图案精美，颇受国际市场欢

迎，总是供不应求。

：有些丝织女衬衫好象是最新款式。现在我觉得这方面我们有

很多生意可做。我方希望同你方建立贸易关系。

：我们双方的愿望是一致的。

：至于我们的财务状况、信誉和贸易声誉，您可以向我们的

银行、商会或代理机构查询。

：非常感谢您提供的信息。您知道，我司是国有企业。我们一向

在平等互利的基础上同外国进行贸易往来。建立贸易关系对

我们双方都是有利的。我相信这必将使我们的联系更加紧密。

：听起来让人很感兴趣。我会发电传回国。一收到明确的答

复，我将向贵方具体询盘。
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：到时我方会尽快发盘。希望我们能够完成大笔生意。

：我也同样希望。

自我介绍

敬启者：

我们从《中国日报》获悉，你们是家用电器的主要进口

商，你们正想购买电扇。

因此 我们愉快地通知你们，我们是制造各种电扇的企
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业。最近，我们生产了“东风”牌微风型电扇，其质量和功能

已经通过了严格的检测，它的款式和颜色请详见我们附寄的产

品目录。

鉴于“东风”牌电扇的改良，我们相信它将是你们市场上的

抢手货。

如果你们有意与我方交易“东风”牌电扇或产品目录中的

其它产商品，请告知你们的要求及开户行的名称和地址。

至于我们的信用状况，请咨询下述银行：

中国银行广州分行（地址）⋯⋯

盼望你们早日回信。

请求银行介绍

敬启者：

首先感谢你们业务上的合作。

当前，我们渴望在美国加州扩大各种轻工产品的贸易。遗

憾的是，我们没有良好的贸易关系。
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敬启者：

承蒙香港商会的介绍，我们得知了贵司。

因此，恳请你们介绍几位在加州地区对上述商品感兴趣、

且能力最强、最可信赖的进 商。口

如蒙垂函，将不胜感激。

初步沟通

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第 8 页

我方有意购买精美的茶杯、茶托，咖啡杯和咖啡托。我方

要求款式是雕满鲜花或其它纹饰且造型各异的上等陶瓷器皿。

我方也有意于优质雕花玻璃器皿。请注意，中国政府进口

条例规定，雕花（即雕刻出的纹饰）的价值必须为玻璃器皿总价

值的 。贵公司的发票须注明此点。

若能供应此类商品，敬请用航空邮件回复，并附寄香港到

岸价的价目表以及尽可能详细的图解说明。为便利成交，最好

空邮样品以供检验质量。

若我方订货，则按到岸价开立以你方为受益人的不可撤销

信用证。我方的开户行是香港银行，以供咨信。

我方恭候你方发盘。

信用调查

敬启者：

贵司经在我地区寻求有能力商家的 公司介绍作为其
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重要的贸易证明人。

据介绍，该公司是与贵司有技术协议的一家著名的电子产

品制造商。

若能提供诸如贵方同他们实际关系以及贵方对他们业务前

景的坦率意见等信息，我们将不胜感激。

我们会很乐意随时回报你们的协助。

代表 纺织品

服装

目录，目录册

小册子 宽松的短外套；上衣

一致 商会

平 等 相互的

明确的 明确的

询盘　 发盘

家 器具，器械庭的

制造，企业单位 加工

微风 严格认真的

（用图或例子等）说明

渴信用，信誉 望的

使感激 可靠的，可信赖的

茶托，尊重，尊敬 浅碟

装饰 器皿

商品，货物 使便利

三、核心词语
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不可取消的，不可废止的

（关于品行，能力等的）证明，查询

商人等候，期待

坦率的，直言相告的

前景 报答，酬答，前途

四、语言指南

仔细查看，检查

外宾很感兴趣地仔细查看了样品。

因⋯而闻名

他因有 部左右的著作而在国际上享有盛誉。

大受某人欢迎。

我们坚信我们的产品会受到你们顾客的极大欢迎。

相符，相一致

我们的利益与客户是一致的。

以平等互利为基础

人人应以平等互利为基础进行交易。

做成（工作等），完成
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，

很高兴我们能达成该项协议。

想要购买

我的一位朋友想买各色花绸。

有意与某人做某种买卖。

我方有意与该公司交易印花棉布。

向某人查询某事

您可以向我以前的雇主查询我的品行。

请向中国银行广州支行咨询我方信用状况。

渴望做某事

他渴望在这家公司指找到一个职位。

把某人介绍或引荐给某人

我很高兴能把布朗小姐介绍给您。

带领，引导

陈先生会引导你进行新的工作。

香港到岸价

到岸价 成本 保 运费（目的港）险费

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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如果⋯发生，万一

如果天下雨，聚会就在室内进行。

不可撤销信用证

可撤销信用证

循环信用证

五、句型范例

您好。我代表广州纺织品进出口公司，欢迎您到广州来。

董事会主席刘先生指派我在广州款待你。

布朗先生，这是我公司的副总吴先生。

您认识我们的项目顾问，杜鲁门先生了吗？

这是我商会的执行总裁，安妮小姐。

有件是显而易见的，进口商品随处可见。
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，

实际上，这家饭店是广州最好的之一。

如不介意，请给我一份贵方产品目录的复印件好吗？

如有可能，我想参观贵厂。

我想知道贵方能否把最新产品的样本寄给我们。

布朗先生 电话用语）在吗

等一下，我看看他在不在。（电话用语）

布朗不在，您愿意留下口信吗？

噢，麻烦您告诉他莫少明打来电话。

感谢您为我们解决了这一难题。

生意怎么样？

我盼望和您一起工作。

陈小姐会经常与您联系。
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承蒙我驻贝鲁特商务专员介绍，我们获悉贵公司愿与我进

行贸易。

我们总是与外国在平等、互外、互通有无的基础上进行贸

易往来。

我们从中国驻华盛顿大使馆商务参赞处得知您的大名和地

址。

承蒙布朗先生介绍，我们得知您的大名和地址。

鉴于我方专营中国轻工业品出口业务，我方愿与你方在这

方面开展贸易。

我们特此致函与贵公司建立贸易关系。

我们很高兴与贵公司建立直接的贸易关系。
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鉴于我公司首次计划购买中国的手工艺品，而对它们的

质量一无所知。因此，务请贵公司将所有报价货物的样品

寄来我处检验。若我公司对收到的样品满意，将会订货。

我们从中国国际贸易促进委员会获悉，你们有意购买电扇。

据了解，你们是中国瓷器的潜在买家，而该商品正属于我

们的业务经营范围。

从你方在东京的高级商务代表处获悉，你方正在寻求新式

玩具。

，

遵照你方要求，今日我方已将中国玩具的样品连同修改过

的价目表用包裹寄出，这已是我方最优惠的条件。

从《纺织月刊》上看到贵公司广告，恳请寄来备有存货的上

等和中等品质的棉纱样品及价目表。
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本公司进出口贸易经验丰富，且对商品及其货源了如指掌。

我公司自荐与贵公司建立业务关系。

鉴于与本地可靠的批发商关系密切，我公司能与贵公司进

行大笔的进口贸易。

因独家供销中国各大制造商的产品，故我公司能一贯就名

优商品向你方报出最优惠价格。

本公司产品以价格低廉、经验、效率和信用赢得了世界各

地客户的信赖。

为使你方对我公司经营的各种手工艺品有所了解，特空邮

一份目录和样品书供参阅。
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我公司的开户行是香港汇丰银行，他们会向你方提供我方

的业务和财务信息。

若你方尽早答复，我方将不胜感激。

六、话题词库

品质最好的、信誉最佳的

抽样认可

进入市场（的机会）

畅销

出口加工贸易

贸易顺差

实价

预寄货样

样本

利益，好处

贸易逆差

空运

航空邮件

（公司）集团 货物）集中

贸易的辅助行业（指 运输， 银行，

保险， 会 广告）计或


