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项目一

交 易 磋 商

● 项目介绍

业务磋商是外贸交易中的重要环节，包含了建立业务关系、发盘、还盘等内容。在本项

目中，我们通过我国一家外贸公司与国外公司在业务磋商方面的信件往来，来掌握该项目的

基本知识；会用学到的相关格式和内容表达，独立完成该环节的信件书写，并学会相关的词

组句子、重要表达、实践知识等。

　　　 　任务一

　　　　建立业务关系

● 任务描述

在该任务中，练习者要从一名外贸公司出口部门业务员的身份出发，以“建立业务关系”

为主题，运用下文中所学到的相关格式和内容表达，独立完成一份写给对方公司的信件。

● 任务目标

了解外贸函电的目的及作用。

熟悉函电写作的７犆原则。

分析信例总结并掌握函电格式的构成。

了解“建立业务关系”相关的基本商务知识、写作要求和内容要点。

理解“建立业务关系”函电书写的内容、格式、步骤以及典型的表达。

掌握“建立业务关系”的信件书写，结合格式、步骤、内容等方面，完成信件书写。

● 任务实施

知识储备

犐．犜犺犲犘狌狉狆狅狊犲犪狀犱犉狌狀犮狋犻狅狀狊狅犳犅狌狊犻狀犲狊狊犔犲狋狋犲狉狊

犜犺犲狆狌狉狆狅狊犲狊狅犳犮狅犿犿狌狀犻犮犪狋犻狅狀犪狉犲狋狅狅犫狋犪犻狀犮狅犿狆犾犲狋犲狌狀犱犲狉狊狋犪狀犱犻狀犵犫犲狋狑犲犲狀狋犺犲

狆犪狉狋犻犲狊犻狀狏狅犾狏犲犱，犪狀犱犲犾犻犮犻狋狋犺犲狉犲狊狆狅狀狊犲狊狉犲狇狌犻狉犲犱．犌犲狀犲狉犪犾犾狔狊狆犲犪犽犻狀犵，狋犺犲犳狌狀犮狋犻狅狀狊狅犳
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犪犫狌狊犻狀犲狊狊犾犲狋狋犲狉犪狉犲狋狅犪狊犽犳狅狉狅狉狋狅犮狅狀狏犲狔犫狌狊犻狀犲狊狊犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀，狋狅犿犪犽犲狅狉狋狅犪犮犮犲狆狋犪狀

狅犳犳犲狉，狋狅犱犲犪犾狑犻狋犺犿犪狋狋犲狉狊犮狅狀犮犲狉狀犻狀犵狏犪狉犻狅狌狊犫狌狊犻狀犲狊狊犲狊．

犝狊狌犪犾犾狔，狋犺犲狉犲犪狉犲犮犲狉狋犪犻狀犲狊狊犲狀狋犻犪犾狉犲狇狌犻狉犲犿犲狀狋狊犳狅狉犪犵狅狅犱犫狌狊犻狀犲狊狊犾犲狋狋犲狉，狑犺犻犮犺

犮犪狀犫犲狊狌犿犿犲犱狌狆犻狀狋犺犲犛犲狏犲狀犆狊，犻．犲．犆狅犿狆犾犲狋犲狀犲狊狊，犆狅狀犮狉犲狋犲狀犲狊狊，犆犾犲犪狉狀犲狊狊／犆犾犪狉犻狋狔，

犆狅狀犮犻狊犲狀犲狊狊，犆狅狌狉狋犲狊狔，犆狅狀狊犻犱犲狉犪狋犻狅狀，犆狅狉狉犲犮狋狀犲狊狊．犜犺犲狊犲犆狊狅犳狋犲狀犵狅犺犪狀犱犻狀犺犪狀犱．

犐犐．犜犺犲犅犪狊犻犮犘犪狉狋狊狅犳犅狌狊犻狀犲狊狊犔犲狋狋犲狉狊

犛犲犲狋犺犲犾犲狋狋犲狉犳犻狉狊狋犪狀犱犳犻狀犱狅狌狋犺狅狑犿犪狀狔狆犪狉狋狊犪狉犲犻狀犮犾狌犱犲犱犻狀狋犺犻狊犾犲狋狋犲狉：

犌狌犪狀犵犱狅狀犵犉狅狉犲犻犵狀犜狉犪犱犲犇犲狏犲犾狅狆犿犲狀狋犆狅狉狆．

７７９犈犪狊狋犇狅狀犵犳犲狀犵犚狅犪犱，

犌狌犪狀犵狕犺狅狌，犆犺犻狀犪

犆犪犫犾犲犃犱犱狉犲狊狊：５５２７犌犉犜犇犆犜犲犾犲狓：４４３８８犌犉犜犇犆犆犖

犛犲狆狋犲犿犫犲狉１５，２０１０

犎．犑．犠犻犾犽犻狀狊狅狀牔犆狅．犔狋犱．

２４５犔狅犿犫犪狉狋犛狋狉犲犲狋，

犔犪犵狅狊，犖犻犵犲狉犻犪

犇犲犪狉犛犻狉狊，

犠犲犾犲犪狉狀犲犱狋犺犲狀犪犿犲狅犳狔狅狌狉犮狅犿狆犪狀狔犳狉狅犿狋犺犲犅犪狀犽狅犳犆犺犻狀犪，犌狌犪狀犵狕犺狅狌／

犌狌犪狀犵狕犺狅狌犅狉犪狀犮犺狅犳犅犪狀犽狅犳犆犺犻狀犪．

犠犲犪狉犲狊狆犲犮犻犪犾犻狕犲犱犻狀犲狓狆狅狉狋犻狀犵狋犺犲犆犺犻狀犲狊犲犾犻犵犺狋犻狀犱狌狊狋狉犻犪犾狆狉狅犱狌犮狋狊，狑犺犻犮犺犲狀犼狅狔

犵狅狅犱狉犲狆狌狋犪狋犻狅狀犻狀狋犺犲狑狅狉犾犱犿犪狉犽犲狋犳狅狉犪犾狅狀犵狋犻犿犲．

犈狀犮犾狅狊犲犱狆犾犲犪狊犲犳犻狀犱犪犮犪狋犪犾狅犵狌犲犳狅狉狔狅狌狉狉犲犳犲狉犲狀犮犲，犪狀犱狑犲犾狅狅犽犳狅狉狑犪狉犱狋狅犲狀狋犲狉犻狀犵

犻狀狋狅犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊犺犻狆狑犻狋犺狔狅狌．

犃狀狋犻犮犻狆犪狋犲狔狅狌狉犲犪狉犾狔狉犲狆犾狔．

犢狅狌狉狊犛犻狀犮犲狉犲犾狔，

犔犻狌犕犻狀犵

犔犻狌犕犻狀犵

犛犪犾犲狊犕犪狀犪犵犲狉狅犳犈狓狆狅狉狋犇犲狆犪狉狋犿犲狀狋

犐狀狊犲狇狌犲狀狋犻犪犾狅狉犱犲狉狅犳犮狅犿狆犾犲狋犻狅狀，犪犫狌狊犻狀犲狊狊犾犲狋狋犲狉犫犪狊犻犮犪犾犾狔犮狅狀狊犻狊狋狊狅犳狋犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵

１３狆犪狉狋狊．（７狅犳狋犺犲１３狆犪狉狋狊犪狉犲犫犪狊犻犮犪狀犱狀犲犮犲狊狊犪狉狔．）
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　　（１）犔犲狋狋犲狉犺犲犪犱（信头）

犃狊狋犺犲犳犻狉狊狋犪狀犱犿狅狊狋狅犫狏犻狅狌狊狆犪狉狋狅犳犪犫狌狊犻狀犲狊狊犾犲狋狋犲狉，狋犺犲犾犲狋狋犲狉犺犲犪犱犲狓狆狉犲狊狊犲狊犪

犮狅犿狆犪狀狔狊狆犲狉狊狅狀犪犾犻狋狔．犐狋犺犲犾狆狊狋狅犳狅狉犿狅狀犲狊犻犿狆狉犲狊狊犻狅狀狅犳狋犺犲狑狉犻狋犲狉狊犳犻狉犿．犛狋狔犾犲狊狏犪狉狔

犮狅狀狊犻犱犲狉犪犫犾狔，犫狌狋狋犺犲狔犪犾犾犵犻狏犲狊犻犿犻犾犪狉犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀犪狀犱犻狀犮犾狌犱犲狋犺犲犲狊狊犲狀狋犻犪犾狆犪狉狋犻犮狌犾犪狉狊

犪犫狅狌狋狋犺犲狑狉犻狋犲狉—狀犪犿犲，犪犱犱狉犲狊狊，狕犻狆犮狅犱犲，狋犲犾犲狆犺狅狀犲狀狌犿犫犲狉，狋犲犾犲犵狉犪犿犳犪狓狀狌犿犫犲狉

犪狀犱犲犿犪犻犾犪犱犱狉犲狊狊狅犳狋犺犲犮狅犿狆犪狀狔．犐狋犻狊狌狊狌犪犾犾狔犱犲狊犻犵狀犲犱犪狀犱狆狉犻狀狋犲犱犻狀狋犺犲犮犲狀狋犲狉狅狉狅狀

狋犺犲犾犲犳狋犿犪狉犵犻狀犪狋狋犺犲狋狅狆狅犳狋犺犲狆犪犵犲．

（２）犚犲犳犲狉犲狀犮犲犖狌犿犫犲狉（参考号／发文编号）

犜犺犲狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狌犿犫犲狉犻狊犵犲狀犲狉犪犾犾狔狌狊犲犱犪狊犪狌狊犲犳狌犾犻狀犱犻犮犪狋犻狅狀犳狅狉犳犻犾犻狀犵犪狀犱

犮狅狀狊狌犾狋犻狀犵犳狅狉犫狅狋犺狊犻犱犲狊，狊狅犻狋犿狌狊狋犫犲犲犪狊犻犾狔狊犲犲狀．犐狋犿犪狔犻狀犮犾狌犱犲犪犳犻犾犲狀狌犿犫犲狉，犪

犮狅狀狋狉犪犮狋狀狌犿犫犲狉，犪狀犔／犆狀狌犿犫犲狉狅狉狋犺犲犻狀犻狋犻犪犾狊狅犳狋犺犲狊犻犵狀犲狉犪狀犱狋犺犲狋狔狆犻狊狋狊犻狀犻狋犻犪犾狊．犐犳

狔狅狌犳犻狀犱狋犺犲狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狌犿犫犲狉犻狀狋犺犲犻狀犮狅犿犻狀犵犾犲狋狋犲狉狔狅狌狀犲犲犱狋狅狋犪犽犲狋犺犲犳狅狉犿犪狊“狔狅狌狉

狉犲犳．”犪狀犱“狅狌狉狉犲犳．”犻狀狔狅狌狉狉犲狆犾狔．犜犺犲狆狅狊犻狋犻狅狀狅犳狋犺犲狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狌犿犫犲狉犻狊狅犳狋犲狀狅狀犲狅狉

狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲犾犲狋狋犲狉犺犲犪犱．

（３）犇犪狋犲（日期）

犈狏犲狉狔犾犲狋狋犲狉狊犺狅狌犾犱犫犲犱犪狋犲犱．犖犲狏犲狉狊犲狀犱狅狌狋犪犾犲狋狋犲狉狑犻狋犺狅狌狋犪犱犪狋犲．犐犳狔狅狌犪狉犲

犵犻狏犻狀犵犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀，狊狌犮犺犪狊狊犺犻狆狆犻狀犵狅狉犱犲犾犻狏犲狉狔狅狉犪狆狆狅犻狀狋犿犲狀狋犱犪狋犲狊，犻狋犻狊狏犻狋犪犾狋犺犪狋狋犺犲

犱犪狋犲狊犺狅狌犾犱犫犲犮狅狉狉犲犮狋．犜犺犲狆狅狊犻狋犻狅狀狅犳狋犺犲犱犪狋犲犻狊狅犳狋犲狀狅狀犲狅狉狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲

狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狌犿犫犲狉狅狉犾犲狋狋犲狉犺犲犪犱（犻犳狋犺犲狉犲犻狊狀狅狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狌犿犫犲狉）．

犛犲狆狋犲犿犫犲狉８，２００７—犃犿犲狉犻犮犪狀犳狅狉犿

８狋犺犛犲狆狋犲犿犫犲狉，２００７—犅狉犻狋犻狊犺犳狅狉犿

（４）犐狀狊犻犱犲犖犪犿犲犪狀犱犃犱犱狉犲狊狊（信内地址）

犐狋犮狅狀狊犻狊狋狊狅犳狋犺犲狀犪犿犲犪狀犱犪犱犱狉犲狊狊狅犳狋犺犲狉犲犮犲犻狏犲狉．犐狋犪狆狆犲犪狉狊犲狓犪犮狋犾狔狋犺犲狊犪犿犲狑犪狔

犪狊狅狀狋犺犲犲狀狏犲犾狅狆犲．犐狀狊犻犱犲狀犪犿犲犪狀犱犪犱犱狉犲狊狊犪狉犲犪犾狑犪狔狊狆狌狋犪狋狋犺犲犾犲犳狋犿犪狉犵犻狀犪狋犾犲犪狊狋狋狑狅

犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲犱犪狋犲．

犕狊．犛犪狉犪犺犇犪狏犻狊　姓名

犜犺犲犛犪犾犲狊犕犪狀犪犵犲狉　职务

犜犺犲犛狆犪犮犲犈狀犵犻狀犲犲狉犻狀犵犆狅．，犔狋犱．公司名

８３０犠．犔犪狌狉犻犱狊犲狀犅狅狌犾犲狏犪狉犱小地址

犘狅狉狋犃狀犵犲犾犲狊，犠犃９８３６３　大地址

犝犛犃　国家名

（５）犛犪犾狌狋犪狋犻狅狀（称呼）

犜犺犲狊犪犾狌狋犪狋犻狅狀犻狊狋犺犲狆狅犾犻狋犲犵狉犲犲狋犻狀犵狑犻狋犺狑犺犻犮犺犪犾犲狋狋犲狉犫犲犵犻狀狊．犐狋狊犺狅狌犾犱犫犲狆犾犪犮犲犱

狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲犻狀狊犻犱犲犪犱犱狉犲狊狊．犜犺犲狉犲犪狉犲犿犪狀狔犳狅狉犿狊狅犳狊犪犾狌狋犪狋犻狅狀犻狀犪犫狌狊犻狀犲狊狊

犾犲狋狋犲狉．犜犺犲犮狌狊狋狅犿犪狉狔犵狉犲犲狋犻狀犵犻狀犪犫狌狊犻狀犲狊狊犾犲狋狋犲狉犻狊“犇犲犪狉犕狉．／犕狉狊．／犕狊．／犕犻狊狊．．．

（姓）”，“犇犲犪狉犛犻狉狊”狅狉“犇犲犪狉犕犪犱犪犿狅狉犛犻狉”．



　　外贸英语函电　 　

４　　　　

（６）犛狌犫犼犲犮狋犔犻狀犲（事由标题）

犜犺犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲犻狊狅犳狋犲狀犻狀狊犲狉狋犲犱犫犲狋狑犲犲狀狋犺犲狊犪犾狌狋犪狋犻狅狀犪狀犱狋犺犲犫狅犱狔狅犳狋犺犲犾犲狋狋犲狉．

犜犺犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲犺犲犾狆狊狋狅犪狋狋狉犪犮狋犪狋狋犲狀狋犻狅狀狋狅狋犺犲狋狅狆犻犮狅犳狋犺犲犾犲狋狋犲狉．犐狋犻狊犲狊狆犲犮犻犪犾犾狔狌狊犲犳狌犾

犻犳狋狑狅犮狅犿狆犪狀犻犲狊犺犪狏犲犪犾狅狋狅犳犮狅狉狉犲狊狆狅狀犱犲狀犮犲狑犻狋犺犲犪犮犺狅狋犺犲狉狅狀犪狏犪狉犻犲狋狔狅犳狊狌犫犼犲犮狋狊，犪狊

犻狋犻犿犿犲犱犻犪狋犲犾狔狋犲犾犾狊狑犺犪狋狋犺犲犾犲狋狋犲狉犻狊犪犫狅狌狋．犐狋犻狊犪犾狊狅狌狊犲犳狌犾犪狊犪犵狌犻犱犲犳狅狉犳犻犾犻狀犵．犐狋犮犪狀

犫犲犵犻狀狑犻狋犺狅狉狑犻狋犺狅狌狋“犚犲：”狅狉“犛狌犫犼犲犮狋：”．犛狅犿犲狋犻犿犲狊，狔狅狌犮犪狀狊犲犲狋犺犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲犻狊

狌狀犱犲狉犾犻狀犲犱．犲．犵．

犚犲：犛犲狑犻狀犵犕犪犮犺犻狀犲狊

犛狌犫犼犲犮狋：犛犲狑犻狀犵犕犪犮犺犻狀犲狊

犛犲狑犻狀犵犕犪犮犺犻狀犲狊

（７）犅狅犱狔狅犳狋犺犲犔犲狋狋犲狉（正文）

犜犺犻狊狆犪狉狋犮狅狀狋犪犻狀狊狋犺犲犪犮狋狌犪犾犿犲狊狊犪犵犲狅犳狋犺犲犾犲狋狋犲狉．犐狋狊犺狅狌犾犱犫犲犵犻狀狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑

狋犺犲狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲狅狉狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲狊犪犾狌狋犪狋犻狅狀犻犳狋犺犲狉犲犻狊狀狅狊狌犫犼犲犮狋犾犻狀犲．犝狊狌犪犾犾狔，犻狋犻狊

犱犻狏犻犱犲犱犻狀狋狅狋犺狉犲犲狆犪狉狋狊：狅狆犲狀犻狀犵，犪犮狋狌犪犾犿犲狊狊犪犵犲犪狀犱犮犾狅狊犻狀犵．犜犺犲犫狅犱狔狅犳狋犺犲犾犲狋狋犲狉

狊犺狅狌犾犱犫犲犮犪狉犲犳狌犾犾狔狆犾犪狀狀犲犱犪狀犱狆犪狉犪犵狉犪狆犺犲犱．犜犺犲狅狆犲狀犻狀犵犻狊狋狅犵犻狏犲狋犺犲狉犲犪狊狅狀狅犳

狑狉犻狋犻狀犵犪狀犱狅犳狋犲狀狉犲犳犲狉狊狋狅狆狉犲狏犻狅狌狊犮狅狉狉犲狊狆狅狀犱犲狀犮犲．犜犺犲犪犮狋狌犪犾犿犲狊狊犪犵犲犻狊狋狅狊狆犲犮犻犳狔狋犺犲

狑狉犻狋犲狉狊犮狅狀犮狉犲狋犲狆狌狉狆狅狊犲狊，狉犲狇狌犻狉犲犿犲狀狋狊犪狀犱狑犻狊犺犲狊．犜犺犲犮犾狅狊犻狀犵犻狊狋狅犲狓狆狉犲狊狊狋犺犪狀犽狊犪狀犱

犪狀狋犻犮犻狆犪狋犻狅狀狊犳狅狉犳狌狋狌狉犲犪犮狋犻狅狀狊狅狉狆犾犪狀狊．犛狅犿犲狋犻犿犲狊狋犺犲犮犾狅狊犻狀犵犿犪狔犫犲狌狊犲犱狋狅狊狌犿狌狆

狋犺犲犿犲狊狊犪犵犲犪狀犱狋狅狊狌犵犵犲狊狋狋犺犲狑狉犻狋犲狉狊狉犲狇狌犻狉犲犿犲狀狋狊狋狅狋犺犲狉犲犮犲犻狏犲狉．

（８）犆狅犿狆犾犻犿犲狀狋犪狉狔犆犾狅狊犲（结尾敬语／套语）

犜犺犲犮狅犿狆犾犻犿犲狀狋犪狉狔犮犾狅狊犲犻狊犿犲狉犲犾狔犪狆狅犾犻狋犲狑犪狔狅犳犫狉犻狀犵犻狀犵犪犾犲狋狋犲狉狋狅犪犮犾狅狊犲．犐狋犻狊

狌狊狌犪犾犾狔狆犾犪犮犲犱狋狑狅狅狉犳狅狌狉犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲犾犪狊狋犾犻狀犲狅犳狋犺犲犫狅犱狔狅犳狋犺犲犾犲狋狋犲狉．犜犺犲狉犲犪狉犲

犿犪狀狔犱犻犳犳犲狉犲狀狋犮狅犿狆犾犲犿犲狀狋犪狉狔犮犾狅狊犲狊狋犺犪狋狊犺狅狑狉犲狊狆犲犮狋，犫狌狋犻狋狊犺狅狌犾犱犿犪狋犮犺狋犺犲狊犪犾狌狋犪狋犻狅狀．

犜犺犲犿狅狊狋犮狅犿犿狅狀狊犲狋狊狅犳狊犪犾狌狋犪狋犻狅狀犪狀犱狋犺犲犮狅犿狆犾犻犿犲狀狋犪狉狔犮犾狅狊犲犪狉犲犪狊犳狅犾犾狅狑狊：

犢狅狌狉狊犳犪犻狋犺犳狌犾犾狔，

犢狅狌狉狊狊犻狀犮犲狉犲犾狔，

（９）犛犻犵狀犪狋狌狉犲（落款签字）

犜犺犲狊犻犵狀犪狋狌狉犲犻狊狋犺犲狊犻犵狀犲犱狀犪犿犲狅狉犿犪狉犽狅犳狋犺犲狆犲狉狊狅狀狑狉犻狋犻狀犵狋犺犲犾犲狋狋犲狉狅狉狋犺犪狋狅犳

狋犺犲犳犻狉犿犺犲狅狉狊犺犲狉犲狆狉犲狊犲狀狋狊．犃犾犾犾犲狋狋犲狉狊犿狌狊狋犫犲狊犻犵狀犲犱犪狀犱犪犾犲狋狋犲狉狊犺狅狌犾犱犫犲狊犻犵狀犲犱犫狔

犺犪狀犱，犪狀犱犻狀犻狀犽．犝狀狊犻犵狀犲犱犾犲狋狋犲狉狊犺犪狏犲狀狅犪狌狋犺狅狉犻狋狔犪狀犱犪犾犲狋狋犲狉“狊犻犵狀犲犱”狑犻狋犺犪狉狌犫犫犲狉

狊狋犪犿狆犻狊犪犳狅狉犿狅犳犱犻狊犮狅狌狉狋犲狊狔．犝狊狌犪犾犾狔，狋犺犲狀犪犿犲狅犳狋犺犲狊犻犵狀犲狉犻狊狋狔狆犲犱犫犲犾狅狑狋犺犲

狊犻犵狀犪狋狌狉犲犫犲犮犪狌狊犲犿犪狀狔犺犪狀犱狑狉犻狋狋犲狀狊犻犵狀犪狋狌狉犲狊犪狉犲犻犾犾犲犵犻犫犾犲，犪狀犱狋犺犲狀犳狅犾犾狅狑犲犱犫狔犺犻狊狅狉

犺犲狉犼狅犫狋犻狋犾犲狅狉狆狅狊犻狋犻狅狀．犐犳狋犺犲狑狉犻狋犲狉狉犲狆狉犲狊犲狀狋狊犪犮犲狉狋犪犻狀犻狀狊狋犻狋狌狋犲，狋犺犲狀犪犿犲狅犳狋犺犲

犻狀狊狋犻狋狌狋犲狑犻犾犾犫犲狆狉犻狀狋犲犱犪犫狅狏犲狋犺犲狊犻犵狀犪狋狌狉犲．犲．犵．

犜犺犲犗狏犲狉狊犲犪狊犆狅．，犔狋犱．　　　　　　　　　犻狀狊狋犻狋狌狋犲

（犛犻犵狀犪狋狌狉犲）　 狊犻犵狀犪狋狌狉犲

犑狅犺狀犅犲犾犾　 狀犪犿犲狅犳狋犺犲狊犻犵狀犲狉

犌犲狀犲狉犪犾犕犪狀犪犵犲狉，犛犪犾犲狊犇犲狆犪狉狋犿犲狀狋　 狆狅狊犻狋犻狅狀



项目一　交易磋商　 　

５　　　　

（１０）犚犲犳犲狉犲狀犮犲犖狅狋犪狋犻狅狀（经办人代号）

犛狅犿犲狋犻犿犲狊，狋犺犲狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狅狋犪狋犻狅狀，狑犺犻犮犺犻狊犪犾狊狅狌狀犱犲狉狊狋狅狅犱犪狊犻犱犲狀狋犻犳犻犮犪狋犻狅狀犿犪狉犽，

犮犪狀犪犾狊狅犫犲狆犾犪犮犲犱狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲狋狔狆犲犱狊犻犵狀犪狋狌狉犲．犜犺犲狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狅狋犪狋犻狅狀狌狊狌犪犾犾狔狊犺狅狑狊

狅狀犾狔狋犺犲犻狀犻狋犻犪犾狊狅犳狋犺犲狋狔狆犻狊狋，犫狌狋犻狋犮犪狀犪犾狊狅犫犲犿犪犱犲狌狆狅犳狋犺犲犻狀犻狋犻犪犾狊狅犳狋犺犲狆犲狉狊狅狀狑犺狅

犱犻犮狋犪狋犲犱狋犺犲犾犲狋狋犲狉．犜犺犲犻狀犻狋犻犪犾狊狅犳狋犺犲犱犻犮狋犪狋狅狉犪狉犲狌狊狌犪犾犾狔犻狀犮犪狆犻狋犪犾犾犲狋狋犲狉狊．犜犺犲狋狑狅狊犲狋狊犪狉犲

狊犲狆犪狉犪狋犲犱犫狔犪犮狅犾狅狀狅狉犪狊犾犪狀狋，狊狌犮犺犪狊犳狅狉犅犻犾犾犆犾犻狀狋狅狀（犿犪狀犪犵犲狉）犪狀犱犖犪狀犮狔犅狉狅狑狀

（狊犲犮狉犲狋犪狉狔）．犜犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵犲狓犪犿狆犾犲狊犪狉犲犪犮犮犲狆狋犪犫犾犲犳狅狉犿狊狅犳狋犺犲狉犲犳犲狉犲狀犮犲狀狅狋犪狋犻狅狀：

犅犆：狀犫

犅犆／狀犫

（１１）犈狀犮犾狅狊狌狉犲犖狅狋犪狋犻狅狀（附件）

犐犳犪狀狔犱狅犮狌犿犲狀狋狊狊狌犮犺犪狊犮犪狋犪犾狅犵狌犲狊，狆狉犻犮犲犾犻狊狋狊，狅狉犱犲狉，犮狅狆犻犲狊狅犳犳犪狓犪狉犲狊犲狀狋狑犻狋犺犪

犾犲狋狋犲狉，犻狋犻狊狀犲犮犲狊狊犪狉狔狋狅犪犱犱犲狀犮犾狅狊狌狉犲狀狅狋犪狋犻狅狀狋狅狉犲犿犻狀犱狋犺犲狉犲犮犲犻狏犲狉．犜犺犲犲狀犮犾狅狊狌狉犲

狀狅狋犪狋犻狅狀犻狊狌狊狌犪犾犾狔狆犾犪犮犲犱狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑狋犺犲狊犻犵狀犪狋狌狉犲犪狋狋犺犲犾犲犳狋犿犪狉犵犻狀．犜犺犲犿犪狉犽犻狀犵

犿犪狔犫犲犻狀犪狀狔狅犳狋犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵狑犪狔狊：

犈狀犮犾狅狊狌狉犲：３犮狅狆犻犲狊狅犳．．． 犈狀犮犾．３犮犪狋犪犾狅犵狌犲狊

犈狀犮．１犻狀狏狅犻犮犲 犈狀犮犾狊：犪狊狊狋犪狋犲犱

（１２）犆犪狉犫狅狀犆狅狆狔犖狅狋犪狋犻狅狀（抄送）

犠犺犲狀犮狅狆犻犲狊狅犳狋犺犲犾犲狋狋犲狉犪狉犲狊犲狀狋狋狅狅狋犺犲狉狊，狔狅狌狀犲犲犱狋狅狌狊犲狋犺犲犮犪狉犫狅狀犮狅狆狔

狀狅狋犪狋犻狅狀犫犲犾狅狑犪狀狔犲狀犮犾狅狊狌狉犲狀狅狋犪狋犻狅狀犪狋狋犺犲犾犲犳狋犿犪狉犵犻狀．犐狋犻狊狌狊犲犱狋狅狊犺狅狑狋犺犪狋狋犺犲犾犲狋狋犲狉

犺犪狊犫犲犲狀狊犲狀狋狋狅狊狅犿犲狅狀犲狉犲犾犲狏犪狀狋．犜犺犲犿犪狉犽犻狀犵犿犪狔犫犲犻狀犪狀狔狅犳狋犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵狑犪狔狊，犮．

犮．／犮犮／犫犮犮—犫犾犻狀犱犮犪狉犫狅狀犮狅狆狔．犲．犵．

犮．犮．犕狉．犑．犆狅狅狆犲狉

（１３）犘狅狊狋狊犮狉犻狆狋（附言／注）

犃狆狅狊狋狊犮狉犻狆狋犻狊狌狊犲犱狋狅犲犿狆犺犪狊犻狕犲犪狆狅犻狀狋狋狅狑犺犻犮犺狋犺犲狑狉犻狋犲狉狑犪狀狋狊狋狅犱狉犪狑狋犺犲

狉犲犪犱犲狉狊犪狋狋犲狀狋犻狅狀．犛狅犿犲狋犻犿犲狊，狋犺犲狆狅狊狋狊犮狉犻狆狋犮犪狀犫犲犪犱犱犲犱犫狔狊狅犿犲犲狓犲犮狌狋犻狏犲狊犻狀狆犲狀犪狀犱

犻狀犽犳狅狉狋犺犲狆狌狉狆狅狊犲狅犳犪犱犱犻狀犵犪狆犲狉狊狅狀犪犾狋狅狌犮犺狋狅狋犺犲犻狉狋狔狆犲狑狉犻狋狋犲狀犾犲狋狋犲狉．犜犺犲犿犪狉犽犻狀犵

狑狅狉犱狅犳狆狅狊狋狊犮狉犻狆狋犻狊犘．犛．犪狀犱狊犺狅狌犾犱犫犲狆犾犪犮犲犱犪狋犾犲犪狊狋狋狑狅犾犻狀犲狊犫犲犾狅狑犪狀狔狅狋犺犲狉

狀狅狋犪狋犻狅狀犪狀犱犳犾狌狊犺犲犱狑犻狋犺狋犺犲犾犲犳狋犿犪狉犵犻狀．

犗犳犪犾犾狋犺犲１３狆犪狉狋狊，狊犲狏犲狀犪狉犲狊狋犪狀犱犪狉犱，狆狉犻狀犮犻狆犪犾犪狀犱狀犲犮犲狊狊犪狉狔．犜犺犲狊犲狏犲狀狆犪狉狋狊

犻狀犮犾狌犱犲狋犺犲犾犲狋狋犲狉犺犲犪犱，狋犺犲犻狀狊犻犱犲狀犪犿犲犪狀犱犪犱犱狉犲狊狊，狋犺犲犱犪狋犲，狋犺犲狊犪犾狌狋犪狋犻狅狀，狋犺犲犫狅犱狔狅犳

狋犺犲犾犲狋狋犲狉，狋犺犲犮狅犿狆犾犻犿犲狀狋犪狉狔犮犾狅狊犲犪狀犱狋犺犲狊犻犵狀犪狋狌狉犲．犜犺犲狅狋犺犲狉狊犪狉犲狅狆狋犻狅狀犪犾狆犪狉狋狊

狑犺犻犮犺犿犪狔犫犲狌狀狀犲犮犲狊狊犪狉狔犳狅狉狊狅犿犲犾犲狋狋犲狉狊犪狀犱犮犺狅狊犲狀犪狊狋犺犲狑狉犻狋犲狉狑犻狊犺犲狊．犛狅犿犲犾犲狋狋犲狉狊

犿犪狔犮狅狀狋犪犻狀狅狀犲狅狉犿狅狉犲狅犳狋犺犲狅狆狋犻狅狀犪犾狆犪狉狋狊，犱犲狆犲狀犱犻狀犵狅狀狋犺犲犱犻犳犳犲狉犲狀狋狊犻狋狌犪狋犻狅狀狅犳

犲犪犮犺狑狉犻狋犻狀犵狉犲狇狌犻狉犲犿犲狀狋．

注：犜犺犲犅犪狊犻犮犔犪狔狅狌狋狅犳犅狌狊犻狀犲狊狊犔犲狋狋犲狉狊

１．犔犲狋狋犲狉犺犲犪犱（信头）



　　外贸英语函电　 　

６　　　　

２．犚犲犳犲狉犲狀犮犲犖狌犿犫犲狉（参考号／发文编号）

３．犇犪狋犲（日期）

４．犐狀狊犻犱犲犖犪犿犲犪狀犱犃犱犱狉犲狊狊（信内地址）

５．犛犪犾狌狋犪狋犻狅狀（称呼）

６．犛狌犫犼犲犮狋犔犻狀犲（事由标题）

７．犅狅犱狔狅犳狋犺犲犔犲狋狋犲狉（正文）


８．犆狅犿狆犾犻犿犲狀狋犪狉狔犆犾狅狊犲（结尾敬语／套语）


９．犛犻犵狀犪狋狌狉犲（落款签字）


１０．犚犲犳犲狉犲狀犮犲犖狅狋犪狋犻狅狀（经办人代号）

１１．犈狀犮犾狅狊狌狉犲犖狅狋犪狋犻狅狀（附件）

１２．犆犪狉犫狅狀犆狅狆狔犖狅狋犪狋犻狅狀（抄送）

１３．犘狅狊狋狊犮狉犻狆狋（附言／注）

注：带“”号为信件必备部分。

犐犐犐．犜犺犲犛犻犵狀犻犳犻犮犪狀犮犲狅犳犈狊狋犪犫犾犻狊犺犻狀犵犅狌狊犻狀犲狊狊犚犲犾犪狋犻狅狀狊

犐狋犻狊犳犪犻狉犾狔狋狉狌犲狋狅狊犪狔狀狅犮狌狊狋狅犿犲狉，狀狅犫狌狊犻狀犲狊狊．犜狅犲狊狋犪犫犾犻狊犺犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊狑犻狋犺

狆狉狅狊狆犲犮狋犻狏犲犱犲犪犾犲狉狊犻狊狅狀犲狅犳狋犺犲犻犿狆狅狉狋犪狀狋狌狀犱犲狉狋犪犽犻狀犵狊犲犻狋犺犲狉犳狅狉犪狀犲狑犾狔犲狊狋犪犫犾犻狊犺犲犱

犳犻狉犿狅狉犪狀狅犾犱狅狀犲狋犺犪狋狑犻狊犺犲狊狋狅犲狀犾犪狉犵犲犻狋狊犫狌狊犻狀犲狊狊狊犮狅狆犲犪狀犱狋狌狉狀狅狏犲狉．

犈狊狋犪犫犾犻狊犺犻狀犵犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊犻狊狋犺犲犳犻狉狊狋狊狋犲狆犻狀狋狉犪狀狊犪犮狋犻狅狀犻狀犳狅狉犲犻犵狀狋狉犪犱犲．犐犳犪

狀犲狑犳犻狉犿，狅狉狉犪狋犺犲狉犪犮犲狉狋犪犻狀犮狅狉狆狅狉犪狋犻狅狀狅犳狅狌狉狊，狑犻狊犺犲狊狋狅狅狆犲狀狌狆犪犿犪狉犽犲狋狋狅狊犲犾犾

狊狅犿犲狋犺犻狀犵狋狅狅狉犫狌狔狊狅犿犲狋犺犻狀犵犳狉狅犿犳犻狉犿狊犻狀犳狅狉犲犻犵狀犮狅狌狀狋狉犻犲狊，狋犺犲狆犲狉狊狅狀狊犻狀犮犺犪狉犵犲

犿狌狊狋犳犻狉狊狋狅犳犪犾犾犳犻狀犱狅狌狋狑犺狅犿狋犺犲狔犪狉犲犵狅犻狀犵狋狅犱犲犪犾狑犻狋犺．犠犲狊犺狅狌犾犱狀狅狋狅狀犾狔犱狅

犲狏犲狉狔狋犺犻狀犵狆狅狊狊犻犫犾犲狋狅犮狅狀狊狅犾犻犱犪狋犲狅犾犱犮狌狊狋狅犿犲狉狊犫狌狋犪犾狊狅狊犲犲犽狀犲狑狅狀犲狊狋狅犲狀犾犪狉犵犲狅狌狉

犫狌狊犻狀犲狊狊．

犐犞．犜犺犲犕犪犻狀犆犺犪狀狀犲犾狊犪狀犱犕犲狋犺狅犱狊犳狅狉犈狊狋犪犫犾犻狊犺犻狀犵犅狌狊犻狀犲狊狊犚犲犾犪狋犻狅狀狊

犝狊狌犪犾犾狔，狔狅狌犮犪狀狊犲犮狌狉犲犪犾犾狋犺犲狀犲犮犲狊狊犪狉狔犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀犪犫狅狌狋犪狀犲狑犮狌狊狋狅犿犲狉狑犻狋犺狋犺犲

犺犲犾狆狅犳狋犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵犮犺犪狀狀犲犾狊：

犫犪狀犽狊；

犪犱狏犲狉狋犻狊犲犿犲狀狋狊犻狀狀犲狑狊狆犪狆犲狉狊，犿犪犵犪狕犻狀犲狊狅狉狅狀犜犞；

狋犺犲犅２犅狑犲犫狊犻狋犲狊；

狋犺犲犻狀狋狉狅犱狌犮狋犻狅狀犳狉狅犿狔狅狌狉犫狌狊犻狀犲狊狊犮狅狀狀犲犮狋犻狅狀狊；

狋犺犲犿犪狉犽犲狋犻狀狏犲狊狋犻犵犪狋犻狅狀狊；

狋犺犲犮犺犪犿犫犲狉狊狅犳犮狅犿犿犲狉犮犲犫狅狋犺犪狋犺狅犿犲犪狀犱犪犫狉狅犪犱；

犻狀狇狌犻狉犻犲狊狉犲犮犲犻狏犲犱犳狉狅犿狋犺犲犿犲狉犮犺犪狀狋狊犪犫狉狅犪犱；

犎犪狏犻狀犵狅犫狋犪犻狀犲犱狋犺犲犱犲狊犻狉犲犱狀犪犿犲狊犪狀犱犪犱犱狉犲狊狊犲狊狅犳狋犺犲犳犻狉犿狊犳狉狅犿犪狀狔狅犳狋犺犲犪犫狅狏犲

狊狅狌狉犮犲狊，狔狅狌犿犪狔狊狋犪狉狋犮狅狀狋犪犮狋犻狀犵狋犺犲狆狉狅狊狆犲犮狋犻狏犲犮狌狊狋狅犿犲狉狊．
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犜犺犲犿犪犻狀犿犲狋犺狅犱狊犻狀犮犾狌犱犲：

犮狅犿犿狌狀犻犮犪狋犻狅狀犻狀狑狉犻狋犻狀犵；

犪狋狋犲狀犱犪狀犮犲犪狋狋犺犲犲狓狆狅狉狋犮狅犿犿狅犱犻狋犻犲狊犳犪犻狉狊；

犮狅狀狋犪犮狋犪狋狋犺犲犲狓犺犻犫犻狋犻狅狀狊犺犲犾犱犪狋犺狅犿犲狅狉犪犫狉狅犪犱；

犿狌狋狌犪犾狏犻狊犻狋狊犫狔狋狉犪犱犲犱犲犾犲犵犪狋犻狅狀狊犪狀犱犵狉狅狌狆狊．

犙狌犲狊狋犻狅狀犪狀犱犃狀狊狑犲狉犻狀犵

１．犠犺犪狋狑狅狌犾犱犪犳犻狉犿犱狅犻犳犻狋狑犻狊犺犲犱狋狅犲狀犾犪狉犵犲犻狋狊犫狌狊犻狀犲狊狊狊犮狅狆犲犪狀犱狋狌狉狀狅狏犲狉？

　　

　　

　　

２．犠犺犪狋狊狋犺犲犿犲犪狀犻狀犵狊狅犳狋犺犲狌狀犱犲狉犾犻狀犲犱狑狅狉犱狊犪狀犱狆犺狉犪狊犲狊？

（１）狋犺犲犅２犅狑犲犫狊犻狋犲狊

　　

（２）狋犺犲犿犪狉犽犲狋犻狀狏犲狊狋犻犵犪狋犻狅狀狊

　　

（３）狋犺犲犮犺犪犿犫犲狉狊狅犳犮狅犿犿犲狉犮犲

　　

（４）犪狋犺狅犿犲犪狀犱犪犫狉狅犪犱

　　

（５）犻狀狇狌犻狉犻犲狊狉犲犮犲犻狏犲犱犳狉狅犿狋犺犲犿犲狉犮犺犪狀狋狊犪犫狉狅犪犱

　　

（６）狋犺犲狆狉狅狊狆犲犮狋犻狏犲犮狌狊狋狅犿犲狉狊

　　

（７）狋犺犲犲狓狆狅狉狋犮狅犿犿狅犱犻狋犻犲狊犳犪犻狉狊

　　

（８）犿狌狋狌犪犾狏犻狊犻狋狊

　　

（９）狋狉犪犱犲犱犲犾犲犵犪狋犻狅狀狊

　　

实例示范

犇犲犪狉犛犻狉狊，

犠犲犺犪狏犲犳狅狌狀犱狅狌狉犾犻狀犽犪狋犲犫犪狔．犮狅．狌犽．

犠犲犪狉犲犪犿狅犱犲狉狀犳狌狉狀犻狋狌狉犲犿犪狀狌犳犪犮狋狌狉犲狉犳狉狅犿犛犺犲狀狕犺犲狀犆犺犻狀犪．

犠犲狆狉狅犱狌犮犲狋犺犲犻狋犲犿狊犪犿犲犪狊狔狅狌狉犱犻狊狆犾犪狔犲犱狅狀犈犅犃犢．犠犲犺犪狏犲犫犲犲狀犻狀狋犺犻狊犾犻狀犲犳狅狉

５狔犲犪狉狊犪狀犱犪犫狅狌狋１０００狊犲狋狊犪狉犲犲狓狆狅狉狋犲犱狆犲狉犿狅狀狋犺狋狅犖犢犆犝犛犃．犠犲犪犾狊狅狅犳犳犲狉犪狀犻犾犻狀犲
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８　　　　

犱狔犲犱犾犲犪狋犺犲狉犳狅狉狋犺犻狊犽犻狀犱犮犺犪犻狉．

犇犲犾犻狏犲狉狔狋犻犿犲犻狀犮犾狌犱犻狀犵狊犺犻狆狆犻狀犵犪狆狆狉狅狓４０ ４５犱犪狔狊．

犘狉犻犮犲犳狅狉犲犪犮犺狑犻狋犺犝犓犉犚．

犝犛犇犮犺犪犻狉

犝犛犇狅狋狋狅犿犪狀

犜犺犲５％犱犻狊犮狅狌狀狋狑犻犾犾犫犲犵犻狏犲狀犻犳狔狅狌狉狇狌犪狀狋犻狋狔狑犻犾犾犿犲犲狋１００狊犲狋狊犲犪犮犺犿狅狀狋犺．

犕犪狋犲狉犻犪犾犱犲狊犮狉犻狆狋犻狅狀：狑犲犪狉犲犱狅犻狀犵犪犾犾犳狌犾犾犾犲犪狋犺犲狉，狆犻狆犲，犫犪犮犽，狊犻犱犲狊．

犃狀犱犳狅犪犿犻狊犪犾犾犲犪狊狋犃狊犻犪狀犵狉犲狔犵狉犪犱犲犳狅犪犿．犛狋犪犻狀犾犲狊狊狊狋犲犲犾犻狊犪犾犾＃３０４狑犻狋犺４％

狀犻犮犽犲犾狀犲狏犲狉狉狌狊狋狊犿犪狋犲狉犻犪犾．犃狀犱狑犲犺犪狏犲狋犺犲狀犲狑犿犪狋犲狉犻犪犾犻犿狆狅狉狋犲犱犳狉狅犿犓狅狉犲犪．犠犲

犪犾狊狅犺犪狏犲狅狋犺犲狉犿狅犱犲狉狀犳狌狉狀犻狋狌狉犲犻狋犲犿狊犻狀狅狌狉狑犲犫狊犻狋犲狑狑狑．犿狅犱犲狉狀犮犾犪狊狊犻犮．犮狀狋犺犪狋狔狅狌

犿犪狔犪犾狊狅犳犻狀犱狊狅犿犲犺狅狋狊犪犾犲狊犻狋犲犿狊狋犺犪狋狔狅狌犮犪狀狊狋犪狉狋犫狌狊犻狀犲狊狊狅狀犈犅犃犢．犠犲犺狅狆犲狋犺犪狋狑犲

犮犪狀犱狅犫狌狊犻狀犲狊狊狊犺狅狉狋犾狔．

犕犪狀狔狋犺犪狀犽狊犪狀犱犽犻狀犱狉犲犵犪狉犱狊！

犚犲狊狆犲犮狋犳狌犾犾狔，

犑狅犲犔犪狌

犑狅犲犔犪狌

犕犪狀犪犵犲狉狅犳犈狓狆狅狉狋犻狀犵犇犲狆犪狉狋犿犲狀狋

犖狅狋犲狊：

犪狀犻犾犻狀犲犱狔犲犱犾犲犪狋犺犲狉：苯胺染色皮革

狅狋狋狅犿犪狀：搁脚凳

１．犙狌犲狊狋犻狅狀犪狀犱犃狀狊狑犲狉犻狀犵

（１）犠犺犪狋犪狉犲狋犺犲狑狉犻狋犻狀犵狊狋犲狆狊狅犳狋犺犻狊犾犲狋狋犲狉？

　　

　　

　　

　　

（２）犎狅狑犿犪狀狔狆犻犲犮犲狊狅犳犽犲狔犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀犪狉犲狆狉狅狏犻犱犲犱犫狔狋犺犲狊犲犾犾犲狉犻狀狋犺犻狊犾犲狋狋犲狉？

犠犺犪狋犪狉犲狋犺犲狔？
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２．犜犺犲狑狉犻狋犻狀犵狊狋犲狆狊犪狀犱狋狔狆犻犮犪犾犲狓狆狉犲狊狊犻狅狀狊狅犳狋犺犲犾犲狋狋犲狉犮狅狀犮犲狉狀犲犱

犠狉犻狋犻狀犵犛狋犲狆狊（写作步骤） 犜狔狆犻犮犪犾犈狓狆狉犲狊狊犻狅狀狊（常用表达句型）

１．犜犲犾犾犻狀犵狋犺犲狆狉狅狊狆犲犮狋犻狏犲犮狌狊狋狅犿犲狉狊

犺狅狑犪狀犱 狑犺犲狉犲狋犺犲犻狉狀犪犿犲狊

犪狀犱犪犱犱狉犲狊狊犲狊犪狉犲犽狀狅狑狀告诉

对方获得信息的来源

１．犠犲狑犲狉犲狏犲狉狔狆犾犲犪狊犲犱狋狅狅犫狋犪犻狀狔狅狌狉狀犪犿犲犳狉狅犿．．．

（我们很高兴从……处获得贵公司的名称。）

２．犜犺狉狅狌犵犺狋犺犲犮狅狌狉狋犲狊狔狅犳．．．，狑犲犪狉犲犵犻狏犲狀狋狅狌狀犱犲狉狊狋犪狀犱狋犺犪狋．．．
（承蒙……我们得知……）

３．犗狀狋犺犲狉犲犮狅犿犿犲狀犱犪狋犻狅狀狅犳．．．，狑犲犺犪狏犲犾犲犪狉狀犲犱狋犺犪狋．．．
（通过……推荐，我们得知……）

２．犛犲犾犳犻狀狋狉狅犱狌犮犻狀犵
自我介绍

１．犠犲狑狅狌犾犱犾犻犽犲狋狅狋犪犽犲狋犺犻狊狅狆狆狅狉狋狌狀犻狋狔狋狅犻狀狋狉狅犱狌犮犲狅狌狉狊犲犾狏犲狊

犪狊．．．

（我们借此机会自我介绍，我们是……）

２．犗狌狉犮狅狉狆狅狉犪狋犻狅狀犻狊狊狆犲犮犻犪犾犻狕犲犱犻狀．．．

（本公司专营……）

３．犠犲犺犪狏犲犫犲犲狀犲狀犵犪犵犲犱犻狀．．．犳狅狉犿犪狀狔狔犲犪狉狊．

（我们已经从事……多年）

３．犐狀犱犻犮犪狋犻狀犵狔狅狌狉狆狌狉狆狅狊犲犪狀犱

犱犲狊犻狉犲

表明写信目的

１．犠犲犪狉犲犮狅狀狋犪犮狋犻狀犵狔狅狌狑犻狋犺犪狀犻狀狋犲狉犲狊狋狋狅．．．

（特致函联系，有意……）

２．犠犲犪狉犲狑犻犾犾犻狀犵狋狅．．．／犠犲狑狅狌犾犱犫犲犵犾犪犱狋狅．．．
（我方将乐意……）

３．犛犺狅狌犾犱狔狅狌狉犲狇狌犻狉犲．．．狆犾犲犪狊犲犱狅狀’狋犺犲狊犻狋犪狋犲狋狅犮狅狀狋犪犮狋狌狊．
（如果你们需要……，请毫不犹豫地和我们联系。）

４．犈狓狆狉犲狊狊犻狀犵狔狅狌狉犲狓狆犲犮狋犪狋犻狅狀

表达期望

１．犠犲犾狅狅犽犳狅狉狑犪狉犱狋狅狉犲犮犲犻狏犻狀犵．．．／犺犲犪狉犻狀犵犳狉狅犿狔狅狌狊狅狅狀／犻狀狋犺犲

狀犲犪狉犳狌狋狌狉犲．

（希望尽快收到……）

２．犢狅狌狉犲犪狉犾狔狉犲狆犾狔犻狊犪狆狆狉犲犮犻犪狋犲犱．

（非常感谢你们的早日答复。）

３．犜犺犲狅狋犺犲狉犮狅犿犿狅狀犾狔狌狊犲犱犲狓狆狉犲狊狊犻狅狀狊犪狀犱狊犲狀狋犲狀犮犲狊　其他常用表达和例句

犈狓狆狉犲狊狊犻狅狀狊

（１）犪狏犪犻犾狅狌狉狊犲犾狏犲狊狅犳狋犺犻狊狅狆狆狅狉狋狌狀犻狋狔　我们借此机会

（２）狋犪犽犲狋犺犲犾犻犫犲狉狋狔狅犳．．．　冒昧，失礼

（３）狑犻狋犺犪狏犻犲狑狋狅犱狅犻狀犵狊狋犺　希望做某事

（４）犪狉犲犵狌犾犪狉狊狌狆狆犾狔狅犳．．．　定期提供

（５）犫犲犻狀犪狆狅狊犻狋犻狅狀狋狅　有能力做某事

（６）犪狀狔犳狌狉狋犺犲狉犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀　任何进一步的信息

（７）狌狆狅狀狊犫狊狉犲狇狌犲狊狋　依照某人的要求

（８）犿狌狋狌犪犾狌狀犱犲狉狊狋犪狀犱犻狀犵犪狀犱犮狅狅狆犲狉犪狋犻狅狀　互相理解与合作



　　外贸英语函电　 　

１０　　　

（９）犻狀狋犺犲犿犪狉犽犲狋犳狅狉　销售某物

（１０）犫犲狊狌狆狆犾犻犲犱犳狉狅犿狋犺犲狊狋狅犮犽　有库存

（１１）犳犪犾犾狑犻狋犺犻狀狋犺犲狊犮狅狆犲狅犳　属于……的范围

（１２）犪狀狋犻犮犻狆犪狋犲狔狅狌狉狉犲狆犾狔　盼复

（１３）犲狀狋犲狉犻狀狋狅犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊　建立业务关系

（１４）犲狀犵犪犵犲犻狀．．．；犺犪狀犱犾犲．．．；犱犲犪犾犻狀．．．；狊狆犲犮犻犪犾犻狕犲犻狀．．．　从事 ……经营（专营）……

（１５）犫狌狊犻狀犲狊狊犾犻狀犲　业务范围

（１６）犳狅狉狅狀犲狊狉犲犳犲狉犲狀犮犲狅狀犾狔　仅供参考

（１７）犮狅狀犮犾狌犱犲狋犺犲狋狉犪狀狊犪犮狋犻狅狀　达成交易

（１８）犺犪狏犲狔犲犪狉狊’犲狓狆犲狉犻犲狀犮犲犻狀狋犺犻狊狆犪狉狋犻犮狌犾犪狉犾犻狀犲狅犳犫狌狊犻狀犲狊狊　在该领域有多年经验

（１９）狊犲犾犾狑犲犾犾犻狀狏犪狉犻狅狌狊犮狅狌狀狋狉犻犲狊　畅销各国……

（２０）犲狀犮犾狅狊犲犱狆犾犲犪狊犲犳犻狀犱．．．　随函附上，请查收

犜狔狆犻犮犪犾犛犲狀狋犲狀犮犲狊

（１）犜犺狉狅狌犵犺狋犺犲犮狅狌狉狋犲狊狔狅犳犕狉．犉狉犲犲犿犲狀，狑犲犪狉犲犵犻狏犲狀狋狅狌狀犱犲狉狊狋犪狀犱狋犺犪狋狔狅狌犪狉犲

狅狀犲狅犳狋犺犲犾犲犪犱犻狀犵犻犿狆狅狉狋犲狉狊狅犳犲犾犲犮狋狉犻犮犵狅狅犱狊犻狀狔狅狌狉犪狉犲犪犪狀犱狑犻狊犺狋狅犲狀狋犲狉犻狀狋狅犫狌狊犻狀犲狊狊

狉犲犾犪狋犻狅狀狊狑犻狋犺狌狊．

（２）犠犲犪狉犲犪狊狋犪狋犲狅狆犲狉犪狋犲犱犮狅狉狆狅狉犪狋犻狅狀，犺犪狀犱犾犻狀犵狋犺犲犲狓狆狅狉狋狅犳犪狀犻犿犪犾犫狔狆狉狅犱狌犮狋狊

犪狀犱狑犲犪狉犲狑犻犾犾犻狀犵狋狅犲狀狋犲狉犻狀狋狅犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊狑犻狋犺狔狅狌狉犳犻狉犿．

（３）犗狌狉犾犻狀犲狊犪狉犲犿犪犻狀犾狔狏犪狉犻狅狌狊犽犻狀犱狊狅犳犲犾犲犮狋狉犻犮犪犾狆狉狅犱狌犮狋狊，犪狀犱狑犲犺犪狏犲狅犳犳犻犮犲狊狅狉

狉犲狆狉犲狊犲狀狋犪狋犻狏犲狊犻狀犪犾犾犿犪犼狅狉犮犻狋犻犲狊犪狀犱狋狅狑狀狊犻狀犑犪狆犪狀．

（４）犠犲犪狉犲犪犮狋犻狏犲犻狀犮狅犿犿犲狉犮犻犪犾犻狀狋犲狉犮狅狌狉狊犲狑犻狋犺狏犪狉犻狅狌狊犮狅狌狀狋狉犻犲狊犪狀犱犱犻狊狋狉犻犮狋狊犻狀

狋犺犲狋狉犪犱犲犪狀犱犳犻狀犪狀犮犻犪犾犮犻狉犮犾犲狊．

（５）犠犲犳狅狉犲狊犲犲犪犫狉犻犵犺狋狆狉狅狊狆犲犮狋犳狅狉狔狅狌狉狆狉狅犱狌犮狋狊犻狀狅狌狉犿犪狉犽犲狋．犠犲犲狓狆狉犲狊狊狅狌狉

犱犲狊犻狉犲狋狅犲狊狋犪犫犾犻狊犺犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊狑犻狋犺狔狅狌狉犳犻狉犿．

（６）犃狊狋犺犲犻狋犲犿狊犳犪犾犾狊狑犻狋犺犻狀狋犺犲狊犮狅狆犲狅犳狅狌狉犫狌狊犻狀犲狊狊犪犮狋犻狏犻狋犻犲狊，狑犲狊犺犪犾犾犫犲狆犾犲犪狊犲犱

狋狅犲狀狋犲狉犻狀狋狅犱犻狉犲犮狋犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊狑犻狋犺狔狅狌．

（７）犠犲犺狅狆犲狋犺犻狊狑犻犾犾犫犲犵狅狅犱狊狋犪狉狋犳狅狉犪犾狅狀犵犪狀犱狆狉狅犳犻狋犪犫犾犲犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀．

（８）犠犲犪狉犲犮狅狀狏犻狀犮犲犱狋犺犪狋狅狌狉犼狅犻狀狋犫狌狊犻狀犲狊狊犲犳犳狅狉狋狊犮犪狀犫犲犱犲狏犲犾狅狆犲犱狋狅狅狌狉犿狌狋狌犪犾

犫犲狀犲犳犻狋．

（９）犗狀狋犺犲狉犲犮狅犿犿犲狀犱犪狋犻狅狀狅犳犆犺犪犿犫犲狉狊狅犳犆狅犿犿犲狉犮犲犻狀犜狅犽狔狅，狑犲犺犪狏犲犾犲犪狉狀犲犱

狑犻狋犺狆犾犲犪狊狌狉犲狋犺犲狀犪犿犲狅犳狔狅狌狉犳犻狉犿．

（１０）犜犺犲犮狅狉狆狅狉犪狋犻狅狀犻狊狊狆犲犮犻犪犾犻狕犲犱犻狀狋犺犲犲狓狆狅狉狋犫狌狊犻狀犲狊狊狅犳犲犾犲犮狋狉狅狀犻犮狆狉狅犱狌犮狋狊，

狑犺犻犮犺狊犲犾犾狑犲犾犾犻狀狏犪狉犻狅狌狊犮狅狌狀狋狉犻犲狊．

● 实战任务

犛犻狋狌犪狋犻狅狀情景介绍：

写信方名称：广州现代经典家具外贸有限公司

（犌狌犪狀犵狕犺狅狌犕狅犱犲狉狀犆犾犪狊狊犻犮犉狌狉狀犻狋狌狉犲犉狅狉犲犻犵狀犜狉犪犱犲犆狅犿狆犪狀狔犔犻犿犻狋犲犱）
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写信方地址：７７９犈犪狊狋犇狅狀犵犳犲狀犵犚狅犪犱，

犌狌犪狀犵狕犺狅狌，犆犺犻狀犪

写信方联系方式：犜犲犾８６ ２０ ８３３２８１５４　犉犪狓８６ ２０ ８３３２８１５６

犈犿犪犻犾：犿狅犱犲狉狀犮犾犪狊狊犻犮＠犺狅狋犿犪犻犾．犮狅犿

写信日期：犛犲狆狋犲犿犫犲狉９
狋犺，２０１２

收信方名称：犕犲狊狊狉狊．犜狅犿犻狋犪牔犆狅犿狆犪狀狔犔犻犿犻狋犲犱

收信方地址：３８ ２９，犔犻犿犲犛狋狉犲犲狋

犅犻狉犿犻狀犵犺犪犿，犈．犆．５．

去信中所涉及的内容：

（１）我方从狑狑狑．犪狉犮狅狉．犱犲网站上得知贵方的名称。

（２）我方是一家位于中国广州的现代家具生产商。

（３）请对方看一下我方的网站狑狑狑．犕犗犇犈犚犖犆犔犃犛犛犐犆．犮狀，首页上有许多产品与你

方所展示产品相同。

（４）我公司还有一些相关产品，贵方也可以在你们的市场尝试销售。

（５）如果你方愿意与我方联系，并在英国销售我方产品，我方将十分感激。

（６）如果你方能给我方提供在我方网站上的你方感兴趣的产品编号，以及离你方最近

的港口名称，我方同样感激不尽。

（７）我方可以给你方报含到你方城市运费的价格。

（８）希望尽快收到你方来信。

● 任务评价

报告人： 指导教师： 完成日期：

任务实施过程汇报：

工作创新点：

小组交互评价：

指导教师评价：
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● 练习实践

１．犜狉犪狀狊犾犪狋犲狋犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵狋犲狉犿狊　翻译下列词组

犃．犉狉狅犿犈狀犵犾犻狊犺狋狅犆犺犻狀犲狊犲　英翻中

（１）犆犺犪犿犫犲狉狊狅犳犆狅犿犿犲狉犮犲

　　

（２）犌狌犪狀犵狕犺狅狌犆狅犿犿狅犱犻狋狔犜狉犪犱犲犉犪犻狉

　　

（３）犫狌狊犻狀犲狊狊犾犻狀犲

　　

（４）狑犻狋犺犪狏犻犲狑狋狅（犱狅犻狀犵）狊狋犺．

　　

（５）狊狋狌犱狔狋犺犲狊犪犾犲狊狆狅狊狊犻犫犻犾犻狋狔犻狀狅狌狉犿犪狉犽犲狋

　　

（６）犲狀犮犾狅狊犲犺犲狉犲狑犻狋犺狅狀犲狅犳狅狌狉狆狉犻犮犲犾犻狊狋狊犳狅狉狔狅狌狉犲狓犪犿犻狀犪狋犻狅狀

　　

（７）犪狉狉犪狀犵犲犪狆犻犮犽狌狆犪狋狔狅狌狉犱犲狊狋犻狀犪狋犻狅狀

　　

（８）狅狑犲狔狅狌狉狀犪犿犲狋狅狋犺犲犮狅犿犿犲狉犮犻犪犾犫犪狀犽

　　

（９）犳狅狉狑犪狉犱狊犪犿狆犾犲狊犪狀犱狅狋犺犲狉犺犲犾狆犳狌犾犾犻狋犲狉犪狋狌狉犲

　　

（１０）狋犪犽犲犪犱狏犪狀狋犪犵犲狅犳狋犺犲狅犳犳犲狉犻狀犵狊狅狀狋犺犲犾犻狊狋

　　

犅．犉狉狅犿犆犺犻狀犲狊犲狋狅犈狀犵犾犻狊犺　中翻英

（１）建立业务关系

　　

（２）专营……；经营……

　　

（３）达成交易

　　

（４）按要求；应……要求做某事

　　

（５）交易条件

　　

（６）市场调查
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（７）承蒙……我们得知

　　

（８）通过……推荐，我们得知……

　　

（９）希望尽快收到……

　　

（１０）如果你们需要……，请毫不犹豫地和我们联系

　　

２．犜狉犪狀狊犾犪狋犲狋犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵狊犲狀狋犲狀犮犲狊　翻译下列句子

犃．犉狉狅犿犈狀犵犾犻狊犺狋狅犆犺犻狀犲狊犲　英翻中

（１）犠犲犾狅狅犽犳狅狉狑犪狉犱狋狅狔狅狌狉犳犪狏狅狉犪犫犾犲犪狀犱狆狉狅犿狆狋狉犲狆犾狔．

　　

（２）犜犺狉狅狌犵犺狋犺犲犮狅狌狉狋犲狊狔狅犳犕狉．犅狌狊犺，狑犲犪狉犲犵犻狏犲狀狋狅狌狀犱犲狉狊狋犪狀犱狋犺犪狋狔狅狌犪狉犲狅狀犲

狅犳狋犺犲犾犲犪犱犻狀犵犻犿狆狅狉狋犲狉狊狅犳犲犾犲犮狋狉犻犮犵狅狅犱狊犻狀狔狅狌狉犪狉犲犪犪狀犱狑犻狊犺狋狅犲狀狋犲狉犻狀狋狅

犫狌狊犻狀犲狊狊狉犲犾犪狋犻狅狀狊狑犻狋犺狌狊．

　　

（３）犠犲犾犲犪狉狀狋犺狉狅狌犵犺狅狌狉犮狅犿犿犲狉犮犻犪犾犫犪狀犽狋犺犪狋狔狅狌犪狉犲犻狀狋犲狉犲狊狋犲犱犻狀犲犾犲犮狋狉犻犮狊犺犪狏犲狉狊

狅犳犅狉犻狋犻狊犺犿犪狀狌犳犪犮狋狌狉犲犪狀犱犲狀犮犾狅狊犲犺犲狉犲狅狌狉犻犾犾狌狊狋狉犪狋犲犱犮犪狋犪犾狅犵狌犲犪狀犱狆狉犻犮犲犾犻狊狋．

　　

（４）犠犲犺狅狆犲狔狅狌狑犻犾犾狊犲狀犱狌狊犪狋狉犻犪犾狅狉犱犲狉狊狅狋犺犪狋狔狅狌犮犪狀狋犲狊狋狅狌狉犮犾犪犻犿狊犪犵犪犻狀狊狋狋犺犲犳犪犮狋狊．

　　

（５）犜犺犲狔犪狉犲狋犺犲狆狉狅犱狌犮狋狅犳狋犺犲犳犻狀犲狊狋犿犪狋犲狉犻犪犾狊犪狀犱狑狅狉犽犿犪狀狊犺犻狆犪狀犱狑犲狅犳犳犲狉犪

狑狅狉犾犱狑犻犱犲犪犳狋犲狉狊犪犾犲狊狊犲狉狏犻犮犲．

　　

犅．犉狉狅犿犆犺犻狀犲狊犲狋狅犈狀犵犾犻狊犺　中翻英

（１）我们是国有公司，专门经营桌布出口业务。

　　

（２）随函附上公司概况、业务范围和其他方面的小册子一本，供参考。

　　

（３）特来函自我介绍，作为淡水珍珠的出口商，我们在这一业务方面有着多年的经验。

　　

（４）承蒙日本商会，我们得知贵公司的名字，并且希望与我们做生意。

　　

（５）我们多年来一直进出口各类商品，而且我们可以说我们有许多令人满意的客户和朋友。

　　

３．犠狉犻狋犲犪犾犲狋狋犲狉犪犮犮狅狉犱犻狀犵狋狅狋犺犲犳狅犾犾狅狑犻狀犵犮狅狀狋犲狀狋狊　根据以下内容写一封信

犆狅犿狆狅狊犲犪犾犲狋狋犲狉狅狀犫犲犺犪犾犳狅犳犕狉．犔犻狌犕犻狀犵，狊犪犾犲狊犿犪狀犪犵犲狉狅犳犈狓狆狅狉狋犇犲狆犪狉狋犿犲狀狋，
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犪犮犮狅狉犱犻狀犵狋狅狋犺犲犵犻狏犲狀犻狀犳狅狉犿犪狋犻狅狀犪狀犱犿犲狊狊犪犵犲．犜犺犲狀犪狉狉犪狀犵犲狋犺犲狀犲犮犲狊狊犪狉狔狆犪狉狋狊犻狀

狆狉狅狆犲狉犳狅狉犿犪狊狋犺犲狔狊犺狅狌犾犱犫犲狊犲狋狅狌狋犻狀犪犫狌狊犻狀犲狊狊犾犲狋狋犲狉．

（１）犛犲狀犱犲狉狊犖犪犿犲：犌狌犪狀犵犱狅狀犵犉狅狉犲犻犵狀犜狉犪犱犲犇犲狏犲犾狅狆犿犲狀狋犆狅狉狆．（犲狓狆狅狉狋犲狉）

（２）犛犲狀犱犲狉狊犃犱犱狉犲狊狊：７７９犈犪狊狋犇狅狀犵犳犲狀犵犚狅犪犱，犌狌犪狀犵狕犺狅狌，犆犺犻狀犪

（３）犛犲狀犱犲狉狊犆犪犫犾犲犃犱犱狉犲狊狊：５５２７犌犉犜犇犆

（４）犛犲狀犱犲狉狊犜犲犾犲狓：４４３８８犌犉犜犇犆犆犖

（５）犛犲狀犱犲狉狊犉犪狓犖狌犿犫犲狉：８６ ２０ ８３３２８１５６

（６）犇犪狋犲：犛犲狆狋犲犿犫犲狉１５，２０１０

（７）犚犲犮犲犻狏犲狉狊犖犪犿犲：犎．犑．犠犻犾犽犻狀狊狅狀牔犆狅．犔狋犱．（犻犿狆狅狉狋犲狉）

（８）犚犲犮犲犻狏犲狉狊犃犱犱狉犲狊狊：２４５犔狅犿犫犪狉狋犛狋狉犲犲狋，犔犪犵狅狊，犖犻犵犲狉犻犪

犕犲狊狊犪犵犲：

（１）告诉对方你是从中国银行广州分行（犅犪狀犽狅犳犆犺犻狀犪，犌狌犪狀犵狕犺狅狌／犌狌犪狀犵狕犺狅狌

犅狉犪狀犮犺狅犳犅犪狀犽狅犳犆犺犻狀犪）处得悉其公司名称的。

（２）去函目的是希望与对方建立业务关系。

（３）告诉对方你公司专门出口中国轻工业产品，这些产品在世界市场上久享盛誉。

（４）信中说明随函附上目录单一份供其参考。

（５）提醒对方如对产品有兴趣，请立即与你公司联系。

● 知识拓展

建立业务关系的技巧

第一，第一封开发信你必须审查客人是否是真正的买家。无论客人是看中你的犅２犅网

站，还是网站上的产品，首先查看他信箱的后缀名，是否是企业信箱，在网站上搜寻一下客人

的产品信息和企业性质。

第二，想办法让客人的回信有你网站上产品的款号，这样会让成交概率增大。

第三，要运用海运、成本、交货期等资料牵着客人进口和下订单。

第四，开发信要突出：

（１）价格便宜，生产能力强，库存货（零交货期），交货期短的产品；

（２）以附件方式形成货物描述，附件除描述外也有产品的一些很细节的图片；

（３）如果对方不需要这些产品，也应表现出主动合作的意向。


