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《世纪商务英语》是新世纪高职教材编委会富有积极的进取精神的一次大胆尝试。

由大连理工大学出版社组织推动的新世纪高职教材编委会，是一个由全国 １００ 余
所志同道合的优秀高职院校组成的高职教材建设者联盟。 编委会走过的历程，见证了

我们的与众不同：编委会是迄今为止第一个完全按照市场原则来长期进行高职教材建

设运作的大型组织。 从编委会诞生的第一天起，我们就选择了以高职教材的特色建设

为己任。 这不仅是由于我们拥有对高职教育未来发展的更为贴近实际的认识，也由于

我们拥有一整套完全属于自己的切实可行的关于教材建设的创新理念、创新组织形式

与创新运作方式，更由于我们一直以来对高职教材品牌、特色与创新的始终如一的执

著追求和坚忍不拔的长期努力。

在编委会的所有经历中，关于教材建设理念的独到解释非常值得一提。 这一理念

可简述如下：所谓教材建设，就是建立在教学实践基础上的教材的不断深化、不断完善

的过程。 在编委会的整个教材建设过程中，这一理念不仅已成为我们的核心指导原则，

而且它的深受高职教学单位欢迎的结果，也鼓舞了我们实现任何高职教材特色建设的

勇气。

然而，高职英语教材特色建设的情形则有所不同。 就其实用性而言，高职与非高职

的英语教育并无本质区别，加之我国高职教育发展的历史尚短，高职英语优秀人才的

累积也略显不足，因而，许多早期高职英语教材的编写，宁可倚重非高职院校的英语教

师参与，有其积极的意义。 但是，按照我们教材建设的上述理念，如果不能以高职一线

教师为主体来实施高职英语教材建设的具体运作，就根本无法实现完全适合高职教学

需要的英语教材建设预期。

这的确是一个两难选择。 事实上，编委会要建设自己品牌的高职英语教材的想法

由来已久。 但我们也深知完全依靠一直很少涉足英语教材建设的高职一线教师来完成

这一重任的艰难程度。 因此，我们并没有从一开始就贸然地启动这个项目，而是选择在

较好地实现了足够数量的非英语类高职教材特色建设的经验累积，若干专业英语类相

关教材建设的成功尝试， 以及对公共英语相关项目的具有积极意义的探索和准备之

后，才开始尝试涉足这个领域的。

尽管我们在推进高职英语教材建设的过程中遇到了诸多困难， 但终能如愿以偿，

在很大程度上也有赖于我们的一些具有重要指导意义的体悟。 编委会有一句名言：我

们相信用心与努力胜过相信经验与资历。 编委会有一个信条：在目标一致基础上达成

的共识优于任何情况下的一己之见。 这些在非英语类高职教材建设中屡试不爽的成功

做法，在高职英语教材建设的过程中也得到了同样的印证。

我们欣喜地看到：由于我们付出的辛勤努力，我们的关于教材建设的上述理念，也
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《世纪商务英语———函电与单证》是新世纪高职教材编委会组编的商务英语类课
程规划教材之一。

随着我国加入世贸组织后经济市场化、全球化趋势的日益深入，与对外经济贸易
有关的业务往来也日趋频繁。 商务英语函电与单证是开展对外经济贸易业务和有关
商务活动的重要手段， 同时也是从事外经贸业务的工作人员必须具备的基本业务技
能。

为了培养高职商务英语专业学生在从事外贸业务活动中进行业务沟通的能力，
熟练、准确地掌握涉外业务中常用的单证格式和填制方法，我们从高职教学的特点与
培养目标出发，在多年从事商务函电与单证教学经验的基础上，结合有关外贸业务的
具体操作实践编写了本教材。

本教材具有如下特点：
１． 实用性 理论叙述简明扼要，通俗易懂，特别注重了学生动手能力和操作能力

的培养。
２． 真实性 剔除了在国际贸易中不常用的电报内容的介绍，助化了现代国际商

贸活动中经常使用的单证填制部分的讲解与训练， 所述内容与日常国际商贸业务密
切吻合，高度仿真。

３． 时效性 选材新颖，体现了时代特征，有更有学生了解国际商贸业务中新术
语、新理念和最新发展动态。

４． 创新性 为了而好地适应高职教学课时相对较少的特点，本教材作了将函电
与单证内容融合一起的大胆尝试。 这样不仅可大大大缩教学学时，时，而有更有助于
学生对函电与单证的相关性认识。

本教材分为上、下两篇：函电篇与单证篇。 函电篇篇包括六单元共 １５ 课，主要内
容为：建立贸易关系；询盘、报盘与还盘；业务达成与合同；信用证；装运与保险；申诉
与索赔。 单证篇共 １０课，主要涉及国际贸易业务中常用的结汇单证及其填制方法，旨
在训练学生制单的动手操作能力。

本教材所有生词释义均采用英汉双解的形式。 注释中既有对商务函电中常用的
固定表达法的介绍，也有对专业术语的阐释。 各课都给出了一些商务交往的有用句型
（Ｕｓｅｆｕｌ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ），供学生在日后从事实际业务时参考使用，并可举一反三。课后附
有相关练习，并设计了 Ｃａｓｅ Ｄｉｓｃｕｓｓｉｏｎ，旨在综合训练学生的思维能力、表达能力和
沟通能力。

本教材参考学时为 ６０～８０ 学时，各院校在实际教学过程中，可根据具体情况对教
材内容作适当增删。

本教材由吉林交通职业技术学院柴秀智、武汉职业技术学院林文斌任主编，沈阳
师范大学职业技术学院孙岩、河北建材职业技术学院张淑欣任副主编。 具体编写分工
如下：上篇：柴秀智（Ｕｎｉｔ １、 Ｕｎｉｔ ２），孙岩（Ｕｎｉｔ ３、 Ｕｎｉｔ ４），林文斌（Ｕｎｉｔ ５、 Ｕｎｉｔ
６）；下篇：林文斌（Ｌｅｓｓｏｎ １～Ｌｅｓｓｏｎ ３），孙岩（Ｌｅｓｓｏｎ ４～Ｌｅｓｓｏｎ ６），林文斌、孙岩、张
淑欣（Ｌｅｓｓｏｎ ７～Ｌｅｓｓｏｎ １０）。
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由于我们对高职商务英语教材建设的尝试刚刚刚开， ，需有有一个不断高的过
程，加之编写时间仓促及编者水平有限，教材中难免存在纰漏之处，敬请各相关高职院
校和读者在使用本教材的过程中给予指正，并将意见及时反馈给我们，以便在修订时
改进和完善。

所有意见、建议请寄往：ｇｚｊｙ＠ｄｕｔｐ．ｃｎ 或 ｇｚｊｃｋｆｂ＠１６３．ｃｏｍ
联系电话：０４１１－８４７０７６０４ １３３５２２４４６６８

编 者
２００４年 ８月
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商务函电

Ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ
Ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｒａｐｉｄ ｄｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ ｏｆ Ｃｈｉｎａ’ｓ ｆｏｒｅｉｇｎ ｔｒａｄｅ ａｎｄ ｔｈｅ ｃｏｎｓｔａｎｔ

ｉｎｃｒｅａｓｅ ｏｆ ｏｔｈｅｒ ｅｃｏｎｏｍｉｃ ａｃｔｉｖｉｔｉｅｓ ｗｉｔｈ ｆｏｒｅｉｇｎ ｃｏｕｎｔｒｉｅｓ牞 ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒｓ
ａｒｅ ｗｉｄｅｌｙ ｕｓｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｆｉｅｌｄｓ ｏｆ ｅｃｏｎｏｍｙ ａｎｄ ｔｒａｄｅ． Ｉｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ ｉｎｃｌｕｄｅｓ ｆｏｕｒ ｍａｉｎ ｓｔｅｐｓ牶 ｉｎｑｕｉｒｙ牞 ｏｆｆｅｒ牞 ｃｏｕｎｔｅｒ－ｏｆｆｅｒ ａｎｄ
ａｃｃｅｐｔａｎｃｅ． Ｏｆｆｅｒ ａｎｄ ａｃｃｅｐｔａｎｃｅ ａｒｅ ｔｈｅ ｔｗｏ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ ｓｔｅｐｓ ｉｎ ｎｅｇｏｔｉａｔｉｏｎ．

Ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｌｅｔｔｅｒ ｉｓ ｔｈｅ ｍｅａｎｓ ｏｆ ｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ． Ｉｔｓ ｍａｉｎ ｆｕｎｃｔｉｏｎ ｉｓ ｔｏ
ｉｎｆｏｒｍ ｏｒ ｒｅｍｉｎｄ ｔｈｅ ｃｏｕｎｔｅｒｐａｒｔ ｏｒ ｔｈｅ ｐｕｂｌｉｃ ｏｆ ａ ｃｅｒｔａｉｎ ｔｈｉｎｇ ａｎｄ ａｌｓｏ
ａｓｋ ｔｈｅｍ ｔｏ ａｃｔ ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅ ｒｕｌｅｓ ｗｒｉｔｔｅｎ ｉｎ ｔｈｅ ｌｅｔｔｅｒｓ．

Ｔｈｉｓ ｋｉｎｄ ｏｆ ｌｅｔｔｅｒｓ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｃｏｍｐｌｅｔｅ牞 ｃｏｎｃｒｅｔｅ牞 ｃｌｅａｒ牞 ｃｏｎｃｉｓｅ牞 ｃｏｒｒｅｃｔ
ａｎｄ ｗｒｉｔｔｅｎ ｗｉｔｈ ｃｏｕｒｔｅｓｙ ａｎｄ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ．
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Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ

１
建立贸易关系



１． Ｗｈｅｎ ｔｈｅ ｒｅｃｅｉｖｅｒ ａｇｒｅｅｓ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ牞 ｈｅ ｉｎｆｏｒｍｓ ｈｉｓ
ａｄｄｒｅｓｓｅｅ ｏｆ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ牶

ａ． ｅｘｐｒｅｓｓ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｉｎｃｏｍｉｎｇ ｌｅｔｔｅｒ
ｂ． ｒｅｐｌｙ ｔｏ ｔｈｅ ｒｅｑｕｅｓｔ ｉｎ ｔｈｅ ｉｎｃｏｍｉｎｇ ｌｅｔｔｅｒ
ｃ． ｅｘｐｒｅｓｓ ｈｏｐｅ ｆｏｒ ｄｏｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ａｓ ｅａｒｌｙ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ
２． Ｗｈｅｎ ｔｈｅ ｒｅｃｅｉｖｅｒ ｄｏｅｓｎ’ｔ ａｇｒｅｅ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ牞 ｈｅ

ｉｎｆｏｒｍｓ ｈｉｓ ａｄｄｒｅｓｓｅｅ ｏｆ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ牶
ａ． ｅｘｐｒｅｓｓ ｔｈａｎｋｓ ｆｏｒ ｔｈｅ ｉｎｃｏｍｉｎｇ ｌｅｔｔｅｒ
ｂ． ｅｘｐｒｅｓｓ ｒｅｇｒｅｔ ｆｏｒ ｎｏｔ ｂｅｉｎｇ ａｂｌｅ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ
ｃ． ｓｔａｔｅ ｒｅａｓｏｎｓ
ｄ． ｅｘｐｒｅｓｓ ｅｘｐｅｃｔａｔｉｏｎ ｏｆ ｃｏｏｐｅｒａｔｉｏｎ
Ｔｈｉｓ ｋｉｎｄ ｏｆ ｌｅｔｔｅｒｓ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｏｒｄｉａｌｌｙ牞 ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ ａｎｄ ｃｏｕｒｔｅｏｕｓｌｙ．

ｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ｗｉｔｈ ｐｒｏｓｐｅｃｔｉｖｅ ｄｅａｌｅｒｓ ｉｓ ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ ｓｔｅｐ ｏｆ
ｓｔａｒｔｉｎｇ ａｎｄ ｅｎｌａｒｇｉｎｇ ａ ｆｉｒｍ’ｓ ｂｕｓｉｎｅｓｓ． Ｉｔ ｉｓ ｖｉｔａｌｌｙ ｉｍｐｏｒｔａｎｔ ｆｏｒ ｂｏｔｈ ｎｅｗ ｆｉｒｍｓ
ａｎｄ ｏｌｄ ｏｎｅｓ． Ｂｕｔ ｂｙ ｗｈａｔ ｍｅａｎｓ ｃａｎ ａ ｄｅａｌｅｒ ｓｅｃｕｒｅ ｔｈｅ ｎｅｃｅｓｓａｒｙ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ
ａｂｏｕｔ ａ ｎｅｗ ｍａｒｋｅｔ ａｎｄ ａ ｎｅｗ ｃｕｓｔｏｍｅｒ牽 Ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｃｈａｎｎｅｌｓ ａｒｅ ｕｓｕａｌｌｙ
ａｖａｉｌａｂｌｅ ｆｏｒ ｏｂｔａｉｎｉｎｇ ｓｕｃｈ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ．

１． ｉｎｔｅｒｎｅｔ
２． ｔｈｅ ａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｓ ｉｎ ｎｅｗｓｐａｐｅｒｓ
３． ｔｈｅ ｂａｎｋｓ
４． ｔｈｅ Ｃｈａｍｂｅｒｓ ｏｆ Ｃｏｍｍｅｒｃｅ ｂｏｔｈ ａｔ ｈｏｍｅ ａｎｄ ａｂｒｏａｄ
５． ｔｈｅ ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ ｆｒｏｍ ｈｉｓ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｃｏｎｎｅｃｔｉｏｎｓ
６． ｔｈｅ Ｃｏｍｍｅｒｃｉａｌ Ｃｏｕｎｓｅｌｏｒ’ｓ Ｏｆｆｉｃｅ
７． ｔｈｅ ｍａｒｋｅｔ ｉｎｖｅｓｔｉｇａｔｉｏｎｓ
８． ａｔｔｅｎｄａｎｃｅ ａｔ ｔｈｅ ｅｘｐｏｒｔ ｃｏｍｍｏｄｉｔｉｅｓ ｆａｉｒｓ
９． ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｆｒｏｍ ｍｅｒｃｈａｎｔｓ ａｂｒｏａｄ
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ａｂｉｌｉｔｙ牞 ｅｔｃ．牘
３． ｔｈｅ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ ａｓ ｔｏ ｈｉｓ ｆｉｒｍ’ｓ ｆｉｎａｎｃｉａｌ ｐｏｓｉｔｉｏｎ ａｎｄ ｉｎｔｅｇｒｉｔｙ ｉｆ

ｎｅｃｅｓｓａｒｙ
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Ｌｅｓｓｏｎ Ｏｎｅ
Ａｎ Ｅｘｐｏｒｔｅｒ’ｓ
Ｓｅｌｆ－ｉｎｔｒｏｄｕｃｔｉｏｎ
出口商的自我介绍

Ｓｐｅｃｉｍｅｎ

Ｊｕｎｅ １０牞 ２００４

Ｗｅｌｌａ Ｃｏ．牞 Ｌｔｄ．
１５ Ｎｅｗｅｌｌ Ｓｔｒｅｅｔ
Ｌｏｎｄｏｎ牞 Ｂｒｉｔａｉｎ

Ｄｅａｒ Ｓｉｒ ｏｒ Ｍａｄａｍ牞

Ｗｅ ｗｒｉｔｅ ｔｏ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｏｕｒｓｅｌｖｅｓ ｔｏ ｙｏｕ ａｓ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｌａｒｇｅｓｔ
ｅｘｐｏｒｔｅｒｓ ｆｒｏｍ ｔｈｅ Ｐｅｏｐｌｅ’ｓ Ｒｅｐｕｂｌｉｃ ｏｆ Ｃｈｉｎａ．

Ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｂｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｉｎ ｏｕｒ ｅｘｔｅｎｓｉｖｅ ｃｏｎｎｅｃｔｉｏｎ ｗｉｔｈ Ｃｈｉｎｅｓｅ
ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｒｓ． Ｗｅ ａｒｅ ｅｎｃｌｏｓｉｎｇ ａ ｃｏｐｙ ｏｆ ｏｕｒ ｌａｔｅｓｔ ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ｃｏｖｅｒｉｎｇ ｔｈｅ ｄｅｔａｉｌｓ ｏｆ ａｌｌ ｔｈｅ ｉｔｅｍｓ ａｖａｉｌａｂｌｅ ａｔ ｐｒｅｓｅｎｔ．

Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｅ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ ｆｏｒ ａｌｌ ｋｉｎｄｓ
ｏｆ ｇｏｏｄｓ． Ｔｈｅ ｐｏｓｓｅｓｓｉｏｎ ｏｆ ｌａｒｇｅ ｃａｐｉｔａｌ ｗｉｌｌ ｅｎａｂｌｅ ｕｓ ｔｏ ｅｘｅｃｕｔｅ
ｏｒｄｅｒｓ ａｔ ｔｈｅ ｌｏｗｅｓｔ ｐｏｓｓｉｂｌｅ ｐｒｉｃｅｓ．

Ａｓ ｔｏ ｏｕｒ ｃｒｅｄｉｔ ｓｔａｎｄｉｎｇ牞 ｐｌｅａｓｅ ｒｅｆｅｒ ｔｏ Ｂａｎｋ ｏｆ Ｃｈｉｎａ牞 Ｓｈａｎｇｈａｉ
Ｂｒａｎｃｈ．

Ｙｏｕｒ ｉｍｍｅｄｉａｔｅ ｒｅｐｌｙ ｗｏｕｌｄ ｂｅ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ．
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Ｙｏｕｒｓ ｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ牞

Ｚｈｏｎｇ Ｈｕａ Ｄａｉｌｙ Ｐｒｏｄｕｃｔ
Ｉｍｐｏｒｔ ＆ Ｅｘｐｏｒｔ Ｃｏｍｐａｎｙ

Ｌｉ Ｑｉ
Ｍａｒｋｅｔｉｎｇ Ｍａｎａｇｅｒ

Ｗｏｒｄｓ ａｎｄ Ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎｓ

ａｄｊ． ｌａｒｇｅ ｉｎ ａｍｏｕｎｔ牷 ｗｉｄｅ－ｒａｎｇｉｎｇ
广泛的；大量的
ｅｘｔｅｎｓｉｖｅ ｃｏｎｎｅｃｔｉｏｎ 广泛的联系
ｎ． ｐｅｒｓｏｎ ｏｒ ｆｉｒｍ ｔｈａｔ ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｓ ｔｈｉｎｇｓ
制造者；制造商
ａ ｃｌｏｔｈｉｎｇ ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｒ 服装制造商
ｖ． ｐｕｔ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ ｉｎ ａｎ ｅｎｖｅｌｏｐｅ，ｌｅｔｔｅｒ，ｐａｒｃｅｌ，ｅｔｃ． 封
入，随信附寄
Ｗｅ ｅｎｃｌｏｓｅ ａ ｃｏｐｙ ｏｆ ｏｕｒ ｐｒｉｃｅ ｌｉｓｔ．
随函附上我方价格单一份。
ｔｈｅ ｅｎｃｌｏｓｅｄ 附件
ｎ． ｓｉｎｇｌｅ ａｒｔｉｃｌｅ ｏｒ ｕｎｉｔ ｉｎ ａ ｌｉｓｔ牞 ｅｔｃ． 条款；项目
ａｎ ｅｘｐｏｒｔ ｉｔｅｍ 出口项目
ａｎ ｉｔｅｍ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ 营业项目
ａｄｊ． 牗ｏｆ ｔｈｉｎｇｓ牘 ｔｈａｔ ｃａｎ ｂｅ ｕｓｅｄ ｏｒ ｏｂｔａｉｎｅｄ
（指物）可以买到的牷可获得的
ｉｔｅｍｓ ａｖａｉｌａｂｌｅ 可供之货
Ｃｈｉｎｅｓｅ ｃｏｍｍｏｄｉｔｉｅｓ ａｖａｉｌａｂｌｅ ｆｏｒ ｅｘｐｏｒｔ
供出口的中国商品
ｎ． ｒｅｑｕｅｓｔ ｆｏｒ ｈｅｌｐ ｏｒ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ａｂｏｕｔ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ/
ｓｏｍｅｂｏｄｙ
询价；询盘 牗美国人常用牞 英国人有时用 ｅｎｑｕｉｒｙ牘
Ｗｅ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ ｆｏｒ ｏｕｒ ｆｕｒｎｉｔｕｒｅ．
我方感谢贵方对家具的询价。

１． ｅｘｔｅｎｓｉｖｅ
/i5univini5/

２． ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｒ
/mfinuu5f5it[r[(r)/

３． ｅｎｃｌｏｓｅ
/iin5l/uz/

４． ｉｔｅｍ
/nwii[m/

５． ａｖａｉｌａｂｌｅ
//n5vil[bl/

６． ｉｎｑｕｉｒｙ
/iin5kwi[ri/

Ｐａｒｔ Ｉ

５



ｎ． ｔｈｉｎｇ ｔｈａｔ ｉｓ ｐｏｓｓｅｓｓｅｄ牷 ｐｒｏｐｅｒｔｙ 所有物；财产
Ｈｅ ｌｏｓｔ ａｌｌ ｈｉｓ ｐｏｓｓｅｓｓｉｏｎｓ ｉｎ ｔｈｅ ｆｉｒｅ．
他在一场大火中失去了所有财产。
ｖ． ｃａｒｒｙ ｏｕｔ牷 ｐｅｒｆｏｒｍ 执行；完成

ｖ． ｔｕｒｎ ｔｏ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ/ｓｏｍｅｂｏｄｙ ｆｏｒ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ
参考；查阅；咨询
ｒｅｆｅｒ ｔｏ 查询；参阅
Ｐｌｅａｓｅ ｒｅｆｅｒ ｔｏ ｔｈｅ ｓａｌｅｓ ｃｏｎｔｒａｃｔ ａｎｄ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｋｎｏｗ
ｔｈｅ ｔｅｒｍｓ ｏｆ ｐａｙｍｅｎｔ．
请参阅销售合同你就会了解付款条件。
ａｄｊ． ｈａｐｐｅｎｉｎｇ ｏｒ ｄｏｎｅ ａｔ ｏｎｃｅ 即刻的；立即的
Ｙｏｕｒ ｉｍｍｅｄｉａｔｅ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ｗｉｌｌ ｂｅ ｏｂｌｉｇｅｄ．
立刻赐复，不胜感激。
ｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙ ａｄｖ． 立即地
Ｗｅ ｔｒｕｓｔ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｒｅｐｌｙ ｕｓ ｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙ．
我方深信将很快得到贵方的答复。
ｖ． ｕｎｄｅｒｓｔａｎｄ ａｎｄ ｅｎｊｏｙ 牗ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ牘牷 ｖａｌｕｅ ｈｉｇｈｌｙ
赞赏；感谢（可接动名词，不可接不定式）
Ｗｅ ｈｉｇｈｌｙ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｙｏｕｒ ｋｉｎｄ ｃｏｏｐｅｒａｔｉｏｎ．
我方十分感激贵方的合作。
Ｗｅ ｓｈａｌｌ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｉｔ ｉｆ ｙｏｕ ｗｏｕｌｄ ｒｅｓｐｏｎｄ ｔｏ ｏｕｒ
ｒｅｑｕｅｓｔ ａｔ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｉｅｓｔ ｃｏｎｖｅｎｉｅｎｃｅ．
如果贵方能尽早回复，我们将不胜感激。
还可以说：
Ｉｔ ｗｉｌｌ ｂｅ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ ｉｆ ｙｏｕ ｓｅｎｄ ｕｓ ｙｏｕｒ ｃａｔａｌｏｇｕｅ
ｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙ．
如能立即寄来贵方目录，我们将不胜感激。

７． ｐｏｓｓｅｓｓｉｏｎ
/p[/zeF([)n/

８． ｅｘｅｃｕｔｅ
//eikiikj:t/

９． ｒｅｆｅｒ
/ri55[:(r)/

１０． ｉｍｍｅｄｉａｔｅ
/i55i:diEt/

１１． ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ
/[5pri:Fieit/

Ｎｏｔｅｓ

１． ｏｕｒ ｅｘｔｅｎｓｉｖｅ ｃｏｎｎｅｃｔｉｏｎ ｗｉｔｈ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｒｓ
和中国制造厂家有广泛的联系

２． ｌａｔｅｓｔ ｃａｔａｌｏｇｕｅ 最新的目录
３． Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ．．． 我方将很高兴……

ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｏｆ ｄｏｉｎｇ ｓｍｏｅｔｈｉｎｇ/ｈａｖｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｉｎ ｄｏｉｎｇ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ
Ｉｔ ｉｓ 牗ｗａｓ牞 ｗｉｌｌ ｂｅ牘 ａ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｄｏ ｓｏｍｅｔｈｉｎｇ 高兴做……；乐意做……

Ｐａｒｔ Ｉ
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Ｐｒａｃｔｉｃｅ

Ｉ． Ｂａｓｉｃ Ｔｒａｉｎｉｎｇ

１． Ｃｈｏｏｓｅ ｔｈｅ ｂｅｓｔ ａｎｓｗｅｒ．
１牘 Ｗｅ ｗｒｉｔｅ ｔｏ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｏｕｒｓｅｌｖｅｓ ｔｏ ｙｏｕ ａ ｓｔａｔｅ－ｏｐｅｒａｔｅｄ ｃｏｒｐｏｒａ

ｔｉｏｎ ｄｅａｌｉｎｇ ｅｘｃｌｕｓｉｖｅｌｙ ｉｎ ｌｉｇｈｔ ｉｎｄｕｓｔｒｉａｌ ｇｏｏｄｓ．
ａ． ａｓ ｂ． ｏｆ ｃ． ｆｏｒ ｄ． ｗｉｔｈ

２牘 Ｗｅ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｅ ｙｏｕｒ ｒｅｐｌｙ．
ａ． ｐｌｅａｓｅｄ ｂ． ｐｌｅａｓｅ ｃ． ｐｌｅａｓｕｒｅ ｄ． ｐｌｅａｓｉｎｇ

３牘 Ｗｅ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｒｅｆｅｒｒｅｄ ｙｏｕ ｂｙ Ｍｒ． Ｇｒｅｅｎ．
ａ． ｗｉｔｈ ｂ． ｏｆ ｃ． ｆｏｒ ｄ． ｔｏ

Ｓｏｍｅ Ｕｓｅｆｕｌ Ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｏｎ Ｅｓｔａｂｌｉｓｈｉｎｇ Ｂｕｓｉｎｅｓｓ Ｒｅｌａｔｉｏｎｓ 牗Ⅰ牘

１． Ｗｅ ｗｉｓｈ ｔｏ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｏｕｒｓｅｌｖｅｓ ｔｏ ｙｏｕ ａｓ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅａｄｉｎｇ ｅｘｐｏｒｔｅｒｓ ｏｆ
ｓｙｎｔｈｅｔｉｃ ｍａｔｅｒｉａｌ ｉｎ ｏｕｒ ｃｏｕｎｔｒｙ．
现向贵方自我介绍，我们是国内人造材料的主要出口商之一。

２． Ｗｅ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｏｕｒｓｅｌｖｅｓ ｔｏ ｙｏｕ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｈｏｐｅ ｔｈａｔ ｗｅ ｍａｙ
ｈａｖｅ ｔｈｅ ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙ ｏｆ ｃｏｏｐｅｒａｔｉｎｇ ｗｉｔｈ ｙｏｕ．
我们有幸自荐，盼望能有机会与贵方合作。

３． Ｗｅ ｅｎｃｌｏｓｅ ａ ｌｉｓｔ ｏｆ ｐｒｏｄｕｃｔｓ ｗｅ ａｒｅ ｅｘｐｏｒｔｉｎｇ ａｎｄ ｔｒｕｓｔ ｓｏｍｅ ｏｆ ｔｈｅｓｅ ｉｔｅｍｓ
ｗｉｌｌ ｂｅ ｏｆ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｔｏ ｙｏｕ．
随函附寄我公司出口的产品目录一份，相信其中有些产品贵方会感兴趣。

４． Ａｓ ｔｏ ｏｕｒ ｃｒｅｄｉｔ ｓｔａｎｄｉｎｇ牞 ｗｅ ａｒｅ ｐｅｒｍｉｔｔｅｄ ｔｏ ｍｅｎｔｉｏｎ Ｂａｎｋ ｏｆ Ｃｈｉｎａ牞
Ｓｈａｎｇｈａｉ Ｂｒａｎｃｈ ａｓ ａ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ．
有关我方的资信情况，我们已征得中国银行上海分行的同意，把该行作为我方的资信证
明人。

５． Ｗｅ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ ｓｏｏｎ．
我们期盼很快收到贵方的询价。

４． ｌａｒｇｅ ｃａｐｉｔａｌ 雄厚的资金
５． ａｓ ｔｏ ｏｕｒ ｃｒｅｄｉｔ ｓｔａｎｄｉｎｇ有关我方资信情况

ｓｔａｎｄｉｎｇ ｎ． 资信情况；信誉
ａｄｊ． 固定的

ｓｔａｎｄｉｎｇ ｃｏｓｔ长期成本
ｓｔａｎｄｉｎｇ ｏｒｄｅｒｓ长期订单
有关“资信情况”还可以写成 ｆｉｎａｎｃｉａｌ ｓｔａｎｄｉｎｇ
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４牘 Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ ｉｆ ｙｏｕ ｓｅｎｄ ｕｓ ａ ｆｅｗ ｓａｍｐｌｅ ｂｏｏｋｓ．
ａ． ａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ ｂ． ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｉｔ ｃ． ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｙｏｕ ｄ． ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ

５牘 Ｗｅ ｅｎｃｌｏｓｅ ａ ｃｏｐｙ ｏｆ ｏｕｒ ｅｘｐｏｒｔ ｌｉｓｔ ｔｈｅ ｍａｉｎ ｉｔｅｍｓ ａｖａｉｌａｂｌｅ ａｔ
ｐｒｅｓｅｎｔ．

ａ． ｃｏｖｅｒｅｄ ｂ． ｃｏｖｅｒｉｎｇ ｃ． ｃｏｖｅｒ ｄ． ａｒｅ ｃｏｖｅｒｅｄ
６牘 Ｗｅ ｈｏｐｅ ｏｕｒ ｐｒｏｄｕｃｔ ｗｉｌｌ ｂｅ ｏｆ ｔｏ ｙｏｕ．

ａ． ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｂ． ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｃ． ｉｎｔｅｒｅｓｔｉｎｇ ｄ． ｉｎｔｅｒｅｓｔｓ
７牘 Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｅ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ ｏｕｒ ｈａｒｄｗａｒｅ．

ａ． ｏｆ ｂ． ｔｏ ｃ． ｆｏｒ ｄ． ｔｏ
８牘 Ｗｅ ｄｅｓｉｒｅ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ｄｉｒｅｃｔ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ｙｏｕ．

ａ． ｗｉｔｈ ｂ． ｆｏｒ ｃ． ｆｒｏｍ ｄ． ｔｏ
９牘 ｔｏ ｏｕｒ ｃｒｅｄｉｔ ｓｔａｎｄｉｎｇ牞 ｗｅ ａｒｅ ｐｅｒｍｉｔｔｅｄ ｔｏ ｍｅｎｔｉｏｎ Ｂａｎｋ ｏｆ Ｔｏｋｙｏ

ａｓ ａ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ．
ａ． Ｆｏｒｗａｒｄ ｂ． Ａｓ ｃ． Ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｄ． Ｓｕｂｊｅｃｔ

１０牘 Ａｓ ｙｏｕ ｍａｙ ｂｅ ａｗａｒｅ ｔｈａｔ ｏｕｒ ｇｏｏｄｓ ｅｎｊｏｙ ｇｒｅａｔ ａｌｌ ｏｖｅｒ Ａｓｉａ．
ａ． ｐｏｐｕｌａｒ ｂ． ｐｏｐｕｌａｒｉｚｅｄ ｃ． ｐｏｐｕｌａｒｉｔｙ ｄ． ｐｏｐｕｌａｒｌｙ

２． Ｃｏｍｐｌｅｔｅ ｔｈｅ ｗｏｒｄｓ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｆｉｒｓｔ ｇｉｖｅｎ ｌｅｔｔｅｒｓ．
１牘 Ｗｅ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｔｏ ｉｎｔｒｏｄｕｃｅ ｏ ｔｏ ｙｏｕ ｗｉｔｈ ａ ｖｉｅｗ ｔｏ ｂｕｉｌｄｉｎｇ

ｕｐ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｆｉｒｍ．
２牘 Ａｓ ｔｏ ｏｕｒ ｃｒｅｄｉｔ ｓ 牞 ｐｌｅａｓｅ ｒｅｆｅｒ ｔｏ Ｂａｎｋ ｏｆ Ｔｏｋｙｏ．
３牘 Ｐｌｅａｓｅ ｓｅｎｄ ｕｓ ｔｈｅ ｄ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｏｆ ｙｏｕｒ ｐｒｏｄｕｃｔｓ ａｖａｉｌａｂｌｅ ａｔ

ｐｒｅｓｅｎｔ．
４牘 Ｗｅ ｔｒｕｓｔ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｂｅ ｉ ｉｎ ｔｈｉｓ ｉｔｅｍ．
５牘 Ｗｅ ｗｒｉｔｅ ｔｏ ｉ ｏｕｒｓｅｌｖｅｓ ａｓ ｔｈｅ ｌａｒｇｅｓｔ ｅｘｐｏｒｔｅｒ ｏｆ ｃｒａｆｔｓ ｉｎ Ｃｈｉｎａ．
６牘 Ｗｅ ｔｒｕｓｔ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｒ ｔｏ ｕｓ ｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙ．
７牘 Ｗｅ ａｒｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｉｎ ａｎｙ ｏｆ ｔｈｅ ｉ ｌｉｓｔｅｄ ｉｎ ｔｈｅ ｃａｔａｌｏｇｕｅ．
８牘 Ｗｅ ａｒｅ ｌｏｏｋｉｎｇ ｆ ｔｏ ｙｏｕｒ ｄｅｔａｉｌｅｄ ｒｅｑｕｉｒｅｍｅｎｔ．
９牘 Ｙｏｕｒ ｉ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ ｗｉｌｌ ｂｅ ｏｂｌｉｇｅｄ．
１０牘 Ｗｅ ａｒｅ ｅｎｃｌｏｓｉｎｇ ｏｕｒ ｃａｔａｌｏｇｕｅ ｃｏｖｅｒｉｎｇ ｔｈｅ ｄｅｔａｉｌｓ ｏｆ ａｌｌ ｔｈｅ ｉｔｅｍｓ ａ

ａｔ ｐｒｅｓｅｎｔ．

３． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｃｈｉｎｅｓｅ．
１牘 Ｗｅ ａｒｅ ｏｎｅ ｏｆ ｔｈｅ ｌｅａｄｉｎｇ ｅｘｐｏｒｔｅｒｓ ｄｅａｌｉｎｇ ｉｎ ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃ ｐｒｏｄｕｃｔｓ ｉｎ ｔｈｅ

ａｒｅａ牞 ａｎｄ ｗｅ ｔａｋｅ ｔｈｉｓ ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙ ｔｏ ａｐｐｒｏａｃｈ ｙｏｕ ｉｎ ｔｈｅ ｈｏｐｅ ｏｆ ｅｓｔａｂ
ｌｉｓｈｉｎｇ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓ．

２牘 Ｗｅ ｈａｖｅ ｂｅｅｎ ｔｈｅ Ｅａｓｔ Ａｓｉａ ａｇｅｎｔ ｆｏｒ Ｌｏｎｄｏｎ Ｔｒａｄｉｎｇ Ｃｏ．牞 Ｌｔｄ． ｆｏｒ ｍｏｒｅ
ｔｈａｎ ｔｅｎ ｙｅａｒｓ牞 ａｎｄ ｗｅ ｈａｖｅ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｂｌｅ ｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ ｉｎ ｂｏｔｈ Ｅｎｇｌａｎｄ ａｎｄ
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Ｅａｓｔ Ａｓｉａ ｍａｒｋｅｔ．
３牘 Ｗｅ ａｔｔａｃｈ ａ ｌｉｓｔ ｏｆ ｐｒｏｄｕｃｔｓ ｗｅ ａｒｅ ｒｅｇｕｌａｒｌｙ ｅｘｐｏｒｔｉｎｇ ａｎｄ ｔｒｕｓｔ ｓｏｍｅ ｏｆ

ｔｈｅｓｅ ｉｔｅｍｓ ｗｉｌｌ ｂｅ ｏｆ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｔｏ ｙｏｕ．
４牘 Ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｂｅ ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｉｎ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ ｆｏｒ ａｌｌ ｔｙｐｅｓ ｏｆ ｅｌｅｃｔｒｉｃ

ｇｏｏｄｓ．
５牘 Ｏｕｒ ｂａｎｋｅｒ ｉｓ Ｈｏｎｇ Ｋｏｎｇ ＆ Ｓｈａｎｇｈａｉ Ｂａｎｋｉｎｇ Ｃｏｒｐｏｒａｔｉｏｎｓ ｉｎ Ｈｏｎｇ Ｋｏｎｇ牞

ａｎｄ ｔｈｅｙ ｃａｎ ｐｒｏｖｉｄｅ ｙｏｕ ｗｉｔｈ ａｌｌ ｔｈｅ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ ｃｏｎｃｅｒｎｉｎｇ ｏｕｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ
ａｎｄ ｆｉｎａｎｃｅｓ．

ＩＩ． Ｓｋｉｌｌ Ｔｒａｉｎｉｎｇ
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