


外贸英语函电



用得或

，　

商业信函的组成部分

个组成部分：一般的商业信函可分为

信头（

发信人的名称、地址和发信日期。目的在于使收信人了解信发自何方、何处、何时，以便

复信时参考。用印有信头的信笺写信，信头部分除写上日期外还可以写上编号或查号。

封内地址（

收信人的名称和地址。一般列在信笺的左上方，信头之下。封内地址与信封写法相同。

称呼（

写信人对收信人的一种称呼。位置在封内地址下，空两行。

较多。

事由（

顾名思义，简单扼要地说明来信事由，一般只写商品名称、数量、信用证或合同号码等。

正文（

信函的主体。

客套结尾（

，这是商业信件中

，”或“

结束信函的一种客套。它应与前面的称呼相一致，如

常用的客套语，相当于汉语的“谨上”。也可写作“

，）”或“ ，　

＇

，）”等。

签名（

写信人签名。因签字常常很潦草，为使对方了解签名人的姓名和职位，可以打字注明。

附件（

或 ，然后详细列明。如信中有附件时，应在左下角注明

此外还有经办人代号（ 、抄送（ ）和附言（

等，可根据具体情况酌情列入，均放在信的左下角。

询购，询盘

报价，报盘

订购，订单

使复杂化

请求；要（价）

易于⋯的

放在一边

传真，发传真

在互联网上

电子商务

浮夸的

承认收到

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



）本月

结账

所以

跟踪，查询

与

所承担的义务

有关

未付的

毫不吝啬的

死亡

发传真

／

，　

乐于（做）

负债

（使）不便

收付差额，余额

附有插图的目录

如有可能

交货期

指出，表明

交货

，　

，　

／／

，　 ，　，　

，　

型。我们的一个客户对你们的自行车感兴趣，特别是

随函寄去我价目单一份，请查收。

随函寄去剪样一套。

是“随函寄，附寄”之意，在外贸英语函电中往往倒装使用。如：

随函寄去 英镑支票一张，请查收。对所造成的不便请接受我方歉意。

，　￡

为）等是连词，其后要接句子。

（因等。要注意的是，它们都是介词短语，其后只能接名词。而

／（由于）是外贸函电常用语，也可以说

但是，由于我们的会计诺埃尔先生的去世，我们所有的余账均未结。

，　

目前，电子商务涉及报盘、订购、询盘、支付、索赔等。

，，　，　

⋯是过去分词短语，在句中作后置定语。

摹真本；传真的缩写）

（传真）实际上是文件、图片、书信等的一种影印本，通过使用电话线的电子系统收发。

，　

＇

（＝

外贸英语函电



我们的经济是健全的、欣欣向荣的。

世贸组织现在代表了大约

计划经济

市场经济

国民经济

经商；做买卖

与⋯做生意

上海价。

，　

集体经济

规模经济

经营（商品）

我们在平等互利的基础上与别国进行贸易。

个经济体。

我们的国民经济发展迅速。

经济；经济情况；经济结构；经济体制

如果他们要想度过萧条时期，就必须厉行节约。

节约；节省

岸价”。

＝ ）是国际贸易价格术语，表示“（装运港）船上交货价”，有时也称“离

请寄给我们一份附有插图的目录。如有可能，请报来你们的

，　

格趋势所进行的估计。对此我们表示感谢。

月 日函悉。信中对市况作了详尽的调查分析，尤其是根据各方供应情况对价贵方

，　，　

我们最不愿做那些使顾客失望的事，特别是像您这样的老顾客。

）如：特别地；尤其（＝



市场坚挺，有上涨趋势

市场疲软，有下跌趋势

市场呆滞市场活跃

营销；营销学

这种产品行销所有欧洲国家。

销售；推销

一旦有收成上市，我们定将与你联系。

＇

上市

他们可能要购买尖端设备。

⋯ 想 要 购 买

这种商品在这儿没有销路。

销路

市价行情上扬。

你方价格与市价不符。

市价；行情

市场决定生产什么。

市场

对学生可以进行多种行业培训。

你学这门手艺用了多少时间？

？

手艺；行业

我们的对外贸易日益发展。

贸易；买卖

他们主要经营轻工业产品。
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以高速度

不知所措

在那时

最多／

望能早日收到你方具体询价单。

一定会再行考虑代理问题。我们

给予你们任何帮助。我公司准备

将无力付款。

介词是英语中最活跃的词类之一，不能单独使用，要放在其宾语（名词或与之相当的词）

之前构成短语，所以介词也称前置词。英语虽只有为数不多的几十个介词，但因其搭配力很

强，几乎在每个句子中都可找到。学习外贸英语函电尤其要注意介词用

“

在汽车站

”可用来表示地点（强调某一个点）、时间（强调时间点）、价格、速度、比率等。如：

在窗子边

在一点钟

以我方价

由⋯承担风险

／ 以 ⋯ 为 代 价（ 牺 牲 ）

也可用来表示一天中的特殊时间，如：

夜正午，傍晚， 晚上，破晓， 在

还有：

最糟至少，首先／ 最后， 最好／

在外贸英语函电中的常用搭配有：

由于目前该公司的财务困难，在你汇票到

，　

＇

＇

，　 ，　

我想 讲清楚，商标问题是我们自己的问题。

我们的付款条件是保兑的、不可撤销的、 的（或即期）信用证。

本协议有效期满后，应由双方协商决定其终止或延长。
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＇

应你方要求我们随函附上棉花最低报价单。

货物或在上海港卸，或在天津港卸，由卖方任选（决定／处理）。

／

货物不能打折扣（按溢价／零售／批发／拍卖）出售。

／／ ／

（在）交易会上的展品给了参观者很好的印象。

根据你处（你地）市场情况，你们今年可以销得更多。

请尽早给我们送一些商品目录来。
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供我最后确认供你考虑

⋯为准（条件）商品目录





立业务关系

与⋯建

公司，商号

信誉

可靠

特别是，尤其是

与⋯联系

为了，以⋯为目的

（商品）目录

杰出的

有信心的

誉可靠的商号之一。

“股份有限公司”常用

英语中表示“公司”的词很多，常用的有

或

的缩写。

在⋯业务方面

与⋯相一致，按照

小册子

供你参考

满足⋯兴趣，使⋯满意

具体的

寄，送

与此同时

在⋯之前

交易

⋯你们是多伦多地区信

，　

（为了）其后常常接名词。如：

我们将在恢复报盘时与你方联系。

＇

也是这种用法。如：

一旦有新货源上市，我们立即与你方联系。

，　

＇

不可再用

添足了。如：

与⋯联系）是个及物动词，在使用时不能再与介词 搭配，否则便成画蛇

为建立贸易关系，现特致函联系⋯

，　

表示，前者是 的缩写，后者是

，　，　 ，以及后面出现的

＇
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，

“

按要求，我们航空寄去目录一本，并随附小册子一套，供你方参考。

注意外贸函电中的一些常用搭配：

，　

对不起，我对那家金融机构信不过。

＇ ’

我们确信能在此市场推销你方产品。

我方有把握说服客户试订。

注意上述句型的搭配和用法。如：

／ （ 对 ⋯ 信 得 过 ／ 对 ⋯ 有 信 心 ）

⋯／ （对 ⋯有信 心／确 信）

我们深信，只要你们在交货、价格和质量方面和我们全力合作，我们将向你方大量订购。

，　

如你所知（ 在句中作宾语）

情况常如此

又如：

”是非限制性的定语从句，修饰整个句子。关系词 在句中作主语。

如你所知，此地进口国外产品的可能性很大⋯

根据你处市场情况，你们今年可以销得更多。

处”，也可说 或 。如 ：

／ （ 在 你 们 地 区 ）是 外 贸 函 电 常 用 语 ，常 译 作“ 你 地 ”、“ 你

近年来，我们已经和你地一些最知名的大公司进行了大量交易。

，

⋯意义相同，均表示“与⋯建立业务关系”。

⋯与

请寄来样品并告知交易条件，以便不久的将来进行交易。

？

为支持你们的销售，我们专门准备了新产品的样品。
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，　 ，　

，　

工商企业；公司；商行（可数名词）

他们已与该公司达成大量交易。

对交易的可能性我们没有把握。

已按此价达成交易。

交易；买卖（不可数名词）

你们经营什么业务？

？
＇

商业前景可能会有所好转。

我们与 公司已做了多年生意。

商业；贸易；业务

／ ）”。）表示“达成交易”，常用“

或或

和 是可数名词。因此，“三笔交易”的表达应该是：是不可数名词，而

，　，　英语中表示“交易”的词比较多，常用的有 等。其 中

）

或或（与此同时），也可说

同时，在达成第一笔交易前，请告知贵方银行行名。

，　 等。

，　，　（立即／毫不延迟）是外贸函电常用语，还可以说

⋯我们的报价将立即发出。

／／／（ ）（ 供 你 方 参 考 ）

／／ ） （ 与 ⋯ 相 一 致 ）（



与

有些商人很难打交道。

我们经营化工产品，他们经营食品出口。

交易（＝

相信我们能达成交易。

，　

由于共同努力，我们已与他们达成几笔大交易。

经营（＝ ，　

这家商行经营皮货。

，　

这几年我们一直与你们兄弟公司做生意。

请认真处理（执行）这一订单。

办理；执行；做交易

外贸英语函电

他拥有一个小型汽车修理行。

许多商号从事此项业务。

工商企业对经济前景不太乐观。

我们准备只按这些条件进行贸易。
＇

对大笔交易建议用即期信用证支付。

这件事交秘书处理。

处理；交易（可数名词）

经纪人代表客户做交易。

他们目前不想就此问题进行谈判。

，　

打交道；与⋯做生意；处理某事

（可数名词）



年

在盒子里

在城市

（在）

在 世 界 上 （

在⋯中

：泛指一天的上午、下午和晚上时也用

在

在空中

在城镇

在冬季

表示“在地球上

世纪

（ ，注（ ／。如：

等 ）。如：

“　　　　 ，可用来表示位置（在里面）、状态、方面、时间（具体的月份、季节、年份、世纪



分

，　

，

，　 ，　

它们在大小（长度，数量，颜色，价格⋯）方面不同。

（ ，　

，　，　
，　

，　 ，　

，　

多（质地优良，价格公道，设计新颖，式样优美，款式雅致，色泽和谐，做工考商品

究⋯）。

，　 ，　，　

，量量这种商品 应
，　

。

，　

（单件出售，按级出售，成堆出售，成批出售⋯）。货物成

，　 ，　

货物 （琵琶桶，盒，纸箱，箱，铁皮桶，玻璃瓶，小桶，纸袋⋯）包装。

，　 ）

，　 ，　 ，　

）

）

，　 ，　

， ，　 ，　 ，　 ）

货物应该 （每一打）装一包。

）

延 运（交货，支付⋯）将会对我们将来的贸易不利。

，　，　 ）

按月等量装运。这批货物请

量 订货。我们将大

上外国商人 （成千上万⋯）地来到交易会。

，　 ）

生锈可能发生在运输途中。

我们能在市场上大量销售。

在外贸函电中的常用搭配：

上， 公开地， 总之。

注（ 及时，：请注意一些固定搭配： 有危险，轮流地， 事实

她三个月后来这儿。

：注（ 还可表示“在（一段时间）之后”。如：

日的下午，本月 星期六晚上。

。如：但是具体某一天的上午、下午和晚上却要用 星期五上午，
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