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第一章 商务往来类文书

第一节 推销产品函

１．推销产品函的概念

推销产品函是向对方推销产品而使用的一种业务信函。

２．推销产品函的写作格式与范例

推销产品函的格式包括标题、正文和落款三部分。

（１）标题
如“推销□□□（产品）函”。
（２）正文
正文部分包括以下几方面内容：

①开端语。主要说明发函目的，要求简明扼要并有独创性。

②产品介绍。这方面内容的写作力求生动活泼，重点突出产
品的特色。

③提供证据。使用具体、详细的语言继续强调产品的突出特
色。



④提出保用期和免费试用。

⑤价格。产品的价格，要在概括产品的优点时提出。

⑥结尾语。信函的结尾要有充满信心的呼吁，以激发消费者
的购买欲望。

（３）落款

①写明发函公司。

②标明年月日。

范 例

推销工艺品函

□□□公司：
从我驻意大利使馆商务处来信中获悉贵公司希望与我国经营

工艺品的外贸出口公司建立业务联系。我们高兴地通知贵公司，

我们愿意在开展这类商品的贸易方面与贵公司合作。

我公司经营的工艺品有绣品、草（竹）编、灯具、涤纶花、

珠宝首饰以及仿古器物和书画等。这些品种均制作精美，质量上

乘。特别是涤纶花，式样新颖，色泽鲜艳，形态逼真，可与鲜花

媲美。目前在欧美、亚洲等许多国家极为畅销，深受消费者的喜

爱。现寄上涤纶花样品一套，供参考。

欢迎来信联系。

□□进出口公司

□□□□年□□月□□日
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第二节 希望建立贸易关系函

１．希望建立贸易关系函的概念

希望建立贸易关系函是指企业为了生产与销售，通过多种途

径了解客户，收集客户资料，经论证后，要与客户建立贸易关系

而与之联系所用的文书。

２．希望建立贸易关系函的写作格式与范例

（１）标题
写明“希望建立贸易关系函”。

（２）称谓
顶格写上收函公司名称。

（３）正文
正文部分要写明以下三方面内容：

第一，告诉对方，本方是怎样获悉其经营范围与地址的，同

时表示本方有意与对方建立业务关系，进行交易，希望得到对方

的合作。

第二，自我介绍。主要介绍本方企业性质，基本业务状况，

经营范围，有哪些分支机构等。

第三，以礼节性语言作结尾，如“恭候回音”。

（４）落款
写明发函公司名称，并标明年月日。

第一章 商务往来类文书
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范 例

希望建立贸易关系函

□□□公司：
我们从商会那里看到贵公司的名称及地址，得知你们有兴趣

建立进出口商品的业务联系。

如贵公司在本地尚无固定客户，希望考虑本公司作为交易伙

伴。本公司原经营工业机械在本国的批发零售业务，由于最近在

经营方面的变化，本公司在销售方面的政策也发生了变化。

我们有多年的外贸经验，希望在世界各地建立适宜持久的贸

易关系。由于与生产厂家的长期直接联系，我们在许多行业中尤

其是工业机械方面具有较强的竞争力。

我们也愿意从贵国进口一两种优良产品，以有竞争力的价格

在本国销售，以期能够持续、长期占领市场。

我们希望聆听贵公司的意见、要求及建议，以及如何才能使

双方协力合作，互惠互利。此外，本公司愿意以收取佣金为条件

充当贵公司在本国的采购代理。

恭候回音。

□□公司

□□□□年□□月□□日
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第三节 答复客户建立贸易关系函

１．答复客户建立贸易关系函的概念

答复客户建立贸易关系函，是指企业收到希望建立贸易关系

函后，迅速按对方的要求完整地答复时所用的商业信函。

２．答复客户建立贸易关系函的写作格式与范例

（１）标题
写明“答复客户建立贸易关系函”。

（２）称谓
顶格写上收函公司名称。

（３）正文
首先说明收到来函的日期，然后说明自己的态度、意愿及交

代汇寄有关材料的情形。如本方不能满足对方的要求，要委婉地

叙述原因，以便为以后可能的交易留有余地。最后说出本方的明

确打算。

（４）落款
写明发函公司，并标明年月日。

范 例

答复客户建立贸易关系函

□□□经理：

第一章 商务往来类文书
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１２月２日来信暨附红茶推销方案一份均收到。为了打开中
国袋泡红茶在美国市场的销路，贵公司已经进行了各项工作，并

制订出了有关推销方案，对此我们表示赞赏。

对于贵公司推销红茶的业务，我公司愿从多方面给予支持。

首先在货源供应上将尽力优先安排，以满足你方的销售需要。由

于我们双方还没有当面洽谈的机会，因而不能立即达成交易。我

方期待着您的早日来访，共商发展业务大计。

□□进出口公司

□□□□年□□月□□日

第四节 询 价 函

１．询价函的概念

询价函是买方向卖方询问某项商品交易条件所写的信函。

２．询价函的写作格式与范例

（１）标题
写明“询价函”。

（２）称谓
顶格写上被询问者。

（３）正文
写明向卖主索要主要商品的目录本、价格单、商品样本等，

也可以用询价单或发订单的方式询问某项商品的具体情况。
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