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编写说明

随着我国实行改革开放政策，对外交往不断增多，三资企业

不断建立和发展，因而近年来为数不少的财经类中专毕业生进入

三资企业工作。他们在实际工作中往往也会接触到一些外贸英文

函电，这就需要他们懂得一些外贸英文函电的基础知识，具备阅

读一般外贸英文函电的基本能力。而目前已出版的外贸英文函电

教材大都是为大中专外贸院校（专业）学生而编写的，教材内容

多，难度大，要求高，而且所需学时较多，不适合普通财经类中

专学生学习。本书则是针对目前普通财经类中专学校英语教学的

实际情况而编写的，收集了外贸洽谈中主要业务过程（建立业务

关系—询盘—报盘—还盘—成交—履约）所需要的一般英文书信

及其相应的常用语，并编入了有关购销合同、信用证、电报和电

传的内容。通过本书的学习，读者可具备阅读一般外贸英文函电

的基本能力，并为今后进一步学习和提高打下良好的基础。本书

曾作为江门财贸学校九一、九二级学生的专业英语教材，深受学

生欢迎。

由于本书是为学完基础英语教材的学生而编写的，故书中常

用单词一般不作生词列出，但有些单词另具有专业性质的词义时

则作为生词列出。比如 韵枣枣藻则一词通常的词义是“提供，提出”，
但在外贸业务中其词义则是报价、报盘（发盘），此时则作为本

书的生词列出。其余类推。

为了提高学员的阅读能力，本书每单元后均编有英译汉的练
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习题。由于培养撰写英文函电的能力不是本书的目的（也不是普

通财经类中专学校英语教学的目的），且教学时数有限，所以本

书没有编入汉译英的练习题。本书除可作普通财经类中专学校的

专业英语教材外，也可作为学习了基础英语后的读者自学外贸英

文函电的入门教材，还可作为外贸专业学生的参考书。

本书主要内容选自江门市、梧州市及广东、广西其他市的有

关外贸公司提供的材料（经加工或改写），另从国内的外贸院校

所编的教材及有关书刊中引用了部分内容，特此致谢。

本书在编写过程中得到了江门财贸学校领导的大力支持和指

导，广州对外贸易学院外经系副主任沈伯明副教授审阅了书稿，

提出了不少宝贵的意见，并写了序言。编者在此一并致谢。

由于编者水平有限，加上时间仓促，书中缺点错误在所难

免，敬请读者和专家们不吝赐教。

梁 平

员怨怨源年源月
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序

由于现代科学技术的迅猛发展和社会生产力的不断提高，各

国之间的经济交往日益频繁。作为国际经济联系主要方式的国际

贸易，不仅其规模不断扩大，而且所涉及的领域日益广泛，所包

含的内容愈来愈丰富，并对各国的经济发展起着愈来愈重要的作

用。

随着我国改革开放的进一步深化，市场经济体系的建立以及

恢复在关贸总协定中的缔约国地位和与国际市场的完全接轨，国

际贸易将不再是少数企业和少数人所专有的事业，一切经济工作

者都将在不同程度上与国际贸易发生联系。因此，普及国际贸易

的有关知识将是当务之急。作为非外贸专业的普通财经类中等专

业学校的学生，掌握包括英文商务函电一般知识在内的国际贸易

的有关知识也是十分必要。对此，有关教育部门早已达成共识，

但很多教育界人士苦于尚无适宜的教材问世。由梁平先生编著的

《外贸英文函电简明教程》正是为适应当前我国建立市场经济体

制的新形势和满足上述要求而作的可贵尝试，填补了这方面的空

白，可喜可贺。

《外贸英文函电简明教程》选材精练恰当，既循序渐进，逻

辑性强，又内容丰富，重点突出。本书注释简明、妥帖，练习中

颇多实例。本书还具有吸收了有关领域的最新发展成果，与最新

国际惯例接轨的特点，实不失为一本针对性、实用性强的好教

材。
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当然，作为首次尝试，本书也不可能没有缺陷。我们期盼着

编著者在教学实践过程中不断充实和完善，并有更多的佳作面

世。

沈伯明

员怨怨源年猿月
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再版说明

本书于员怨怨源年愿月由华南理工大学出版社出版发行
后已经重印远次。现根据读者和使用过本书的一些教师
的意见对原书的部分内容进行修订。由于传真和电子邮

件的广泛使用，除了某些特殊情况外，电报和电传已经

基本上没有人使用了，故此次再版把原来第二十二课

“电报和电传”的内容删去，换成“传真和电子邮件”。

另外，根据读者的要求，把课文的中文参考译文和练习

参考答案附在书后，并增加词汇表，以方便初学者学

习。

欢迎读者继续对本书提出宝贵意见。

编著者

圆园园圆年猿月
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蕴藻泽泽燥灶韵灶藻

酝葬噪藻鄄怎责燥枣葬月怎泽蚤灶藻泽泽蕴藻贼贼藻则
（英文商业书信的构成）

英文商业书信的范围很广，种类很多，但其主要组成部分一

般包括以下几项：

员援匀藻葬凿蚤灶早（信头，抬头）
主要内容包括发信人的公司名称、地址、传真号码（电传号

码）、发信的日期，有时还有引证号码（发文编号）等。信头一

般都是预先印好的，使用时只需填上引证号码和日期。如：

（员）

悦澡蚤灶葬晕葬贼蚤燥灶葬造栽藻曾贼蚤造藻泽
陨皂责燥则贼驭耘曾责燥则贼悦燥则责燥则葬贼蚤燥灶
宰怎扎澡燥怎月则葬灶糟澡
圆园阅燥灶早贼蚤砸燥葬凿，宰怎扎澡燥怎缘源猿园园园
郧怎葬灶早曾蚤，悦澡蚤灶葬
允葬灶怎葬则赠圆愿，员怨鄄鄄

悦葬遭造藻粤凿凿则藻泽泽：栽耘载栽陨蕴耘郧载宰哉在匀韵哉
韵怎则砸藻枣援：粤员猿圆源
再燥怎则砸藻枣援：糟赠远苑愿园

员此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



（圆）

允葬皂藻泽燥灶驭杂燥灶泽蕴贼凿援
猿源酝葬凿蚤泽燥灶杂择怎葬则藻
酝藻造遭燥怎则灶藻耘援悦援圆，粤怎泽贼则葬造蚤葬
云藻遭则怎葬则赠圆圆，员怨鄄鄄

悦葬遭造藻粤凿凿援：
韵怎则砸藻枣援：杂云蕴辕悦耘晕员员员园
再燥怎则砸藻枣援：酝援猿园远辕园园猿愿

（猿）

酝援阅援耘憎葬则贼驭悦燥援蕴贼凿援
猿远栽燥憎藻则杂贼则藻藻贼
栽燥则燥灶贼燥源，悦葬灶葬凿葬
粤怎早怎泽贼圆，员怨鄄鄄

韵怎则砸藻枣援：翼 杂宰耘辕员愿
再燥怎则砸藻枣援：翼 酝援猿园远辕园园猿愿
圆援陨灶泽蚤凿藻粤凿凿则藻泽泽（封内地址）
这是收信人的公司名称和地址。如果是以人名作为商号的，

要在公司名前加上 酝藻泽泽则泽（酝藻泽泽则泽是 酝蚤泽贼藻则的复数）；如用地方
名或非人名的名称作为商号，前面一般用定冠词 栽澡藻，不必加
酝藻泽泽则泽。如：
（员）酝藻泽泽则泽宰蚤造造蚤葬皂泽驭宰藻则灶藻则
猿远栽燥憎藻则杂贼则藻藻贼
栽燥则燥灶贼燥源，悦葬灶葬凿葬

（圆）酝藻泽泽则泽允援月则燥憎灶驭悦燥援
员源猿耘葬泽贼糟澡藻葬责
蕴燥灶凿燥灶，耘灶早造葬灶凿

圆



（猿）悦澡蚤灶葬晕葬贼蚤燥灶葬造粤则贼泽驭悦则葬枣贼泽
陨皂责燥则贼驭耘曾责燥则贼悦燥则责燥则葬贼蚤燥灶
允蚤葬灶早皂藻灶月则葬灶糟澡
怨远杂澡藻灶早造蚤砸燥葬凿，允蚤葬灶早皂藻灶缘圆怨园园园
郧怎葬灶早凿燥灶早，悦澡蚤灶葬

（源）砸蚤糟澡葬则凿栽澡燥皂葬泽驭月葬蚤凿憎蚤灶泽蕴贼凿援
员缘员悦燥憎藻则杂贼则藻藻贼
蕴燥灶凿燥灶，杂悦苑远阅再，耘灶早造葬灶凿

（缘）砸蚤糟澡葬则凿栽澡燥皂葬泽驭月葬蚤凿憎蚤灶泽蕴贼凿援
员缘员悦燥憎藻则杂贼则藻藻贼
蕴燥灶凿燥灶，杂悦苑远阅再，耘灶早造葬灶凿
粤贼贼藻灶贼蚤燥灶：酝则悦葬增藻

如需注明对方经办人，希望收信商号迅速交经办人办理，可

以在收信人名称地址下面加 粤贼贼藻灶贼蚤燥灶（或 粤贼贼藻灶贼蚤燥灶燥枣）等字句。
猿援杂葬造怎贼葬贼蚤燥灶（称呼）
这是写信人对收信人的尊称，一般写在封内地址的下面空两

行，多用 阅藻葬则杂蚤则泽，也可用 郧藻灶贼造藻皂藻灶。称呼后面的标点一般用
逗号，但美国、加拿大等国的来信中也有在 郧藻灶贼造藻皂藻灶后面用冒
号“：”的。

源援杂怎遭躁藻糟贼匀藻葬凿蚤灶早或悦葬责贼蚤燥灶（标题或事由）
信中加标题（或事由）是为了醒目，使对方收发人员一看便

知道信的内容是关于什么事的，从而迅速转给有关经办人，而不

必读完信的全部内容才能确定转给何人，在业务繁忙、信函量大

的公司中，这可以节省很多时间，登记归档或查阅案卷时也会感

到方便。标题要简明扼要，说明商品的名称、数量、信用证或合

同号码等即可。有在标题前加 砸藻的（即事由），砸藻是拉丁文
“关于⋯⋯”的意思。事由（标题）写在称呼语下两行，一般在

信中间位置。

猿



砸藻：耘造藻糟贼则蚤糟云葬灶
砸藻：杂藻灶凿蚤灶早孕则燥枣燥则皂葬陨灶增燥蚤糟藻

也有人把 砸藻：省掉，在一般情况下，事由不要省略。
缘援韵责藻灶蚤灶早杂藻灶贼藻灶糟藻泽（开头语）
开头语主要是写信人陈述收到对方何时的来信（来电）及该

信的编号及简要内容，使对方立即知道此信是答复他的哪一封信

的。如果是首次通信联系，会利用开头语作简单的自我介绍，并

扼要说明写此信的意图。开头语一般与信的正文分开，自成一

节，并且文字简洁明了。

（员）宰藻贼澡葬灶噪赠燥怎枣燥则赠燥怎则造藻贼贼藻则燥枣允葬灶援员园葬灶凿泽澡葬造造遭藻早造葬凿
贼燥藻灶贼藻则蚤灶贼燥遭怎泽蚤灶藻泽泽则藻造葬贼蚤燥灶泽憎蚤贼澡赠燥怎则枣蚤则皂援
（圆）宰藻葬则藻蚤灶则藻糟藻蚤责贼燥枣赠燥怎则造藻贼贼藻则燥枣粤怎早援圆圆燥枣枣藻则蚤灶早怎泽缘园
贼燥灶泽燥枣泽燥赠遭藻葬灶燥灶贼澡藻怎泽怎葬造贼藻则皂泽援
（猿）宰藻葬糟噪灶燥憎造藻凿早藻则藻糟藻蚤责贼燥枣赠燥怎则造藻贼贼藻则凿葬贼藻凿贼澡藻圆缘贼澡允怎造赠，
枣则燥皂憎澡蚤糟澡憎藻灶燥贼藻贼澡葬贼赠燥怎憎蚤泽澡贼燥澡葬增藻葬灶燥枣枣藻则枣则燥皂怎泽枣燥则缘园
贼燥灶泽燥枣月蚤贼贼藻则粤责则蚤糟燥贼运藻则灶藻造泽，员怨鄄鄄糟则燥责，枣燥则泽澡蚤责皂藻灶贼贼燥韵凿藻灶泽藻援
远援月燥凿赠燥枣贼澡藻蕴藻贼贼藻则（信的正文）
这部分是信的主体，陈述写信人的意见。正文的位置紧接在

开头语的下面，根据不同情况可分成若干段落。

苑援悦造燥泽蚤灶早杂藻灶贼藻灶糟藻（结束语）
结束语用于总结本文所谈的事项，提出对收信人的具体要

求，或是希望来函来电订货，答复询问或作必要的声明等，其位

置在正文结束后另起一段。常用的结束语有：

粤憎葬蚤贼蚤灶早赠燥怎则早燥燥凿灶藻憎泽援
蕴燥燥噪蚤灶早枣燥则憎葬则凿贼燥赠燥怎则藻葬则造赠则藻责造赠援
蕴燥燥噪蚤灶早枣燥则憎葬则凿贼燥则藻糟藻蚤增蚤灶早赠燥怎则泽澡蚤责责蚤灶早葬凿增蚤糟藻援
宰藻葬憎葬蚤贼赠燥怎则早燥燥凿灶藻憎泽援
宰藻澡燥责藻贼燥则藻糟藻蚤增藻赠燥怎则藻葬则造赠则藻责造赠援
源



宰藻造燥燥噪枣燥则憎葬则凿贼燥赠燥怎则泽澡蚤责责蚤灶早葬凿增蚤糟藻援
愿援悦燥皂责造蚤皂藻灶贼葬则赠悦造燥泽藻（结尾客套语）
英文商业书信的结尾客套语最常见的有：再燥怎则泽枣葬蚤贼澡枣怎造造赠，
云葬蚤贼澡枣怎造造赠赠燥怎则泽，再燥怎则泽贼则怎造赠，灾藻则赠贼则怎造赠赠燥怎则泽，再燥怎则泽泽蚤灶糟藻则藻造赠，
杂蚤灶糟藻则藻造赠赠燥怎则泽，类似于中文的“某某人谨上”之意。客套语写
在结束语下隔一行，正中或向右边写起，第一个词的第一个字母

要大写，后面用逗号。

怨援杂蚤早灶葬贼怎则藻（签名）
在客套语下面，一般是商行的名称用大写打出，由负责人签

名。由于签名往往很潦草，不易识别，为使对方了解签名人的姓

名、职位，一般还用打字机打出。

员园援耘灶糟造燥泽怎则藻（附件）
如信中还有附件，则应在左下角注明 耘灶糟造援或 耘灶糟援（耘灶糟

是 耘灶糟造燥泽怎则藻的缩写）。
商业书信一般包括上述 员园个方面的内容，其第 员，圆，猿，

远，愿，怨项是主要部分不可缺少，而第 源，缘，苑，员园项则可根据
实际需要而用。有些信件还有 责燥泽贼泽糟则蚤责贼（孕郾杂郾）即附言（再启，
又及），是对正文的补充，但一般较少使用。

耘曾藻则糟蚤泽藻泽

说出下列英文信各部分的名称。

缘



（员）

悦澡蚤灶葬晕葬贼蚤燥灶葬造酝葬糟澡蚤灶藻则赠陨皂责燥则贼
粤灶凿耘曾责燥则贼悦燥则责燥则葬贼蚤燥灶
郧怎葬灶早凿燥灶早月则葬灶糟澡缘员园园员员
源猿怨栽澡藻孕藻燥责造藻蒺泽砸燥葬凿
郧怎葬灶早扎澡燥怎，悦澡蚤灶葬
粤责则蚤造员缘，员怨鄄鄄

韵怎则砸藻枣援：翼 员缘源辕圆苑远
再燥怎则砸藻枣援：翼 糟赠园猿愿员圆
悦造葬则噪藻驭杂蚤皂泽蕴贼凿援
宰葬造噪藻则砸燥葬凿，耘造造蚤灶早澡葬皂
杂怎枣枣燥造凿，悦葬灶葬凿葬
阅藻葬则杂蚤则泽

砸藻：耘造藻糟贼则蚤糟云葬灶
宰藻贼澡葬灶噪赠燥怎枣燥则赠燥怎则藻灶择怎蚤则赠燥枣酝葬则糟澡圆愿援宰藻葬则藻早造葬凿贼燥

泽葬赠贼澡葬贼憎藻糟葬灶澡藻造责赠燥怎援
宰藻葬则藻责造藻葬泽藻凿贼燥泽藻灶凿赠燥怎燥怎则糟葬贼葬造燥早怎藻葬灶凿责则蚤糟藻鄄造蚤泽贼葬泽噪藻凿

枣燥则援粤造泽燥藻灶糟造燥泽藻凿赠燥怎憎蚤造造枣蚤灶凿凿藻贼葬蚤造泽燥枣燥怎则糟燥灶凿蚤贼蚤燥灶泽燥枣泽葬造藻葬灶凿
贼藻则皂燥枣责葬赠皂藻灶贼援
宰藻造燥燥噪枣燥则憎葬则凿贼燥则藻糟藻蚤增蚤灶早赠燥怎则燥则凿藻则泽燥燥灶援

再燥怎则泽枣葬蚤贼澡枣怎造造赠，
耘灶糟造援粤泽泽贼葬贼藻凿

远



（圆）

月燥灶凿葬灶凿杂怎贼贼造藻蕴贼凿援
源匀怎灶早藻则枣燥则凿悦燥怎则贼
酝葬灶糟澡藻泽贼藻则愿
蕴燥灶凿燥灶，耘灶早造葬灶凿
允怎造赠圆猿，员怨鄄鄄

悦葬遭造藻粤凿凿则藻泽泽：
韵怎则砸藻枣援：
再燥怎则砸藻枣援：
悦澡蚤灶葬晕葬贼蚤燥灶葬造晕葬贼蚤增藻孕则燥凿怎糟藻葬灶凿
粤灶蚤皂葬造月赠鄄责则燥凿怎糟贼泽陨皂责燥则贼驭耘曾责燥则贼悦燥则责援
愿圆栽怎灶早粤灶酝藻灶杂贼则藻藻贼
月藻蚤躁蚤灶早，悦澡蚤灶葬
阅藻葬则杂蚤则泽，

砸藻：郧则燥怎灶凿灶怎贼泽驭宰葬造灶怎贼皂藻葬贼
栽澡葬灶噪赠燥怎枣燥则赠燥怎则蕴辕悦翼 员圆猿源枣燥则贼澡藻葬皂燥怎灶贼燥枣谊⋯援
栽澡藻贼燥贼葬造择怎葬灶贼蚤贼赠葬灶凿增葬造怎藻枣燥则贼澡蚤泽糟燥灶贼则葬糟贼泽澡燥怎造凿遭藻⋯⋯

⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯

⋯⋯⋯⋯

宰藻造燥燥噪枣燥则憎葬则凿贼燥赠燥怎则藻葬则造赠则藻责造赠援
再燥怎则泽贼则怎造赠，
杂葬造藻酝葬灶葬早藻则
伊伊伊伊
酝则援匀燥憎藻造造月则燥憎灶

苑


