
书书书

月哉杂陨晕耘杂杂耘晕郧蕴陨杂匀悦韵砸砸耘杂孕韵晕阅耘晕悦耘

外 贸 英 语 函 电

（第圆版）

主摇编摇尹小莹摇郭黎光
副主编摇苗小森摇杨润辉

西安交通大学出版社



内摇容摇简摇介

本书系统地介绍了外贸英语函电中常用文体的基本知识，包括各类商务

书信和电传、传真、电子邮件的格式、常用语句和拟写技巧，还附有外贸业务

磋商过程中各个环节往来函电的实例，详细介绍了各类协议、合同、招标通知

及投标书的格式、拟写方法以及语言文字的应用。此外，书中还列举了外贸

业务实践中常用的一些单据及单证实例。

本书不仅可以作为外贸专业的大学本科、专科教材，也可作为外贸专业

人员的自修用书及具备中级英语水平的其他自学者的学习用书。
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再版前言

《外贸英语函电》自员怨怨源年缘月出版以来，受到全国各地广
大读者的热烈欢迎，被出版社定为畅销书，至今已重印怨次，印数
达远源园园园余册。员怨怨缘年怨月，本书获西安交通大学优秀教材奖。
国内数十所大专院校外贸专业、英语专业及其它相关专业已将本

书定作教材，反复征订；有些外贸公司和企业选用本书作为其员工

的工具书，在日常工作中查阅。同时，各地的教师和读者在使用本

书的过程中还寄来了大量信件，提出了一些中肯的意见和建议。

为了适应国际贸易不断发展的需要，也为了报答读者朋友们

的厚爱，我们对本书各单元进行了全面修订，部分内容有所增减、

改动。删去了工厂建设技术援助协议，增加了电子邮件、期货合

同、投标书等常用文体，招标通知书部分增加了新的例文。修订后

的版本为《外贸英语函电》（第圆版）。
我们期待着广大读者和专家不吝赐教，继续提出宝贵意见和

建议，以使本书不断完善。对读者朋友们的关心和爱护，在此谨致

以衷心的感谢。

《外贸英语函电———教师用书》（第圆版）也将随后出版。

编著者摇摇
员怨怨愿年员员月

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



前摇摇言

随着我国经济建设的蓬勃发展，对外开放的进一步扩大，各地

区各部门对外经济贸易业务往来日益频繁，而且随着外贸体制改

革的深入，将会有更多的部门、企业直接参与对外贸易，这将需要

大量的懂外贸业务的专业人才。外贸英语函电作为国际商务往来

经常使用的联系方式，是开展对外经济贸易业务和有关商务活动

的重要工具。正确地掌握外贸英语函电的基本知识，并能熟练地

加以运用，是外贸工作人员必须具备的专业技能。

为了使外贸专业的学生在走上工作岗位后能够适应对外经贸

业务活动的需要，帮助他们系统地学习和掌握外贸英语函电的格

式、专业词语、行文方法以及文体特点，提高学生在外贸业务活动

中正确地使用英语的能力，以及对外进行各项业务联系和通讯活

动的能力，笔者在多年从事工业外贸专业本科“外贸英语函电”课

程教学的基础上，结合带学生实习以及多次在外贸公司和有关业

务部门进行调研所掌握的第一手资料，并参考在加拿大进修期间

所搜集的资料，特编写了这本《外贸英语函电》专业教材。

本书系统地介绍了外贸英语函电中常用文体的基本知识，包

括各类商务书信和电传传真的格式、常用语句和拟写技巧，还附有

外贸业务磋商过程中各个环节往来函电的实例，包括建立业务关

系、询盘、报价、推销、还盘、成交、支付、装运、保险、申诉、索赔、争

议等。详细介绍各类协议、合同的拟写方法和语言文字的应用，列

举若干合同、协议实例，包括售货、订购、代理、合资经营、技术引进

等。此外，还列举了其它一些单据及单证实例，如信用证、订单、提
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单、保险单、装箱单、检验证明等。

教材中每篇例文之后都附有生词及短语注释，并附加一些例

词，列举有关外贸业务中常用的专业词语。每个单元都安排有练

习，供学生或自学者习作，以巩固所学内容。另外，在各单元之后，

还汇集了函电中有关的常用例句，为学习者记忆检索及日后灵活

运用提供了方便。

本书可以作为外贸专业的本科、专科教材，也可作为对该门课

程有兴趣的其它专业学生的辅修教材。一些开设有外贸英语函电

课程的专业培训班，也可采用本教材。此外，本教材还可作为外贸

专业人员的自修用书及具备中级英语水平的自学者的学习用书。

本书在编写过程中，参考了国内外一些有关的教材、书刊，同

时得到深圳、北京、西安一些外贸公司和合资企业的朋友们的大力

协助和支持，西安交通大学管理学院原经济管理系和工业外贸教

研室领导也给予了积极的鼓励和支持，在此一并表示衷心的感谢。

由于水平所限，书中疏漏、不妥之处在所难免，恳请专家及读

者批评指正。

尹 小 莹

于西安交通大学

国际贸易与金融系
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商务书信写作的基础知识

Ｉ．ＦｏｒｍａｎｄＳｔｒｕｃｔｕｒｅｏｆＢｕｓｉｎｅｓｓＬｅｔｔｅｒｓ
商务书信的书写格式及构成

１．Ｆｏｒｍ
格式
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ＢｌｙｃｏＴｅｘｔｉｌｅＧｒｏｕｐＢ．Ｖ．
Ｏｓｓｔｅｒｓｔｒａ２，７５２４ＤＺＥｎｓｃｈｅｄｅ
ＴｈｅＮｅｔｈｅｒｌａｎｄｓ
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Ｆａｘ：５３３３３１１７

Ｙｏｕｒｒｅｆ：Ｃ９２４６

编者注：考虑到本书为外贸用书，部分计量单位仍用国外尚有使用的非ＳＩ单位。
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Ｗｅａｒｅｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄｉｎｃｏｎｔａｃｔｓａｓｍｅｎｔｉｏｎｅｄｂｙｙｏｕ．ＯｕｒＰｕｒｃｈａｓｉｎｇ
Ｍａｎａｇｅｒ，ｗｈｏｉｓｉｎＨｏｎｇＫｏｎｇａｔｔｈｅｍｏｍｅｎｔ，ｗｉｌｌｃｏｎｔａｃｔｙｏｕ
ｗｈｅｎｈｅｒｅｔｕｒｎｓ．

Ｗｉｔｈｋｉｎｄｒｅｇａｒｄｓ．

Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

ＢｌｙｃｏＴｅｘｔｉｌｅＧｒｏｕｐＢ．Ｖ．
（Ｓｉｇｎｅｄ）⋯

Ｊ．Ｋｉｓｔｅｍａｋｅｒ，Ｍａｎａｇｅｒ

ＳｉｍｐｌｉｆｉｅｄｆｏｒｍｉｓｓｏｍｅｗｈａｔｌｉｋｅＦｕｌｌｂｌｏｃｋｆｏｒｍ．Ｂｕｔｓｏｍｅ
ｐａｒｔｓａｒｅｏｍｉｔｔｅｄ，ｓｕｃｈａｓｓａｌｕｔａｔｉｏｎａｎｄｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｃｌｏｓｅ．

·５·



（４）Ｓｉｍｐｌｉｆｉｅｄｆｏｒｍ 简化式

ＢｌｙｃｏＴｅｘｔｉｌｅＧｒｏｕｐＢ．Ｖ．
Ｏｓｓｔｅｒｓｔｒａ２，７５２４ＤＺＥｎｓｃｈｅｄｅ
ＴｈｅＮｅｔｈｅｒｌａｎｄｓ
Ｔｅｌ：５３８７７４３２
Ｔｅｌｅｘ：４５６３５
Ｆａｘ：５３３３３１１７

Ａｐｒｉｌ２４，１９９８

ＸｉａｎＴｅｘｔｉｌｅＩｍｐｏｒｔ＆ＥｘｐｏｒｔＣｏｒｐ．
１０８ＬｉａｎＨｕＲｏａｄ
ＸｉａｎＳｈａａｎｘｉ，Ｃｈｉｎａ

ＴｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＡｐｒｉｌ１８，１９９８．Ｗｅａｒｅａｃｏｍｐａｎｙｔｈａｔ
ｉｓ———ｆｏｒｙｅａｒｓａｌｒｅａｄｙ———ｅｎｇａｇｅｄｉｎｉｍｐｏｒｔｉｎｇｃｌｏｔｈｉｎｇｉｔｅｍｓ
ｆｒｏｍｙｏｕｒｃｏｕｎｔｒｙ，ａｌｔｈｏｕｇｈｎｏｔｆｒｏｍＸｉａｎ．

Ｗｅａｒｅｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄｉｎｃｏｎｔａｃｔｓａｓｍｅｎｔｉｏｎｅｄｂｙｙｏｕ．ＯｕｒＰｕｒｃｈａｓｉｎｇ
Ｍａｎａｇｅｒ，ｗｈｏｉｓｎｏｗｉｎＨｏｎｇＫｏｎｇａｔｔｈｅｍｏｍｅｎｔ，ｗｉｌｌｃｏｎｔａｃｔ
ｙｏｕｗｈｅｎｈｅｒｅｔｕｒｎｓ．

Ｊ．Ｋｉｓｔｅｍａｋｅｒ，Ｍａｎａｇｅｒ

Ｔｈｅａｂｏｖｅｆｏｕｒｆｏｒｍｓａｒｅｐｏｐｕｌａｒｌｙｕｓｅｄｎｏｗａｄａｙｓ．Ｗｈｉｃｈ
ｆｏｒｍａｓｅｎｄｅｒｌｉｋｅｓｔｏｃｈｏｏｓｅｄｅｐｅｎｄｓｏｎｈｉｓｏｒｈｅｒｐｒｅｆｅｒｅｎｃｅ．Ｔｈｅ
ｍａｉｎａｉｍｏｆｄｅｓｉｇｎｉｎｇａｌｅｔｔｅｒｉｓｔｏｍａｋｅｔｈｅｌｅｔｔｅｒｎｏｔｏｎｌｙｐｌｅａｓｉｎｇ
·６·此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



ｔｏｔｈｅｅｙｅ，ｂｕｔａｌｓｏｃｏｎｖｅｎｉｅｎｔｔｏｂｅｔｙｐｅｄ．

２．Ｓｔｒｕｃｔｕｒｅ
构成

（１）Ｐａｒｔｓｏｆｔｈｅｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒ
ａ．ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ 信头

ｂ．ｒｅｆｅｒｅｎｃｅａｎｄｄａｔｅ 编号和日期

ｃ．ｉｎｓｉｄｅｎａｍｅａｎｄａｄｄｒｅｓｓ 封内地址

ｄ．ａｔｔｅｎｔｉｏｎｌｉｎｅ 注意事项

ｅ．ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ 称呼

ｆ．ｓｕｂｊｅｃｔｌｉｎｅ 事由

ｇ．ｂｏｄｙ 信文

ｈ．ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｃｌｏｓｅ 结尾敬语

ｉ．ｓｉｇｎａｔｕｒｅ 签署

ｊ．ｅｎｃｌｏｓｕｒｅ 附件

ｋ．ｃａｒｂｏｎｃｏｐｙｎｏｔａｔｉｏｎ 抄送

ｌ．ｐｏｓｔｓｃｒｉｐｔ 附言

Ｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇｌｅｔｔｅｒｉｓｄｅｓｉｇｎｅｄｔｏｉｌｌｕｓｔｒａｔｅｔｈｅｐｏｓｉｔｉｏｎｏｆｅａｃｈ
ｐａｒｔｍｅｎｔｉｏｎｅｄａｂｏｖｅ：

ａ． ＣｈｉｗａｎＰｅｔｒｏｌｅｕｍＳｕｐｐｌｙＢａｓｅ
Ｃｈｉｗａｎ，Ｓｈｅｎｚｈｅｎ，Ｃｈｉｎａ
Ｔｅｌ：（０７５５）６６９４３０２
ＯｉｌＰａｔｃｈＴｅｌ：（０７５５）６６９３０９８
Ｔｌｘ：４４６８３４ＡＡＯＴＳＣＮ
Ｆａｘ：（０７５５）６６９４００８

·７·



Ｃａｂｌｅ：６９８７

ｂ．Ｙｏｕｒｒｅｆ： Ｏｕｒｒｅｆ：ＢＷ／ｂｗ ３Ｍａｙ，１９９８

ｃ．Ｍｅｓｓｒｓ．Ｊ．Ｂｒｏｗｎ＆Ｃｏ．
２３４Ｅａｓｔｃｈｅａｐ
Ｌｏｎｄｏｎ，Ｅ．Ｃ．３．

ｄ．Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ：ＩｍｐｏｒｔＤｅｐｔ．

ｅ．ＤｅａｒＳｉｒｓ，

ｆ．ＯｉｌＴｏｏｌｓ

ｇ．ＷｅｔｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＡｐｒｉｌ４．

Ｉｎｃｏｍｐｌｉａｎｃｅｗｉｔｈｙｏｕｒｒｅｑｕｅｓｔ，ｗｅａｒｅｓｅｎｄｉｎｇｙｏｕｈｅｒｅ
ｗｉｔｈａｃｏｐｙｏｆｏｕｒｌａｔｅｓｔｐｒｉｃｅｌｉｓｔｆｏｒｙｏｕｒｒｅｆｅｒｅｎｃｅ．

ＡｌｌｐｒｉｃｅｓａｒｅｕｎｄｅｒｓｔｏｏｄｔｏｂｅＣＩＦＥｕｒｏｐｅａｎＭａｉｎＰｏｒｔｓ，

ｓｕｂｊｅｃｔｔｏｏｕｒｆｉｎａｌｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ．Ｐａｙｍｅｎｔｉｓｔｏｂｅｍａｄｅｂｙ
ｉｒｒｅｖｏｃａｂｌｅＬｅｔｔｅｒｏｆＣｒｅｄｉｔａｖａｉｌａｂｌｅｂｙｄｒａｆｔａｔｓｉｇｈｔ．

Ａｓｔｈｅｒｅｉｓａｈｅａｖｙｄｅｍａｎｄｆｏｒｔｈｅｇｏｏｄｓ，ｗｅｗｏｕｌｄｓｕｇｇｅｓｔ
ｔｈａｔｙｏｕａｄｖｉｓｅｕｓｂｙｔｅｌｅｘｉｎｃａｓｅｏｆｉｎｔｅｒｅｓｔ．

Ｗｅａｒｅｌｏｏｋｉｎｇｆｏｒｗａｒｄｔｏｙｏｕｒｅａｒｌｙｒｅｐｌｙ．

·８·



ｈ． Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

ＣｈｉｗａｎＰｅｔｒｏｌｅｕｍＳｕｐｐｌｙＢａｓｅ
ｉ． （Ｓｉｇｎｅｄ）⋯

ＷａｎｇＤａＷｅｉ
Ｍａｎａｇｅｒ

ｊ．Ｅｎｃｌ．ａｓｓｔａｔｅｄ

ｋ．ｃｃ．ｏｕｒＢｒａｎｃｈＯｆｆｉｃｅｓ

ｌ．Ｐ．Ｓ．ＹｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＡｐｒｉｌ２２ｈａｓｊｕｓｔｃｏｍｅｔｏｈａｎｄ．Ａｓｒｅ
ｑｕｅｓｔｅｄ，ｗｅｗｉｌｌａｉｒｍａｉｌｙｏｕｔｗｏｓａｍｐｌｅｓｔｏｍｏｒｒｏｗ．

（２）Ｔｈｅｗａｙｓｏｆｗｒｉｔｉｎｇｐａｒｔｓ
ａ．Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄ 信头

Ｌｅｔｔｅｒｈｅａｄｉｎｃｌｕｄｅｓｔｈｅｓｅｎｄｅｒｓｎａｍｅ，ｐｏｓｔａｌａｄｄｒｅｓｓ，ｔｅｌｅ
ｐｈｏｎｅｎｕｍｂｅｒ，ｔｅｌｅｘｎｕｍｂｅｒ，ｆａｘｎｕｍｂｅｒ，ｃａｂｌｅａｄｄｒｅｓｓ，ａｎｄ
Ｅｍａｉｌａｄｄｒｅｓｓ，ｅｔｃ．Ｕｓｕａｌｌｙｌｅｔｔｅｒｈｅａｄｉｓｐｒｉｎｔｅｄｉｎｔｈｅｕｐｃｅｎｔｅｒｏｒ
ａｔｔｈｅｌｅｆｔｍａｒｇｉｎｏｆａｌｅｔｔｅｒｗｒｉｔｉｎｇｐａｐｅｒ．

ＣｈｉｗａｎＰｅｔｒｏｌｅｕｍＳｕｐｐｌｙＢａｓｅ
Ｃｈｉｗａｎ，Ｓｈｅｎｚｈｅｎ，Ｃｈｉｎａ
Ｔｅｌ：（０７５５）６６７８９０４
ＯｉｌＰａｔｃｈＴｅｌ：６４５３３２１
Ｔｌｘ：４４６８３４ＡＡＯＴＳＣＮ
Ｆａｘ：（０７５５）６７８８００２
Ｃａｂｌｅ：６７８９
Ｅｍａｉｌ：ｓｗｉｈｋｏ＠ｗｅｌｏｒｌａｌｏｒ．ｎｅｔ．ｃｎ

·９·



Ｉｎｓｏｍｅｃｏｕｎｔｒｉｅｓｔｈｅｌｅｔｔｅｒｈｅａｄｃｏｎｔａｉｎｓｏｔｈｅｒｄｅｔａｉｌｓ．Ｆｏｒｅｘ
ａｍｐｌｅ，ｉｎｔｈｅＵ．Ｋ．ｔｈｅｄｉｒｅｃｔｏｒｓｎａｍｅｓｏｆａｃｏｍｐａｎｙｉｓｇｉｖｅｎ．

ＤｉｒｅｃｔｏｒｓＲ．Ｂ．Ｎｏｒｔｈ，Ｍ．Ｗ．Ｂｅｅｖｅｒｓ
Ｗ．Ｄ．Ｊ．ＡｒｇｅｎｔＤ．Ａ．Ｆ．Ｓｕｔｈｅｒｌａｎｄ
ＭＡＣＤＯＮＡＬＤ＆ＥＶＡＮＳＬＴＤ
ＥｓｔｏｖｅｒＲｏａｄＰｌｙｍｏｕｔｈＰＬ６７ＰＺ
Ｔｅｌｅｐｈｏｎｅ：０１２５３－４０５６２４
Ｃａｂｌｅａｄｄｒｅｓｓ：ＭＡＣＥＶＡＮＳＰＬＹＭＯＵＴＨ
Ｔｅｌｅｘ：４５６３５
Ｅｍａｉｌ：ａｗｒｈｏｒ＠ｈｅｗｔｕｏｍｏｒ．ｃｏｍ

ｂ．ＲｅｆｅｒｅｎｃｅａｎｄＤａｔｅ 编号和日期

Ｉｎｂｕｓｉｎｅｓｓｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ，ｗｈｅｎａｆｉｒｍｗｒｉｔｅｓｔｏａｎｏｔｈｅｒ，

ｅａｃｈｗｉｌｌｇｉｖｅａｒｅｆｅｒｅｎｃｅ．Ｔｈｅｒｅｆｅｒｅｎｃｅｍａｙｉｎｃｌｕｄｅａｆｉｌｅｎｕｍｂｅｒ，

ｄｅｐａｒｔｍｅｎｔａｌｃｏｄｅｏｒｔｈｅｉｎｉｔｉａｌｓｏｆｔｈｅｓｉｇｎｅｒｆｏｌｌｏｗｅｄｂｙｔｈａｔｏｆｔｈｅ
ｔｙｐｉｓｔｏｆｔｈｅｌｅｔｔｅｒ．Ｔｈｅｓｅａｒｅｍａｒｋｅｄ“Ｏｕｒｒｅｆ：”ａｎｄ“Ｙｏｕｒｒｅｆ：”

ｔｏａｖｏｉｄｃｏｎｆｕｓｉｏｎ：

Ｙｏｕｒｒｅｆ：ＪＢＤ／ＷＭ
Ｏｕｒｒｅｆ：ＷＤＷ／ＬＰ

ＴｈｅｙａｒｅｔｙｐｅｄｉｍｍｅｄｉａｔｅｌｙｂｅｌｏｗｔｈｅＬｅｔｔｅｒｈｅａｄ．Ｉｆｄｅｓｉｒｅｄ，

ｔｈｅｒｅｆｅｒｅｎｃｅｉｎｉｔｉａｌｓｃａｎａｌｓｏｂｅｐｌａｃｅｄａｔｔｈｅｌｏｗｅｒｌｅｆｔｍａｒｇｉｎｔｗｏ
ｌｉｎｅｓｂｅｌｏｗｔｈｅｎａｍｅｏｆｔｈｅｓｉｇｎｅｒ．

Ｔｈｅｄａｔｅｓｈｏｕｌｄａｌｗａｙｓｂｅｔｙｐｅｄｉｎｆｕｌｌａｎｄｎｏｔａｂｂｒｅｖｉａｔｅｄ（ｅ．
ｇ．ＤｅｃｅｍｂｅｒｆｏｒＤｅｃ．）．Ａｎｄｔｈｅｔｈ，ｓｔ，ｎｄ，ａｎｄｒｄｔｈａｔｆｏｌｌｏｗｔｈｅ
ｄａｙｃａｎｂｅｏｍｉｔｔｅｄ（ｅ．ｇ．５Ｍａｙｆｏｒ５ｔｈＭａｙ，Ｊｕｎｅ１ｆｏｒＪｕｎｅ１ｓｔ）．
Ｄｏｎｔｗｒｉｔｅ９７ｉｎｓｔｅａｄｏｆ１９９７ｆｏｒｔｈｅｙｅａｒ．

Ｔｈｅｆｏｒｍｓｏｆｄａｔｅｓａｒｅａｓｆｏｌｌｏｗｓ：

１５Ａｕｇｕｓｔ，１９９７ Ａｕｇｕｓｔ１５，１９９７
·０１·



Ａｖｏｉｄｔｙｐｉｎｇｄａｔｅｓｉｎｆｉｇｕｒｅｓ（ｅ．ｇ．１０／２／１９９７），ｓｉｎｃｅｉｔｃｏｕｌｄ
ｅａｓｉｌｙｂｅｃｏｎｆｕｓｉｎｇ．ＢｅｃａｕｓｅＥｎｇｌｉｓｈｆｏｒｍｆｏｌｌｏｗｓｔｈｅｏｒｄｅｒｏｆｄａｙ，

ｍｏｎｔｈａｎｄｙｅａｒｗｈｉｌｅｔｈｅＵ．Ｓ．ｐｒａｃｔｉｃｅｉｓｔｏｗｒｉｔｅｉｎｔｈｅｏｒｄｅｒｏｆ
ｍｏｎｔｈ，ｄａｙａｎｄｙｅａｒ．Ｓｏ１０／２／１９９７ｃｏｕｌｄｂｅｔａｋｅｎａｓｅｉｔｈｅｒＯｃｔｏｒ
ｂｅｒ２１９９７ｏｒＦｅｂｒｕａｒｙ１０１９９７．

ｃ．ＩｎｓｉｄｅＮａｍｅａｎｄＡｄｄｒｅｓｓ 封内名称及地址

Ｔｈｅｎａｍｅａｎｄａｄｄｒｅｓｓｏｆｔｈｅｒｅｃｅｉｖｅｒｉｓｔｙｐｅｄａｔｔｈｅｌｅｆｔｈａｎｄ
ｍａｒｇｉｎａｂｏｕｔｔｗｏｔｏｆｏｕｒｓｐａｃｅｓｂｅｌｏｗｔｈｅｄａｔｅ．Ｉｔａｐｐｅａｒｓｅｘａｃｔｌｙ
ｔｈｅｓａｍｅｗａｙａｓｏｎｔｈｅｅｎｖｅｌｏｐｅ．

Ｍｒ．，Ｍｒｓ．，Ｍｉｓｓ．，ａｎｄＭｓ———ｔｈｅｏｒｄｉｎａｒｙｃｏｕｒｔｅｓｙｔｉｔｌｅｓａｒｅ
ｕｓｅｄｔｏａｄｄｒｅｓｓｔｏｏｎｅｐｅｒｓｏｎ．Ｍｒ．ｆｏｒａｍａｎ，Ｍｒｓ．，Ｍｉｓｓ．，ａｎｄ
Ｍｓｆｏｒａｗｏｍａｎ．
ｅ．ｇ．Ｍｒ．Ｃ．Ｅ．Ｅｃｋｅｒｓｌｅｙ，Ｍｓ．Ｍ．Ｃ．Ｍａｒ．

Ａｆｔｅｒｔｈｅｎａｍｅ，ｈｉｓｏｒｈｅｒｏｆｆｉｃｉａｌｐｏｓｉｔｉｏｎｓｈｏｕｌｄｆｏｌｌｏｗ，ｉｆ
ｔｈｅｒｅｉｓａｎｙ．
ｅ．ｇ．Ｍｒ．Ｃ．Ｃ．Ｅｃｋｅｒｓｌｅｙ，Ｄｉｒｅｃｔｏｒ

Ｍｓ．Ｍ．Ｃ．Ｍａｒ，Ｐｒｅｓｉｄｅｎｔ
Ｍｅｓｓｒｓ．（ａｂｂｒｅｖｉａｔｉｏｎｏｆＭｅｓｓｉｅｕｒｓ）ｉｓ，ａｌｓｏａｃｏｕｒｔｅｓｙｔｉｔｌｅ，

ｕｓｅｄｆｏｒｐａｒｔｎｅｒｓｈｉｐｓｗｈｏｓｅｆｉｒｍｓｎａｍｅｉｎｃｌｕｄｅｓａｐｅｒｓｏｎａｌｅｌｅ
ｍｅｎｔ，ａｓｉｎＭｅｓｓｒｓ．Ｍａｃｄｏｎａｌｄ＆Ｅｖａｎｓ．Ｉｔｉｓｎｏｔｕｓｅｄ，ｗｈｅｒｅ
ｔｈｅｒｅｉｓｎｏｐｅｒｓｏｎａｌｅｌｅｍｅｎｔｉｎｔｈｅｎａｍｅ，ａｓＵｔｉｌｉｔｙＦｕｒｎｉｔｕｒｅＣｏ．
ｗｈｅｎｔｈｅｎａｍｅａｌｒｅａｄｙｃａｒｒｉｅｓａｃｏｕｒｔｅｓｙｔｉｔｌｅ，ａｓＳｉｒＷｉｌｌｉａｍＤｏｂ
ｓｏｎ＆Ｓｏｎｓ，ｏｒｗｈｅｎｔｈｅｗｏｒｄ“Ｔｈｅ”ｆｏｒｍｓｐａｒｔｏｆｔｈｅｎａｍｅ，ａｓ
ＴｈｅＧｒａｙｓｏｎＥｌｅｃｔｒｉｃａｌＣｏ．

Ｔｈｅｆｏｌｌｏｗｉｎｇａｒｅｔｈｅｔｗｏｅｘａｍｐｌｅｓｔｏｓｈｏｗｔｈｅｗａｙｏｆｗｒｉｔｉｎｇ
ａｎｉｎｓｉｄｅｎａｍｅａｎｄａｄｄｒｅｓｓ：

ｅ．ｇ．１ Ｍｅｓｓｒｓ．Ｗｉｌｌｉａｍ＆ Ｗｅｒｎｅｒ
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３６，ＴｏｗｅｒＳｔｒｅｅｔ
ＮｏｒｔｈＹｏｒｋ，Ｏｎｔ．
Ｍ２Ｈ１Ｗ８，Ｃａｎａｄａ

ｅ．ｇ．２ Ｍｒ．Ｃ．Ｅ．Ｅｃｋｅｒｓｌｅｙ
ＴｈｅＬｏｎｄｏｎＥｘｐｏｒｔＣｏｒｐｏｒａｔｉｏｎ
６ａｎｄ７ＣｌｉｆｆｏｒｄＳｔｒｅｅｔ
Ｌｏｎｄｏｎ，Ｗ．１，Ｅｎｇｌａｎｄ

ｄ．ＡｔｔｅｎｔｉｏｎＬｉｎｅ 注意事项

Ａｔｔｅｎｔｉｏｎｌｉｎｅｉｓｕｓｅｄｗｈｅｎｔｈｅｗｒｉｔｅｒｏｆａｌｅｔｔｅｒａｄｄｒｅｓｓｅｄｔｏ
ａｎｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｗｉｓｈｅｓｔｏｄｉｒｅｃｔｔｈｅｌｅｔｔｅｒｔｏａｓｐｅｃｉｆｉｃｉｎｄｉｖｉｄｕａｌｏｒ
ｓｅｃｔｉｏｎｏｆｔｈｅｆｉｒｍ．Ｉｔｇｅｎｅｒａｌｌｙｆｏｌｌｏｗｓｔｈｅｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ．
ｅ．ｇ．Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ：Ｍｒ．Ｓｍｉｔｈ Ａｔｔｅｎｔｉｏｎ：ＴｈｅＳａｌｅｓＭａｎａｇｅｒ

ｅ．Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎ 称呼

Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎｉｓｔｈｅｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｇｒｅｅｔｉｎｇｗｉｔｈｗｈｉｃｈｔｈｅｗｒｉｔｅｒ
ｏｐｅｎｓｈｉｓｌｅｔｔｅｒ．Ｉｔｓｆｏｒｍｄｅｐｅｎｄｓｏｎｔｈｅｗｒｉｔｅｒｓｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐｗｉｔｈ
ｔｈｅｒｅｃｅｉｖｅｒ．Ｔｈｅｃｕｓｔｏｍａｒｙｆｏｒｍａｌｇｒｅｅｔｉｎｇｉｎａｂｕｓｉｎｅｓｓｌｅｔｔｅｒｉｓ
“ＤｅａｒＳｉｒ”ｏｒ“ＤｅａｒＭａｄａｍ”ｕｓｅｄｆｏｒａｄｄｒｅｓｓｉｎｇｏｎｅｐｅｒｓｏｎ；ａｎｄ
“ＤｅａｒＳｉｒｓ”，“ＤｅａｒＭｅｓｄａｍｅｓ”，ｏｒ“Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ”（ａｌｗａｙｓｓｈｏｕｌｄｂｅ
ｉｎｐｌｕｒａｌｆｏｒｍａｎｄｎｅｖｅｒｗｒｉｔｅ“Ｇｅｎｔｌｅｍａｎ”）ｆｏｒａｄｄｒｅｓｓｉｎｇｔｗｏｏｒ
ｍｏｒｅｐｅｏｐｌｅ．Ｉｆｔｈｅｒｅｃｅｉｖｅｒｉｓｋｎｏｗｎｔｏｔｈｅｗｒｉｔｅｒｐｅｒｓｏｎａｌｌｙ，ａ
ｗａｒｍｅｒｇｒｅｅｔｉｎｇ“ＤｅａｒＭｒ．Ｓｂ．”ｉｓｔｈｅｎｐｒｅｆｅｒｒｅｄ．
Ｓａｌｕｔａｔｉｏｎｉｓｕｓｕａｌｌｙｔｙｐｅｄｔｈｒｅｅｓｐａｃｅｓｂｅｌｏｗｔｈｅｉｎｓｉｄｅａｄｄｒｅｓｓ

ｏｒｔｈｅａｔｔｅｎｔｉｏｎｌｉｎｅ，ａｎｄｆｏｌｌｏｗｅｄｂｙａｃｏｍｍａｆｏｒ“ＤｅａｒＳｉｒ”，
“ＤｅａｒＳｉｒｓ”，ａｎｄａｃｏｌｏｎｆｏｒ“Ｇｅｎｔｌｅｍｅｎ”．

ｆ．ＳｕｂｊｅｃｔＬｉｎｅ 事由
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