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前 言

本书作者曾在大学从事商务英语教学多年�后又长期在国
外从事外经工作�在长期的实际工作中�作者根据自己的亲身体
验�深感拥有一本切实合用�内容全面而又符合当代标准英语的
信函参考书的重要�作者认为�即使具有一定的英语水平�懂得
一般的英文书信技巧�要写出简单明了而又地道的英文书信也
极为不易�正因为如此�我们在英美或其他英语国家�常听当地
人讲�中国人写的信比较难懂�实际上�这些难懂的书信从语法
到单词都没有多大的错误�难就难在不简明扼要�不地道�所以�
如果有一本在类型上几乎无所不包而且语言地道�格式规范的
当代英文书信范本供模仿�不啻为解决这一难题的良好途径�有
鉴于此�作者在收集�整理大量资料的基础上�编著了这本�英语
商务信函��该书着重以举例的方式�列出在英语国家从事商务
活动可能遇到的各种不同类型的往来信函�并适当作一些重点�
难点的讲解�以使本书使用者能够学习模仿�写出实用地道的商
务书信�对于本书所列信函�一般不全文译出�只对其中语言难
点或特殊用法略作解释�以便使用者能够从英语的角度去理解
和模仿�
本书内容全面�包括国内贸易�国际贸易�运输�银行�保险�

旅游�人事�电子邮件以及公司内部信函等等�凡在英语国家从
事商务活动所需的信函�几乎都可在本书中找到�本书可供欲在
英语国家从事外经�外贸�外事工作者参考�也可作为高等学校
涉外专业和财经院校的英语书信教材�
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第一章 形式和基本技巧

在经济全球化趋势的今天�商务活动信息交流十分频繁�从
事商务活动者都希望迅速准确地传达和获得各种信息�与之相
关的往来信函也要尽可能地简明扼要�通俗易懂�一语中的�尽
管今天已有众多的信息交流方式�但商务信函仍然是一种非常
重要的信息交流工具�实际上�这也是其他多种交流方式的基
础�商务信函�通过其格式�语言�语气以及信头设计等等�向收
信人展示出一个公司或机构的形象�高质量的商务信函�也能有
效地显示该公司在业务上的高标准�
虽然句子的语法结构�标点符号�单词拼写等�皆为信函写

作的基本成分�但是�一封优秀的英语商务信函�要求的不仅仅
是处理语言的技巧�还应包括如何把自己的想法和感情传达给
对方�任何商务信函皆涉及三个核心要点�写信人�收信人和信
函内容�作为写信人�须随时记住应从收信人的立场去写�考虑
对方怎样方能接受自己的观点�即所谓�对方本位��为此�在写
信前就应明确信中内容有哪些用选择最有用的相关材料�以最
恰当的形式表达这些内容�以求让对方照你所希望的来理解�
当然�商务信函的外观布局也应十分考究�一封安排得体�

清晰明朗的信函�会大大有利于企业形象�因此�简而言之�写作
技巧和优美的函面外观相结合�应是完美的商务信函最重要的
写作要求�

�



一�函面形式和结构

英语商务信函的形式可分为两种�一种为参差式 ��������
������

�
即在每段文字的首行空出 ����个字母�并在收信人地

址�称呼�署名等部分皆有一定伸缩�此为英语书信传统书写形
式�与中文信函相似�
另一种则为顶格式 ������������ 信函的各个构成部分皆

靠函面左边�齐头顶格�正文的每段文字首行也是顶格齐头�每
段文字之间空出一行�尽管目前在英语国家仍有一些企业喜欢
用参差式�但顶格书写方式也成为当代商务信函最为流行的格
式�本书中所有的举例信函�皆为顶格式�
英语商务信函的构成�按顺序主要包括信头�信函参考号�

发信日期�收信人名称�地址�特别提示�正文�称呼�信函主题�
结尾谦称�署名�附件提示�续页提示等

��

�

信头 ����������� �
一张精美的公司信笺�主要体现在信头上�设计考究的信头

能够较好地表达公司的格调和特点�国外公司大都注重信头的
设计�尤其是公司徽记须引人瞩目而富有个性特征�信头内容包
括

���
�
公司名称�用精选的字体�清楚地表明公司的性质�如有

限公司�合伙公司或私人公司等�以有限公司为例�英国写作

��������缩写 ������� 美国则写作 ��������������缩写 ������
���

�
公司详细地址�全名列出�以便对方回函时寄至正确的

地址�
�



���通讯号码�电话�电传�传真以及电子邮件号码等

���
�

公司注册办公地址和公司注册号码�许多英语国家要求
把公司注册号印在信头及一切往来文件上

��

�

基本内容和格式

除正文之外�英语商务信函须包括以下几个固定的部分

���
�

信函参考号 ���������� �
大多数信头上印有 ������� �和 ���������� 这种编号一般

包括写信人姓名中的头一个字母�打字员姓名的头一个字母�也
可以包括信件编号�也有以业务部门�商品类别等编号的

���
�

致函日期 ����� �
致函日期写法有英式与美式之分�英式顺序为日ð月ð年�而

美式为月ð日ð年�并在日后有逗号隔开�无论何式皆应完全写
出�如 ���������������������������

���收信人名称和地址 �������������� �
信内收信人的名称和地址�须隔行打出�内容与信封上一

致�应注意的是�收信人的姓名须同其署名相同�例如�署名用

���������������� 即可写成 ���������� �如果知道对方的职
务�可将该部分写上�其位置紧随姓名之后�

例 ��� �������������
��������������
������������������������
�������������

�

������

�



向国外写信时�要记住在信内地址的最后一行写上国名�如
果信函用航空寄出�可在信内地址空一行写上 �������� �字
样�

例 �������

��

�

�������������
�������������
�����������
������
���������
���

���

�

特别提示 ���������������� �
如信函需要保密�通常须在信内地址上面隔行注明�一般用

大写字母�词首字母大写或下划横线�

例 ������������

���

�

������
����������
�����������
�������

�

若是想把信直接送给公司的某一个人�或信虽然是写给公
司的�但又想提起某一个人对此信的注意�即可在信内地址之上
或之下空一行写出提示�该提示须用大写或黑体字写出�行首
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写 ��� ��� ��������� ������������� ��� �或

������������ 并可标明该人职务�

例 ��� ������������ ���� ���� ������
������������

�����������������
����������������
���������

�

�����

���

�

称呼 ����������� �
如果收信人的姓名已在信内收信人一栏中写出�通常是称

呼其个人�直接写尊敬的某某先生或女士�如 �������
��������

�
�������� �������� 等�比 起 用 ������� ����

�����
�

来更随意�亲切些�
如果信是给公司或是写了 ���������������� 可用

更正式的 ����������� 这点需要注意�写了 ������������ 某人��
并不等于就是私人信函�而只是要求某人读该信而已�
如果信是给某机构�某部门负责人而其名又不知�应称呼为

�������� �或 �������� �������
���

ð
主题 �������� �
主题用于正文前面�简短地提示信的内容�这样可以将读者

的注意力引向信函主题�而无需在正文第一段介绍�主题一般在
称呼下空一行写出�用大写字母ð单词首字母大写�也可用粗体�
甚至在下加横线等�

�



例��������� ��������

���������������

���������

�

��������

���������������������������

���

�

结尾谦称 ������������������� �
正如信前称呼�结尾谦称只是一种客套和习俗�但应注意的

是�结尾谦称须与信前称呼相符�信前称呼未写人名时�用

����������������反之则用 ���������������例如�信前称呼

������� ��������� ���������� �������� �����ð 等�结尾
用 ����������������信前称呼�������������� �����������
�������������

�
等�结尾用 ��������������

���
�

署名 ���������������� �����������ð �
在结尾谦称后空出三四行作签名用�再以词首大写或全大

写字体写出写信人姓名�紧接姓名下一行为写信人职务或部门�
值得注意的是�写信人如系男士�切不可在姓名前写出 ��一
词�但如果是女士�则须写上 ���� ����� 或 ����留心到这一
点�可使对方在复函时依写信人性别称呼�同时应了解的是�在
一些英语国家�对 ����� �一词用得很严格�只限于未婚女士�而
在某些英语国家�在信函中�凡女士名前皆冠以 ����� �一词�

例 ���������������� ���������������

������ �

�

�������� ����� �
�



�������� ���������������

代表上司或老板签名时�一般在所代表的姓名前写上 ���� �
������ 或 ��������� 以示代签�

例 ���������������� �

����������
����������������

���

�

附件 ����������� �
表示随信有附件时�通常是在署名下几行�写上 ������ 或

�������� 如果所附文件较多�可列出文件名�

例 ����
��������������������
�

��������������������������
�

�������������������������
�

��������������������
�

����
�

副本分送 ������� �
当需要把信函的副本送给第三者时�在信后写上 ��� �两个

字母�空两个字母再写上副本收件人姓名�位置一般在信纸最下
方�署名或附件栏后�如果要对副本收件人的姓名保密�则只需
在该副本上写上 ��������������������������� 再写上其姓名�
原件和其他副本上皆不可写�

例������������������ �����������
�



����������������������������
�������

�
������������ ����������������

����

�

续页 ������������������ �
一些公司专门印有信签的续页�这种续页通常只印有公司

的名称和标志�如没有印制好的续页�可用与第一页信签同等质
量的空白纸�需要加续页时�应在续页的左上方打出页码�日期
和收信人姓名等�以便续页分散时不致混淆�遗失�

二�正文结构

日常商务往来信函�有许多是例行公事�此类信函不必花费
心思撰写�但有些信函则需要深思熟虑�认真计划�如果是回信�
最后强调或列出来函所谈要点�然后再根据其具体内容�按重点
安排行文先后次序�
虽然有些信很短�只有一两段�但按一般规则来讲�一封信

从头至尾�应由四部分组成

��

�

开头或介绍 ���������������������� �
第一段告知先前收到的来信或对信中要说明的问题略作介

绍

�����������������������

�

��������������������������������������������
������������������

�

�
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�����������������������������

���������������������������������������

�

��

�

中间部分

由于这一部分是信函的主要部分�需全部写出要向对方询
问的有关内容或提供收信人需要知道的信息�要根据所要陈述
的具体内容�合理地安排段落

��

�

下一步的行动或反应

写完以上主要部分后�顺理成章地须写出你要求收信人有
何反应或要求对方采取何种行动�同时�你也可以写出相应地你
将采取什么行动

���������������������������������

�

����������
������������������������������������������������
���������

�

�����������������������������������������������
���������������������������������������������

�

��������������� ���������������

�

�������������
�����������������

�
�

�



��结尾
结尾之句�一定要简洁�通常一个短短的句子�即可用于所

有的信函的结尾�例如

��������������������������������

�

������������������������������������
�

�����������������������������������
�

���������������������������������
�
�����������

����
�

�

值得注意的是�要避免用分词短语作结尾�如 ��������
������������

�
�或 ��������������������������������� 这

种表达方式并非完整的句子�在现代商务信函中不应使用�这种
不标准的语言现象�在东南亚某些国家的商务信函中不时有见�
切不可盲目摹仿�例如�不要说 ����������������������
����

�
和 �������������������������������而说 ������

�����������������
�

和 �����������������������������

以下为包括以上所述全部四个部分的一封完整的信函

��

�

���

���������

����������
������������
��

ð



����������
����

����������

�� � �����������q� ���������� �������

�

����������ð�����

������������������������������������������������������
�����������������������

ð

������� ���ð����������� 开头

�����������������

�

����������������������������������
�����������

�
���������� �����������������������������

������������������
��

��������������� ��� ��3� �����������
�����������������������������

3�

�����������������

�

�������������������������������
��������������������

3�
������������������������������

������
�

� �������� ��������� �� �������� ������ ����
��������������������

�
��3� ��3� ������������������3� 中间部分

����� ������ �� ���� ��

�

������ �������� ��� ��������
���������������������������������������������������
�������������������

�

要求对方采取行动

��� �����������������������������������������
����������������������

�

��������������������������
��

�



������结尾

��������������

���������
�������������������

�

三�正文写作的基本要求

关于写好英文信函的基本规则�已有很多相关书籍谈及�此
处不再赘述�现就英文商务信函写作实践中几个值得注意的基
本要点作一扼要介绍�我们知道�商务信函不同于一般私人信
函�其目的主要是传达或获得商务信息�通过信息交流�做成一
笔或数笔生意�为此�英文商务信函的最重要的一点�就是要用
通俗易懂的语言准确地表达写信人的意思�所以�写好商务信函
的要旨是把写信作为与收信人的直接交谈�即所谓�信中对话�
���������������������� 英文书信的一般规则�正如汉语信函
一样�如对方本位�简明扼要�谦恭有理等此处不再赘述�仅就有
关英语语言处理上的几条简述于后

��

�

语气适当

用恰当的语气 ����� �表达一定的内容�这点甚为重要�即使
是写一封投诉信�只要用语得当�用不着冒犯对方�也可清楚地
表达你的意思�对投诉信的回函�也应如此�用平和说理去化解
冲突�切不可给对方造成气势汹汹�尖酸刻薄的印象�例如

��

�



勿 用 宜 用

�����������������������
�������

�������������
�

�������������
���������������������

�

���� ������� ����� �������
����������������������������
�������������

�

���������������������������
���������� ��� ����� ��
�����������������������������
��������

�
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��自然诚恳
写信时一定要以坦诚的态度�用自己的语言�毫无做作地和

对方交谈�要避免使用一些僵硬的官样文章语言�例如�
勿 用 宜 用
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��勿用冗词赘语
当今从事商务活动的人要看的信函太多�只有一语中的�简

洁明了的信�才会受到欢迎�例如
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勿 用 宜 用
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��避免商务上的陈腐套语
英语信函中有些陈腐过时的套语�尽管已经用了好几十年�

但在当今商务信函中却不宜使用�因其言之无物�并且不会给信
函增加任何色彩�一封好的商务信函�就在于只使用必不可少的
词汇�清楚准确地传达信息�下面一些至今尚在某些商务信函中
出现的冗长的套语�是毫无必要而应避免使用的�

勿 用 宜 用
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略去
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