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前言

　　中韩两国地理相近，文化相通，经济互补性强，发展经贸合作具有良好的自然和人文条件。
近年来，两国经济合作机制日臻完善，双边贸易和投资日趋活跃，双方合作广度和深度不断拓展。
特别是中韩战略合作伙伴关系的建立，给深化两国经贸合作带来了新的机遇、打开了广阔空间。
　　在这种形势下，根据社会对于高素质、复合型韩语人才的需要，我们编写了这本《商务韩语写作
》，本书旨在使学习者全面了解各种不同类型的韩语商务信函的有关知识，掌握经贸韩语的写作技巧
。
希望这本《商务韩语写作》对于中韩商务人员、或准备加入这一行列的学习者有所帮助，成为大家常
用的案头手册。
　　本书内容涵盖对韩经贸交往中涉及的各种文体，主要分社交信函和经贸函电两大部分，社交信函
包括问候信、告知函、祝贺信、感谢信、慰问信、邀请信、介绍信等；经贸函电围绕外贸业务流程的
各个环节，从初期的建立贸易关系，资信调查、询盘、报价、还盘、签订合同到装运、支付、信用证
、索赔以及申请代理等，提供有针对性的语言表达和写作训练。
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内容概要

　　本书内容涵盖对韩经贸交往中涉及的各种文体，主要分社交信函和经贸函电两大部分，社交信函
包括问候信、告知函、祝贺信、感谢信、慰问信、邀请信、介绍信等；经贸函电围绕外贸业务流程的
各个环节，从初期的建立贸易关系，资信调查、询盘、报价、还盘、签订合同到装运、支付、信用证
、索赔以及申请代理等，提供有针对性的语言表达和写作训练。
全书共分23课，每课由写作要领、例文、生词、句型和练习等五部分组成，不仅讲述各种类型韩文信
函的写作特点和技巧，而且还配有大量的例文供模仿。
　　本书可作为大专院校韩语专业学生的教材，也可供广大韩语学习者以及对韩经贸工作者使用。
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书籍目录

第1课 商务信函　例文商务信函格式第2课 问候信　1.季节性问候语　2.节日的问候第3课 告知信　例
文1 开业告知信　例文2 社庆告知信　例文3 人事变动告知信　例文4 个人情况告知信　例文5 就职告知
信　例文6 调价通知　例文7 告知寄送商品目录　例文8 告知货款收到第4课 邀请信　例文1 邀请参加投
资说明会　例文2 邀请参加就职典礼　例文3 邀请参加新产品发布会　例文4 高尔夫邀请赛　例文5 邀
请参加送年会第5课 祝贺信　例文1 祝贺社庆　例文2 祝贺荣升　例文3 祝贺升职　例文4 祝贺当选第6
课 感谢信　例文1 感谢发来就任贺信　例文2 感谢出席社庆活动　例文3 感谢关照　例文4 对首次订货
表示感谢　例文5 感谢介绍客户　例文6 感谢提供资信情况第7课 慰问信　例文1 对遭受台风灾害表示
慰问　例文2 对遭遇交通事故的慰问　例文3 对生病住院的慰问　例文4 吊唁信第8课 介绍信　例文1 介
绍客户　例文2 介绍会面　例文3 引见信　例文4 推荐信　例文5 自我介绍信　例文6 拜托介绍客户第9
课 合作提议信　例文1 电子产品交易提议　例文2 农产品交易提议　例文3 合作提议　例文4 同意建立
业务关系　例文5 提议进行OEM合作　例文6 提议合资合作第10课 资信调查第11课 询盘第12课 发盘
第13课 还盘第14课 接受第15课 合同第16课 装船通知第17课 信用证第18课 督促信第19课 抗议信第20课 
道歉信第21课 索赔信第22课 业务代理第23课 求职文书附录 常用经贸术语及单词
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章节摘录

　　人际关系可以说是从问候开始的。
虽然现在已经进入通信技术非常发达的信息时代，人们可以简单地打电话进行寒暄问候，但是郑重地
用书面形式进行问候仍然是非常必要的。
。
特别是在商务活动中，用书面问候信的形式保持与合作伙伴和客户的密切联系，不仅能对人际关系产
生积极影响，而且会有助于促进业务的发展。
　　问候信的内容可以是多种多样的，但其主要目的都是关心对方，或将自己公司和个人的情况告知
对方，以进一步密切双方的关系。
　　问候信的写作要领：　　（1）措辞要庄重。
采用庄重正式的措辞能给人郑重、有诚意的印象。
　　（2）采用约定俗成的格式。
一般来说，参照通行的信函形式就可以，约定俗成的格式永远不会过时落伍，相反，标新立异或不讲
究形式，会给人留下不懂礼节的印象，有损企业形象。
　　（3）重点要突出。
要把事情和意图明确易懂地表达出来。
　　（4）要简洁精练。
冗长的文章让人厌烦，这与问候的目的适得其反。
应该尽量写得简明一些，把要传达的内容用精练的语言表达出来。
为此，要构思好文章的框架，然后简要概括地进行表达。
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