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前言

　　“国际商务函电”是国际经济与贸易专业的主干专业基础课程。
本课程旨在培养学生掌握对外贸易信函写作的基本知识，并能熟练地加以运用。
这些能力是国际经济与贸易专业学生必须具备的技能。
国际商务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。
正确地掌握外贸函电英语的基本知识，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。
“国际商务函电”这门课程的主要任务是培养学生在走上工作岗位后能够迅速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运用英语书写与国外往来的商业信函和公文的格式，专业词汇、
行文方法与文体特点，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
系的能力。
　　全书共分为十四个单元，按照实际交易程序组织——建立业务关系、询价、报价、还价、接受、
开证、保险、租船订舱和索赔等。
内容还包括国际商务应用文的写法和合同或合约的阅读。
每章的内容主要包括导读、样函、注释、常用语句、写作指导和练习，书末附有答案。
　　本书结构严谨，在层次上循序渐进、由浅入深，集国际经贸实务的中英文应用于一体，有利于学
生更深入地学习运用英文的读写能力，又利于学生的课后复习和自学。
本书汲取了国内外同类书的一些新成果，紧密结合我国外经贸业务实际，总结和归纳了国际经贸业务
中的常用术语、常用短语、句型结构和缩略语。
本书内容新颖，紧紧围绕当前外经贸的行情和特点，删除传统教材中已陈旧过时的内容，增加新的更
具时代性的内容。
　　本书实用性强，针对国际经济与贸易专业的本科牛、独立学院学生、高职高专学生及对外经济贸
易工作人员，以实际应用为导向，增加写作实例的数量，使学生易于自学。
　　本书由李爽担任主编，负责全书的设计和统稿工作，矫萍和胡大龙担任副主编。
参编人员及具体的编写分工如下：李爽（东北农业大学）编写第一、二单元，杨红（东北农业大学）
编写第三、六单元，张鑫（东北林业大学）编写第四、五单元，胡大龙（青岛火学）编写第七、十二
、十三单元，矫萍（黑龙江东方学院）编写第八、九、十四单元，张宇慧（海南大学）编写第十、十
一单元。
　　本书在编写的过程中参考了大量的书籍和教材，在此对参考文献的编者表示感谢。
　　由于编者的水平有限，书中难免有不足之处，敬请各位专家、老师和读者不吝指正。
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内容概要

本书介绍国际经贸实务的中英文写作，紧密结合我国外经贸业务实际，总结和归纳了国际经贸业务中
的常用术语、常用短语、句型结构和缩略语，内容新，实用性强。
　　全书共分为十四个单元，按照实际交易程序介绍商务信函的写作方法，内容包括建立业务关系、
询价、报价、还价、接受、开证、保险、租船订舱和索赔等，另外还介绍了国际商务应用文的写法和
合同或合约的阅读。
每章的内容主要包括导读、样函、注释、常用语句、写作指导和练习，书末附有答案。
　　本书适合用作大学本科和专科生，独立学院和高职高专学生及对外经济贸易工作人员的教材及自
学参考书。
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书籍目录

第一单元　商务信函写作的基本知识　导读　　一、商务信函的写作原则    二、商务信函的布局    三
、商务信函的主要内容    四、商务信函的其他内容    五、信封的写法第二单元　建立业务关系的信函
　导读　　样函1  首封请求建立关系函    样函2　请求建立业务关系（1）    样函3　请求建立业务关系
（2）    样函4　回复函（1）    样函5　回复函（2）    样函6　主动要求提供销售代理服务    样函7　尝
试恢复中断的业务关系第三单元　询盘和回复　导读　　样函1  读到广告后进行的询盘    样函2  客户
对展示的产品感兴趣    样函3  请求索要产品目录和价目表    样函4  寄送产品目录和价目表    样函5  索要
报价单    样函6　对询函的回复第四单元　发盘和还盘　导读　　样函1　根据询盘报盘　　样函2　还
盘　　样函3　拒绝减价    样函4　做出让步    样函5　接受还盘第五单元　订单和订单的履行　导读　
　样函1　试订货    样函2　随函附寄订货单    样函3　订购货物    样函4　拒绝订购    样函5　确认订单   
样函6　确认重复订单    样函7  推荐替代品第六单元　促销信　导读　　样函1　介绍商品    样函2　提
供折扣    样函3　促销信    样函4　比较商品函    样函5　推荐替代产品    样函6  给老顾客的促销信第七
单元　付款条件　导读　　样函1  要求使用信用证付款    样函2　通知开立信用证    样函3　请求修改
信用证    样函4　请求延期信用证    样函5　信用证请求延期回复函    样函6　催开信用证回复函    样函7
　要求承兑交单的付款方式    样函8　催开信用证第八单元　包装　导读　　样函1  买方对于包装和运
输标志的要求　　⋯⋯第九章　保险第十章　运输第十一章　投诉、索赔和调解第十二单元　代理第
十三单元　社交信函第十四单元　贸易合同参考文献
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章节摘录

　　商务信函的关键是要使买卖双方的货物或者服务的交流得以成功地完成。
商务信函的用途十分广泛，可以用于征询信息、订购货物、商议调整、出售货物、索赔等。
在国际贸易中，交易的磋商和合同的签订大多是通过信函的方式进行的。
商务信函是具有法律效力的文件。
因此，从形式到内容都必须加以重视。
　　对于学习商业专业的学生来说，学习和掌握商务信函的基本知识是非常重要的。
　　一、商务信函的写作原则　　一封得体信函在贸易中可以起到非常重要的作用，包括增进与对方
的友谊和获得对方的理解。
广泛地说，商务信函的作用有：（1）索取或传递信息；（2）报盘或接受报盘；（3）处理业务磋商的
各种问题。
此外，有些信的目的仅仅是提醒收信人知道写信人的存在。
　　撰写信函与其他形式的创作没有区别。
良好的英语是写好商务信函的重要基础之一。
信函应该在语法上没有缺点，也没有丝毫会使人误解的地方。
商务信函有它的一些特点，可归纳为6个“C”，也就是：（1）清楚（Clearness）；（2）简要
（Conciseness）：（3）礼貌（Courtesy）；（4）体谅（Consideration）：（5）正确（Correctness）；
（6）完整（Completeness）。
　　（1）清楚　　首先，要确保你的信十分清楚，不会使人误解。
信中即使有一处模棱两可的地方也会给双方带来麻烦。
为了进行解释，难免要再次来往写信，从而浪费时间。
　　其次，当已确定要写些什么，就用普通、简单的词句来写。
商务信函所需要的是直接、简明而正确的语言表达。
　　（2）简要　　清楚和简要经常是相辅而行的。
摒弃信中的陈词滥调可使信更清楚、更简要。
　　一封简要的信不一定很短。
有时候一封信涉及许多问题，难免要长一些。
如果简要和礼貌发生矛盾时，那就在简要性方面做出一些牺牲。
一般来说，短句要比长句更能获得清楚和简要的效果。
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