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内容概要

内容提要：
本书向广大读者提供了
各类英文函信件的模式及有
关资料，包括：外贸、涉外公
证、日常交流等方面。
根据书
中模式，在文中划方括号
“【】”的地方改动人名、
地名、日期、商品名称、公司
或单位名称等，或在其他地
方做少许变换和调整，就可
迅速完成一篇英语应用文
了。

该书适用于外贸公司、
涉外单位、三资企业及一般
企事业的厂长、经理、业务员
使用，也是翻译、文秘、公关
及英语爱好者的理想工具
书。
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书籍目录

目录
第一篇 英文函信件总述
第一章 英文书信的礼节
I.正式函件和私人函件
Ⅱ.信封和信纸的规格
Ⅲ.信封的写法
Ⅳ.信纸的折叠方法
Ⅴ.开窗信封
Ⅵ.英文明信片的写法
Ⅶ.打字和书写应注意的事
项
Ⅷ.拼写、大写、标点
第二章 英文书信的结构和格式
I.结构和格式
Ⅱ.信头
Ⅲ.信内地址
Ⅳ.称呼
Ⅴ.信的正文
Ⅵ.结束语
Ⅶ.签名
Ⅷ.附件
Ⅸ.附言
第三章 撰写正文要注意的地
方及方法
I.写前要构思
Ⅱ.叙述要清楚
Ⅲ.文字要简洁
Ⅳ.语言要流畅
（附）英语邮件常用词语
第二篇 国际贸易函信件
第四章 建立贸易关系
1.通告成立对外贸易公司
2.寻求建立贸易关系
3.表示愿意建立贸易关系
4.愿意主动推销对方产品
5.经外国商参处介绍、主
动推销对方产品
6.要求介绍业务关系
7.要求推荐进口商
8.推销自家产品
9介绍交易条款
10.经外国商会介绍出口
本公司产品
11.寻求客户
12.邮寄商品目录
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13.向老客户询问情况
14.邀请客户参加广交会
15.邀请业务现场洽谈
16.向终断订货的客户征
求意见
17.致函谈判未果的客户
18.与未能赴约的客户联系
19.提供销售代理服务
20.通知指定代理商
21.拒绝商务代理的建议
第五章 询盘
1.请求报价
2.进口询盘
3.回复进口询盘
4.国内询盘
5.回复国内询盘
6.出口询盘
7.个人询盘
8.请求提供纺织品报盘
9.因顾客订购要求对方报价
10.关于“缝纫机”的询盘
11.对中国丝绸服装的询盘
12.关于“印刷机”的询盘
13.“不锈钢浴缸”报盘
14.应分公司要求发询盘
15.见广告后要求对方报价
16.寻求“棉花”报价
17.寻求“日本录相机”报价
18.回复有关“杂品”的询盘
19.询购“传真机
20.关于“鞋帽”的询盘
21.回复有关“塑料厨房
用品”的询盘
第六章 报盘
1.报盘
2.还盘
3.实盘
4.应买方要求发盘
5.自愿报盘
6.虚盘
7.要求接受报价
8.说服客户接受报盘
9.谢绝卖方报价
10.抱怨价格过高
11.谢绝买方出价
12.特别销售报价
13.因现货充足主动报价
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14.要求修改报盘
15.调整报盘
16.答复客户报盘
17.答复电报报盘
18.“女用连裤袜”的报价
19.催问
20.要求折让
21.婉拒减价要求
第七章 订货
1.首次订货（1）
2.首次订货（2）
3.承接第一份订单
4.承接订单
5.承接合同
6.确认接受订单
7.确认订货
8.看样试购
9.提供货物
10.确认订货并保证装运
11.因订单太多须等供货
12.要求优惠订货
13.确认订购数量
14.拒绝取消订货
15.因装备限制拒绝订货
16.因价格上涨拒绝订货
17.因条件与价格不符拒
绝订货
18.续订货
第八章 保险
1.询问保险情况
2.关于询问保险情况的答复
3.接受保险
4.要求保险
5.要求投保一切险
6.延续预定保险
7.火险索赔（索赔）
8.火险索赔（保险商回复）
9.工人受伤索赔（索赔）
10.工人受伤索赔（保险
商回复）
11.宣传保险
第九章 装运
1.装运预先通知
2.通知订购货物完成并
安排装运
3.装运通知（1）
4.装运通知（2）
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5.装运通知（3）
6.装运通知（4）
7.通知装运并期待再次订
购
8.催装（1）
9.催装（2）
10.同意提前装运
11.缓装要求
12.因延期装运致歉
13.通知若装运延误过久
即取消订货
14.集装箱运输
15.空运
16.FOB装运条款
第十章 信用证与付款
1.要求开证
2.通知接到信用证
3.通知已开证（1）
4.通知已开证（2）
5.催证（1）
6.催证（2）
7.延长期限，催请开证
8.要求延长信用证效期
9.要求对方注意信用证期限
10.要求改证（1）
11.要求改证（2）
12.通知已改证
13.拒绝展证
14.说明必须展证理由
15.逾期不开证要求解释
16.通知已开出银行保证书
17.关于“不可撤销的”含义
18.通知已付款函（1）
19.通知已付款函（2）
20.通知已接到汇款
21.同意延期付款
22.拒绝延期付款要求
23.解释延期付款理由
24.不接受承兑交单付款
第十一章 签约与履约
1.要求如期履约
2.寄送购货确认书
3合同修改
4.寄送购货合同
5.寄送补充订购合同
6.致谢出口商的合作
7.关于计算机的第4567
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号合同
8卖方要求修改合同
9.买方要求修改合同
10.买卖双方签订合同书
第十二章 抱怨及贸易纠纷
1.质量问题（1）
2.质量问题（2）
3.质量问题（3）
4.对首批货物保留索赔权
5.对质量问题的回函
6.通知数量不足
7.告知货物装错
8.延期交货
9.对拒绝收货的回函
10.分批交货出现差误
11.答应追查货物去向
12.抱怨对方未派员来商检
13.要求延长检验及索赔
期限
14.因破损而致歉并寄上
更换品
15.因货物不同而致歉并
寄上更换品
16.同意立即换货
17.对错寄货致歉
18.理赔
第十三章 商标
1.确定商标
2.商标的扩大使用
3.商标责任问题
4.关于商标法
5.索取申请注册资料
6.委托律师代办注册申请
7.委托律师处理冒牌案件
8.为申请注册寄出声明
9.检寄申请注册资料
10.确认使用商标
11.介绍长城牌地毯
第十四章 寄售
1.寄售业务的安排
2.通知发运寄售商品
3.履行寄售协议
4.对寄售商品的处理不满
5.催付寄售商品货款
6.展延寄售协议
7.提出进口商品寄售的建议
8.答复外商寄售的建议
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9.寄售协议履行中的问题
10.要求承兑交单方式
11.要求付款交单方式
12.关于采购确认书
第十五章 投标和易货
1.招标
2.投标
3.接受投标
4.登广告招标
5.发函投标
6.提出回购建议
7.达成易货交易
第十六章 补偿贸易
1.关于补偿贸易的要求
2.建议进行补偿贸易
3.开始商谈
4.深入研究
5.关于引进机械设备
6.关于价格
7.关于返销
8.关于付款
9.关于培训人员
10.达成协议
11.履行中的问题
12.补偿贸易协议
第十七章 技术转让
1.关于引进技术的询问
2.要求按成本加酬金报价
3.商谈专利支付方式
4.修改合同条款
5.按合同规定寄送资料
6.介绍服务项目
7.获准转让专有技术
8.转让专有技术的初步建议
第十八章 加工装配
1.一般介绍
2.初步探询
3.保证质量和交货
4.来料来样加工
5.原料和成品的质量和数量
6.保险
7.变更款式和尺码
8.付款方式
9.收到会签合同并表欣慰
10.调换不合格原料
11.重新加工不合格成品
12.付款条款不符
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13.续约
第十九章 租赁贸易
1.询价
2.磋商
3.签约
4.履行
5.期满
第二十章 外商提供服务
1.要求寄送有关设备资料
2.要求提供可行性研究报告
3.要求提供参考资料
4.要求提供技术说明
5.关于零配件的供应
6.技术人员往来（1）
7.技术人员往来（2）
8.感谢
9.交涉
10.关于设立零配件供应站
11.关于建立服务中心
第二十一章 对外提供服务
1.销售前服务
2.销售后服务
3.介绍服务范围
4.提供优质服务
5.建议技术访问
6.产品保证
7.服务调查
8.维修服务
第二十二章 合资
1.寻求合资伙伴（来函）
2.寻求合资伙伴（复函）
3.寻求合资伙伴（来函）
4.寻求合资伙伴（复函）
5.建议合资（来函）
6.建议合资（复函）
7.建议合资（确认函）
8.工资及福利待遇
9.合资厂房建筑
10.货币的记帐单位
11.合资企业产品的销售
12.合资经营企业优先考虑的
项目
第二十三章 展销
1.联系展销
2.要求配合展览会的展销活动
3.委托外商展销新产品
4.答复来华展销的建议
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5.关于外国产品来华展销
6.购买外商展品
7.展览会信息征询
8.小结展览会的成就
第二十四章 商品说明
1.饮料
2.食品
3.粮油
4.药品及保健用品
5.化妆品
6.日用品
7.工业品
8.消费品
9.玩具
10.服装
第二十五章 广告
1.报刊广告
2.一句话广告
（附一）国际贸易常用词汇
（附二）常用商业缩略语
（附三）国际电报电传主要缩写词汇
第三篇 涉外公证函信件
第二十六章 涉外公证书
1.出生证明书
2.证明书
3.学历证明书
4.证明书
5.读书证明书
6.经历证明书
7.结婚证明书
8.证明书
9.定居证明书
10.生存证明书
11.死亡证明书
12.亲属关系证明书
13.亲属关系证明书
14.继承权证明书
15.放弃继承权声明书
16.证明书
17.委托书
18.证明书
19.转让书
20.证明书
（附）公证、认证事务的词汇
第四篇 日常交流函信件
第二十七章 邀请信
1.邀请朋友共进午餐
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2.邀请朋友共进晚餐（1）
3.邀请朋友共进晚餐（2）
4.邀请朋友同他们不相识
的人一起共进晚餐
5.邀请不相识的人参加午宴
6.非正式酒会的邀请
7.非正式茶会的邀请
8.邀请朋友参加庆祝国
庆的舞会
9.化装舞会邀请
10.邀请参加新厂开工典礼
11.邀请朋友度周末
12.邀请来家里小住及周
末聚会
13.邀请参加宴会
14.邀请参加招待会
15.邀请参加会议
16.邀请演讲
17.新娘邀请亲密朋友的信
18.邀请亲戚
19.只邀请参加宴会的邀
请信
第二十八章 邀请信的复信
1.接受晚餐邀请
2.接受午餐邀请
3.接受与不相识的人共
进午餐
4.接受度周末的邀请（1）
5.接受度周末的邀请（2）
6.接受度周末的邀请（3）
7.接受宴会的邀请
8.接受会议或招待会邀请
9.接受大型会议的邀请
10.接受演讲邀请
11.谢绝不相识人的邀请
12.谢绝晚餐邀请
13.谢绝共度周末的邀请
14.谢绝晚餐或午餐邀请
15.谢绝宴会邀请
16.谢绝大型会议的邀请
17.谢绝演讲邀请
18.对迟复邀请表示歉意
19.对不能参加而迟复邀
请回信表示歉意
第二十九章 感谢信
1.感谢帮助
2.感谢别人所提建议
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3.感谢别人的祝贺
4.感谢别人的指教
5.感谢别人致送的礼物
6.感谢赠送的礼品
7.感谢别人的招待
8.感谢别人的招待并送礼物
第三十章 祝贺信
1.祝贺订婚
2.祝贺女友订婚
3.祝贺男友订婚
4.祝贺结婚周年纪念
5.祝贺结婚（1）
6.祝贺结婚（2）
7.祝贺生日（1）
8.祝贺生日（2）
9.寄赠礼物以祝贺生日
节日或周年纪念
10.祝贺生孩子
11.祝贺生儿子
12.祝贺生女儿
13.祝贺朋友大学毕业
14.祝贺别人取得成就
15.祝贺朋友晋升（1）
16.祝贺朋友晋升（2）
17.祝贺友人任公司经理
18.祝贺演出成功
19.祝贺朋友在运动会上
获胜
20.庆祝开业
21.在节日向朋友和客户
致意
22.祝贺圣诞节
23.祝贺新年
第三十一章 欢迎信
1.欢迎新客户
2.欢迎未来的新客户
3.欢迎新同事
第三十二章 聘请信
4.工资收据
5.房租收据
6.欠物收据
7.寄存收据
第四十六章 通知
1.举办报告会
2.召开会议
3.听传达报告
4.会议延期
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5.更改图书馆开放时间
6.修理电梯
7.警告
8.放假通知
9.安排参观活动
10.汇报演出
11.物品遗失通知
第四十七章 海报
1.讲座
2.球赛
3.比赛延期
4.戏剧
5.联欢会
6.文艺晚会
7.演奏会
8.影讯
9.会议
第四十八章 名片
1.名片实例
2.名片上常用职务、职称
用语
3.常见工厂、商店名称
4.科学研究机构名称
5.各类学校名称
（附）日常交流信件参考用语
1.慰问信参考用语
2.馈赠信参考用语
3.介绍信参考用语
4.道歉信参考用语
5.感谢信参考用语
6.祝贺信参考用语
7.吊唁信参考用语
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