
一、外贸英语书信的特点和翻译

当代国际贸易中竞争日趋激烈，时间、速度和效率显得

更为重要。这必然带来商业书信风格和语言上的变化。各公

司的董事和经理们谁也不愿意把时间浪费在阅读那些罗嗦、

空洞、陈腐的文字上，他们要求书信讲究实效，看一遍就能

知道说的是什么。现代商业书信的特点可以概括为：直截了

当，开门见山，层次清楚，语言简洁，自由。外国贸易公司

的函电大多是秘书根据经理口授的内容用打字机打下来的，

目的是为了提高工作效率。这样做在客观上使函电的语言风

格更趋于自由、口语化。上述这些特点从现代商业书信的起

始语可以看得很明显。例如：

）介绍公司或本公司的产品

上述产品是我公司特意为贵方制造的，我公司是经

营这些产品的最大公司之一。

是蒙山都公司生产的一组树脂的商标，这些



克分子乙烯和树脂白色、无味、流动性好，是经

克分子马来酐聚合而成的。

我们不仅是政府标定油漆的主要供应者，而且还生

产其他油漆、硝基漆、清漆和工业用涂料。

我们想向贵方介绍下列产品

这样的起始语，能使阅信人从信的第一句话就知道对方

的公司是个什么公司，想介绍什么产品。

）承接对方来信或过去发生的某一件事

⋯

日函已悉，我们想你们已见过钟福先生了吧

年 月通过荷兰三宝佳公司和钟福先生转来的

日来信询购硼酸。月谢谢贵方



贵方 年 月

日致贵公

继

日 号函关于上述公司的

函已悉，用户对合成树脂有限公司生产的产品是否

有兴趣，敬请告知，不胜感激。

月我们函电往来多次，最近一次是我方

司的函，副本附上。

月 日去函并随函附去的我可向中国出口的商

品作价小结一份，现又补写此函。

上述这类起始语都让阅信人一下子就联想到上次信件的

时间和所涉及的有关背景，起了承上启下的作用。例（

短短的一句话象一个联络信号一样，很快把整个事情串联起

来了。

）直接点出信件要涉及的正题

公司正式邀请贵方在华盛顿逗留期间抽时间

现在我可作如下报价⋯⋯
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光临本公司。

我们听说贵方想购买农用低密度聚乙烯薄膜，我们

可以供应此产品。

我们从加拿大工商贸易部的梅森先生那里获悉，中

国化工进出口总公司想从加拿大购买塑料原料。

随函寄去一套技术资料，内容是有关在酸性情况下

使用我们树脂涂料、瓷砖铺垫和接缝粘合剂的详细

介绍。

继上个月中国化工进出口总公司贸易代表团访问我

阿姆斯特丹的实验室，现寄去实地示范时见到的壳

牌公司聚丙烯的样品。



索赔

）

月份签订的，不同时

、

例（

例（

例

）、（例（

例（

以上起始语都是从一些欧美商人的书信中摘录出来的，

我们可以从中看出当今商业书信直截了当、开门见山的特点。

当然这并不等于客套话在现代商业书信中消失了，有时三言

两语友好的客气话还是必要的。一般地说，应避免语气生

硬，例如：

年我们的合同是

间，不同价格，这是一个商人起码的知识。故我们不

能接受你减价的要求。目前我货源紧张，

⋯

下面是中国大连进出口商品检验局对“富春江”轮

装运的那批货物的检验结果，请贵方予以注意

上述例句都一语道破了信件的正题。

报价

邀请来访

介绍商品、联络业务

寄送样本、样品

）

客户询盘较

多，所以要求你立即按合同价格开证。如你不同意，

我们坚持撤销合同。

）

）



年 月份签订的。在国际贸易

上述这段书信的中心内容是拒绝客户减价的要求，

说服他立即按合同价开证。但是中英文的语气都给人一种教

训人的感觉，特别是“不同时间，不同价格，这是一个商人

起码的知识。”这句话，语气太重，令人反感。除个别特殊

情况外，应尽量避免这种语气。在书写和翻译类似内容的书

信时，要尽量做到既以理服人又不失礼。根据这一原则，拟

将这段话修改如下：

我们的合同是

中，时间不同，价格自然有变化。这是人所共知的。

在目前货源紧张，询盘较多的情况下，怎么能期望我

方工厂同意接受贵方的降价要求呢？所以我们要求贵

方立即按合同价开证。否则，我们不得不撤销合同。



英译文中

概念；

⋯句型的应用强调了签约的时间

⋯句型的应用增加了“货源紧张”和“询

盘较多”的对比感。这样处理有助于增强说服力。与此同

⋯”译成被动式，显得更加时，把“怎么能期望我方工厂

客观，不受个人感情所支配

⋯这种语气也比 ⋯客气得多。

当然客气话说过了头就显得虚伪，会引起适得其反的效

果。例如：

贵方的信晚到了，迟复甚歉。不过我们想信晚到

的原因是因为贵方在信封上把我公司的名称写错。

这段文字中写信人的“道歉”显得有些虚假。写信人一

方面表示歉意，另一方面又指出信晚到可能是因为对方把他

们公司的名称写错了。言下之意他晚复对方的信并非他的责

任，可是又在那里道歉。这样写法，收信人看了会怎么想

呢？又如：

对我产品感兴趣。如能告知贵方所需要的数量，我们

月 日信悉，谢谢。很高兴听说贵方年贵方
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口语化。有一位外商在信的一开头就这么说：

（愿各位身体

这样的句型。在大多数情况下，书信中的客气话已变得十分

。而不用

不胜感激。

这段中共三句话，每句话都加上了“感谢”、“高

兴”、“不胜感激”之类的词，这不仅在字句上显得特别累

赘，在内容上也给人一种不诚恳的感觉。所以客气话要说得

有分寸，特别应当注意的是，不要用那样过了时的、陈旧的

表达方法。例如：“贵方来函收悉，谢谢。”不要译成：

而应译为：

。前者尤如文言古语，后者才是当今的白

话文。又如：“我们从贵国驻英使馆商务处得知贵公司的名

称和地址。 用现代英语一般都说：

健康，生意兴隆。）多么简炼！口语味很浓。还有一段：

（在这次广

州交易会上见到你，很高兴，谢谢你的盛情接待和协助。）

这一段文字也比较朴素恰当。我们在起草和翻译外文书

信时应当充分注意上述几点，提高书信质量。除此以外，在

书信的结构方面，要注意层次清楚，一层意思完了，最好另

起一段。如遇有一系列数据或同类的事实要列举，为了使收

信者一目了然，可另起一段，排列起来。试举两例说明：



天津。草酸、磷酸由上海分公司报挂号：

水由天津分公司经营，地址：中国天津建设路 号，电

号，电报挂号：经营，地址：中国上海市中山东一路

上海。请直接与他们联系。

这段话涉及三组商品，三个分公司。如果英译时按汉语

次序排列也可以，但不易一目了然。所以拟译为：

：

电报挂号： 大连。冰晶粉、硼酸、双氧

号，辽宁省分公司经营，地址：中国大连市斯大林路

）贵方来函所询商品中黄血盐钠、氯酸钾由我



随函寄去商检证书⋯⋯”一语

美元

号正本一份和运费帐

单，请审核。如无误，请将索赔款项汇付北京中国银行

我公司帐户上。

地方不符合同规定和该 金额。后者在汉语原文中已

这是一封常见的索赔信，主要内容是陈述到货品质哪些

提赔的

列明，可以一目了然。前者在英译时也可照此办理。此外，

为了使译文更严密，可将

与“现向贵方提出如下索赔”合为一句来处理。整段英译文

如下：

货值

高

高

运费

保险费

商检费

总计

随函寄去商检证书第

，比合同规定的

，比合同规；碳水化合物为

。现向贵方提出如下索赔：

美元

美元

美元

美元

定的

低 ；酸 度为

，比合同规定的检验，发现该批货纯度为

轮运卸上海，经中国上海进出口商品检验局

合同项下的硫磺由



上述英译文的层次分明，第一段开门见山地向对方说明

事由，第二段清楚地列出三项品质问题，第三段正式提赔，

第四段是提赔的内容和金额，第五段结尾。语言简炼、

明了。
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，前

这样的

或

为了加速商业书信的传递和周转速度，在起草和翻译时

还需注意在每份信件中注明对方来函的文号

量在称呼语（

），尽

）后面加上小标题

以便对方公司收信后，能根据原发文号和小标题的内容尽快

地将信分发到主管经办人员或经理手中。小标题应力求简

短、明了，起到点题作用。例如：

同样在外发的信件中务必注明我方经办员的发文号

），否则下次对方回信时无法援引我方文号，这将

影响我方公司传递和分发信件的效率。是否引用对方的文号

和注明我方发文号，不仅关系到工作效率，而且还是一个礼

貌问题。

商业书信的格式多年来没有什么变化。信的抬头

起见，

即收信人的姓名、公司名称和地址打在左上角。如果

收信人是熟人或老朋友，那末抬头部分也可打在信的左下

角，但这种情况不常见。在公司名称前，为了礼貌

词，但这只适用于以人名作公司名称的

。一般公司名称前不

称呼语一般都用

有时加上

情况。如：

宜加

者称呼某一个人，后者称呼一个公司。很少用



更正式一些。如果收信人是一位显要人物

之类的词，比较常见打上

要比的是这两种。但是 和

最好用 ，以示礼貌。在

等语与落款（人或公司名称）之间，要空开一段

距离，用于签名或盖章。外国人一般习惯于签名，我国外贸

公司一般盖公章，个别情况也以个人名义，如（副）总经

理，签发书信，象感谢信等。

下面是常见的外贸书信的格式：

（正文从略）

左下角打上写信人的姓名或公司名称。按英语的习惯，还得

或 省略掉了，直接在信的右下角或

现在一般都把少见，已经过时了。结束语

人的称呼。 偶而也有用的，但现在商业书信中很

一般都是对政府官员或商界要称呼，因为在西方国家，



二、外贸英语电传的特点和翻译

年代以前我国外贸公司日常进出口业务中信息传递

的主要手段是书信和电报，这就是通常所说的外贸函电

。随着国际贸易的迅速发展，书

书信要通过邮局投递，电报要通过电信局发送。

信和电报对决策者和业务经理来说都太慢，太不方便。因为

年代初，

一种双方用户可以直接相互收、发电报的通讯工具出现在我

国外贸公司的办公室里，这种通讯工具叫“用户电报”，也

称“电传”

。现在我们各外贸公司的业务人

员在自己的办公室里，用电传可以直接收到全世界各地客户

发来的电文，也可以直接向他们传送电文。需要时双方可以

用电传对话，起到“文字电话”的作用。现在有的电传和电

脑配套，业务人员只要把电文储存到电脑里，电传就能自动

发出信号，直到线路接通把电文传送出去为止，整个过程都

由电脑控制。近年来随着电传的广泛应用，国际商会已作出

明确规定，电传与其他商业文件一样在法律上是有效的，买

卖双方可以通过电传确认交易条件，这样的电传可以代替成

交确认书或合同。一旦发生纠纷，可以把双方确认的电传作

为凭据诉诸法律行动。所以我们必须非常严肃、认真地处理

日常业务中的电传。



个字母或符号，若为

电传的最大特点是迅速、方便，电传的语言通常比较口

语化，文字简炼，但是电传在字数方面的局限程度比电报

商业英语电报是按字数、分地区计费的，每个字不得超

个字母或符号则按两个电报

字计费，以此类推。因此电报对语言的表达有较大限制，且

费用较贵，还不如电传方便。电传是以时间计价的，通常按

分钟计价。电传的语言比电报语言有较大的机动性，一般同

样的内容，电传的篇幅介于电报和书信两者之间。例如：

“在我们代表团访问德黑兰期间，你能抽出宝贵的时间接见

我们，对此我们非常感谢。你也许和我们一样认为我们这次

口

访问是有成果的，因为我们终于签署了在三个月的时间里转

万吨伊朗原油的合同。在洽谈过程中，我们注意到你的

同事们作出了努力，为达成协议表示了一定的灵活性。然

而，在过去的一个多月时间里，我们客户不愿意去哈克岛接

货，因为那里有战事。在许多情况下，虽然其他条件都达成

协议了，装港的问题始终是阻碍全面达成协议的关键。正因

为如此，转口业务始终没有取得进展。所以我们希望你能

指示你的同事改变今后提货的装港，以便加速执行合同的进

程，以利平衡两国贸易”。

书信

小

过





电传的格式与电报和书信相比有其特点，一般的电传可

以分为四个部分。例如：

技术联络部分

第一行表示发电方接通电传线路、开始发电传的时间是

电传


