
第一单元 外贸交际常用书信

第1课 邀请信①

一、 指 导

在对外 贸 易 工作 中 ， 邀请客户 ②前来访 问 ， 参观产品 ，当面拾

谈③交易④ ， 是促进出 口 的 有效⑤方法 。 发邀请信是邀请客 户 访 问 的
必要方式 。

邀请信一般包括 以 下 四个部分 :
1 . 被邀请人姓名 或单位名 称 。 顶格写 ， 写全称 。
2. 正文 。 一般包括邀请的 目 的 、 举行活动 的 内 容 、 活动 的 时

间 、 地点 。 有时还要写 出 活动 的 日 程⑥安排 。 根据 内 容 ， 可分几段
来写 ， 每段开头 空两格 。

3. 发信单位 (要加盖⑦公章的 和 联 系 人姓名 都写在全文的右

下角 。
4. 写信 日期 。 写在右下角 ， 居发信单位及联系 人 的 下一行 。

词 语

①邀请信 yãoq Tngx ìn invitation letter 招待状

②客户 kèhù client ; customer ; 扫得意 ，取引先
correspondent 

③洽谈 qiàtán hold talks 商族中 毛 ， 相 族



④支 易

⑤有 效

⑥日程

⑦加盖
⑧公章

J l ooy l 

youxl oo 

r ìchéng 

J I αgOI 
gδngzhãng 

中 毛
business ; trade ; 取 。 引 恙 (中 总〉
transact1 0n 
valid ; effective ; 有妨 ? 岛 忌 ，
efficacious 劲 恙 目力f岛 毛
programme ; 又 7 ÿ且-)\，r ，
schedule 日程

affix 捺印?毛
official seal (横罔·团体�

使用中 Q)公印

二、 例 文

例 一 邀请参加交流交 易会

x x x x 国 工业部z

为 了 促进① 国 际工业先进技术 的 交流②与推广③ ， 中 国 科学技
术情报@研究所与 联合 国 工业开发组织等单位 ， 定 于 1 994 年 12 月
1 日 在 中 国 科技情报研究所展览 大厅 联合举办 " 94 北京国 际技术

市 场交流交 易 会" 。 特邀贵部派代表 团 前来参加 。 如有参展 项 目 ，
请于 1 994 年 10 月 1 日 前 向 大会筹备处⑨ 函 订⑥参展面积 ， 并请于
10 月 底 前将参展技术设备⑦送到 展 览大厅 。

到 目 前为止 ， 已 有来 自 英 国 、 泰 国 、 美 国 、 加拿大等几十个
国 家和 中 国 国 内 的几十个单位的项 目报 名 参加 。
恭候⑧届 时光临⑨ 。

， 94 北京 国 际 技术
市场交流 交 易 会筹备处
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1 994 年 9 月 1 日

地址z 北京市 海淀 区 中 关村路 1 号院 内

词 语

①促进 cUJ ln stimulate 促寸

②支iA jìδo lìú exchange ; in- 交流中 毛
terchange ; inter-
flow 

③椎广 tu ïgu凸ng spread ; extend ; 推L店的 毛
popularize  

(号情报 q íngbào information ; in- 情幸匠 ， 千 二/ 7 才
telligence ;l-Y3 二/

(吩筹备处 chóubèìchù preparatory de- 鼓立事费所

partment 
((Î)函订 hánd ìng order by mail 手牵氏℃、注文中 毛
(η技术设备 j ìshù shèbèì technical equip- 技俯鼓偏

口lent

(均启立候 gδnghòu await respectful- 扣待色中 毛
ly 

(邱尤11各 guãngl ín presence (of a 扣，，�'"'c、i之合毛
guest ; etc . ) 

例二 邀请参加 时装① 小交会

吨之杰 服装公司 :
应国外客 户 的 要求 ， 我 们将于 94 年 9 月 1 5 日 至 9 月 25 日 在

比京 国 际 展 览 中 心举行一次时装 小交会 。 会上 ， 将展 出 近两年来
找 国 29 个省 、市 、 自 治 区 的 名 优时装万余种 。 这些产品吸 收了 国
际市 场流行②样式③ 的 优点 ， 并具有④ 中 国 各 民 族 独 特⑤ 的 艺术风



格 。 款式⑥新颖⑦ ， 富有⑧时代感⑨ ; 用 料考究 ， 质地⑩纯正⑩ ， 做工⑩
精细⑩ ， 规格⑩齐全 。 经 国 内试 销 ， 反应颇佳 。

贵公司 是我 们 的 老客 户 ， 特邀届 时派 代表前来参加 ， 并请告
知 他 们 的姓 名 和 到 达北京 的 日期 及航班号 ， 我 们将派 车前去机场
迎接 。

此致

敬礼

①时装
②流行

③样式

④具有

⑤独特

⑥款式
⑦新颖

⑧ 富 有

⑨时代 感

⑩质地
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词

sh ízhuãng 
l i úx íng 
yàngsh ì 

jùyõu 

dútè 

ku凸nsh ì
x lny lng 

fùyõu 

sh ídài gãn 

zh ìd ì  

中 国 服装进 出 口 公司
1 994 年 8 月 1 日

i吾

fashionable dress 流行η服装
popular 流行 (-9 毛 )
pa ttern ; type ; 攘式 ， 型
form 
possess ; have ; 持。 ， 偏 之 �
be provided with 
unique ; distinc- 独特告，工二一
t1 ve 夕 之旨
style 楼式 ， 于、-tf1 ν

novel ; new and 靳新灯，新奇龙、
original 
rich ; wealthy ; ~亿富ù'
full of 
the trend of the 琪代感
tlmes 
quality of a ma- 生地 ， 素地
terial 



仿纯正 chúnzhèng pure 柏正灯 ，随梓丈二、
Q�做工 zuogong workmanship 作。方
⑩精细 J lngx l fine ; careful ; 精密℃、�6

meticulous 

(Í事规格 gU lge standards ; 规格 ， 只夕ν夕、
norms -1" 

例= 邀请商谈业务

l..�剑南先 生 :
6 月 1 5 日 来 函 ①收悉⑨ 。 函 告对 我公 司 的 手工全毛地毯③有兴

趣， 希望在我们认为合适的 时候前来订货 。 正巧我公司 定 于 8 月
1 日 至 8 月 14 日 在 呼 和浩 特 市 举 办 一 次 大 规 模 的 手工全毛地毯
展 销 会 。 会上将展 出 近年来新设计的现代艺术风 格 产 品 和仿古 ④
地 毯 500 余种 ， 传统⑤ 民 族工艺地毯 700 余种 。 现特邀先 生届 时⑥
前 来参 加 。 看样后 ， 与 我公司 商谈 贸 易 事宜⑦ 。

在我 自 治区 内 的 旅居⑧、参 观 由 我方负责安排 ， 费 用 由 我方负
担 。

恭候在 临⑨ 。

①来函 l á i hán 

②收悉 shδuxï  

③地毯 d ìt凸n
④仿古 fanggu 

内 蒙古 手工艺 品 进 出 口 公司
1 994 年 6 月 25 日

词 语

incoming letter 来信 贵筒
receive and know 受竹取品 ，捍晃

"，元气r
carpet 匕。号允，ι

in the style of the古器物亿主扣τ
ancients f乍 毛
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⑤传统 chuántõng tradition 伍就
⑥届时 jièsh í on the occasion ; 号。3峙汇 合 恙 ，

when the time 号。〉峙
com es 

⑦事宜 sh ìy í mattets concer- 事挠 ， 仕 事 ， 事
ned ; arrange- 项

m ents 

⑧旅居 IGj口 reside abroad ; 他那亿 滞在中 毛
sOJ ourn 

⑨茬11每 I ìl ín arrive ; be present光酶中 恙 ， 酶席

? 毛

例四 邀请参观访问

中 国土畜产①进 出 口 公司 上海分公司 z
敬请你公司 派代表 团 于 1 994 年 7， 8 月 间前来 日 本访 问 。 我

们建议代表 团成员包括上海畜产公司 的代表 、 工厂管理 人员 、 制
鞋 制草工厂 的 技术 人员 和 质量把关② 人 员 。 还欢迎北京 总 公 司 的
代表来访 。

代表团 一登陆③ ， 我 们就前去迎接 ， 并在整个访 问 期 间陪 同@
活动 ， 安排好旅馆和行程⑧ 。

提 出 下列 旅程供 贵方参考 :
1 . 关西 地 区 。 访 问 我公 司 在大阪 、 京都的营业部 、 参观制鞋

厂 、 制革厂 、 制鞋制 革机械厂 。
2. 东京都 。 参观 8 月 4 日- 1 0 目 的 全 国 鞋类展销会 。 在展销

会上 ， 我 们 已 定 下 "20 英尺 X 12 英尺" 的展销面积 ， 专 门 展卖⑥
你公司 " 中 国上海制造"的 高 档 男 皮鞋和 你公司 新近运来的 600 双
女皮鞋 。 如果贵公司 还有新产 品欲 参加展卖 ， 也可随机带来 ， 我
们将再增加展销面积 。



展销会期 间 ， 我 们 愿意作为东道主⑦ ， 为代表 团 举 行招待会 ，
以便代表 团 能和 重要 的 公 司 买 主和官方人士 见面交谈⑧ 。 其 中 不
少 日 本人士将来 自 贵代 表 团 不去访问 的 地 区 。

我 们 希望这个安排可 以 使代 表 团 了 解 日 本 鞋 类 市 场 的 概况⑨
相顾 客 的 要求 ， 还可以 同其他鞋类进行比较 ; 可 以 同 现有的顾客
交 谈 ， 还可以扩大和发展 新客 户 。

我 们衷心⑩希望 这 次 访 问 能使贵公司 同 日 本 的 鞋类 贸 易进一
步得到发展 。

望速来信把决定告知 我们 。
日 本大荣 公 司

1 994 年 4 月 30 日

词 语

①畜产 xùchãn livestock product 啬崖

②把关 b凸guδn check on 点横中 忘 ， 翻〈
品

③登陆 dëngl ù  land ; disembark 上睡牛 毛
④陪同 péi tóng accompany 扣供击 中岛 ， 案

内中 毛
⑤行程 x íngchéng route or distance 遇程 ， 道η t) ， 

of travel 行程 ， 日程
⑥展卖 zhãnmài sell  on show 展示Lτ壳毛

⑦.�道主 dδngdàozhu host 主人役 ， 主催倒
⑧支诙 j i δotán talk 言吕L合号

⑨概况， gài kuàng survey 概况
⑩哀心 zhõngxïn heartfelt ; cordial 心力部乌
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- 、 常用语例解

1 . … … 定于 1994 年 12 月 1 日 在 中 国科 技情报研究所举 办 ' 94 北
京 国 际技术市场交流交易 会 。

用 书 面语表达在某时某地举 行某项活动 时 ， 常用 " 于〈 时
间 ) 在 (地点 ) 举 行 ( 举 办 、 进行 、 召开 .. . ..• ) " 这一句
式 。

例如 :
我 们将于 1 994 年 9 月 1 5 日 9 月 22 日 在北 京 国 际 展 览

中 心举 行一次时装 小交 会 。
我公 司 定 于今年 8 月 1 日一 8 月 14 日 在 呼和浩 特 市举 办

一次全毛手工地毯展销 会 。
本公司 定 于 1 994 年 8 月 12 日- 30 日 在北 京 展 览馆举 行

第 四 届 全 国农业博 览会 。
2. 特邀贵部派代表前来参加 。

"特邀" 是书面用 语 ， 意思是专门邀请 。 常用 在邀请信
中 。 表示对对方的 重视 ， 或 予 以 特别关照 。

例 如 :
特邀亲朋好友前来聚会 。
特邀贵公 司 派代表前来参观 。
特邀贵公司 派代表前来洽谈 。

3. 敬请贵公司 派代表前来 日 本访问 。

8 

"敬请" ， 敬语 ， 常 用 于邀请信 中 ， 表示对对方的尊重 。
例 如 :
敬请 x x 先生前来赴宴 。
敬请代表 团 光临指导 。
敬请先生届 时光临 。



恭候届 时光临 。
"恭候飞 敬辞 ， 意 思 是 "恭敬地等候" "届 时" 是 "到时

候'气 "光 临" ， "称宾客到来" ， 也是敬辞 。
"恭候届 时光临" 这一短语常 用 于邀 请信正文的结尾 。 类似

的结尾用 语还有 z
"恭候在 临 " 、 "敬请光 临" 、 "请光临指导 " 等。

贵公司 是我 们 的 老客 户 ， •.. •.• 

"贵气 敬辞 ， 意 思 是 " 你 们 的 " 或 " 你 的 " 。 用 于对方单位
名 称之前 ， 表示尊重 ， 显得十分客气 。

例 如 z
" 你 们公司 " 称做 "贵公司 "飞 F 

" 你 们 国 家 " 称做 "贵 国 "
" 你{们门工 厂 " 称做 "贵 厂'气
" 你们银行 " 称做 "贵行 "
" 你 们学校 " 称做 "贵 校 " 等等 。

特邀贵部派代表前来参加 。
" 前来" ， "来 " 的 书 面语 。 与 "前来 " 相对应的是 "前去 " 、

"前往 " 。
例 如 :
特邀届 时派代表前来参加 。
敬请先生届 时前来参加 。
热 烈 欢迎代表 团 前来访 问 。
如能接到邀请 ， 我将欣然前往 。
届 时我将应邀前去北京参加讨论 会 。

四、 写 作 练 习

日 本松下 电 器 公 司 准备邀请 中 国 电子技术进 出 口 公 司 派代 表



团 于 1 994 年 1 2 月 初到 日 本访 问 。

活动 内 容 :
①在东京 、 大 阪 、 札幌 、 鹿儿岛 四个城市 参观松下技术开

发公司 、 参观家 电工 厂 、 参 观家用 电器商店 。
②双 方技术人员 举行技术交流座谈会 。
③洽谈在 中 国合资经营家用 电器厂事宜 。

请你代 写一封 中文邀请信 。
2. 澳 大 利亚服装 公 司打算邀请 中 国轻纺 工业进 出 口 公 司 派团去

参 观全澳服装展 销 会 。
时间 1994 年 1 0 月 1 5日 -10 月 20日
地点:堪培拉国 家展览 大厦
会 后参 观悉尼市 、 堪培拉市 、 墨尔本市 三个城市的 毛纺 厂 、

时装 加工 厂 、 纺 织工 业机械 厂 、 服装 商场 。
举行技术座谈会 。
浩谈向中 国 出 口羊 毛半 成 品 、 毛纺 织 品和 毛料服装事宜 。

请你代 写一封 中文邀请信 。
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第2课 感谢信

一、 指 导

在开展 ①外贸业务② 中 ， 常常在业务上 、 工作 上 、 生活上得到

合作者③及其单位或个人的 支持与帮助 。 在得 到 别 人的 帮助或款

待@之后 ， 为 了 表达 自 己的 真诚 谢意 、 增进友谊 、 发展 与巩 固 业务

关系 ， 及 时 地给对方写一 封感 谢信 是 非常必要的 。 这是一种 惯

例⑨ ， 也是一种礼节 。

感谢信的 内 容通常包括 以 下 四个方面:
1 . 对对方提供的帮助或款待表示感谢 。
2. 具体叙述对方提供⑥的 款待或帮助及其所起的 作用 。
3. 表达与对方发展友谊 、 加强联 系 、 发展双 方合作 关系的 愿

刊WH

4. 再次 向对方表示感谢与 问 候 。
写感谢信时 ， 对对方提供的帮助及其所起的 作用要 写充 分 ， 但

不要夸大其辞 ， 要 实事 求是 ， 恰如其分 ， 诚恳 自 然 。

词 语

①开展 kδizh凸n

②业务 yèwu 
③合作者 hézuòzh总

④款待 kuãndài 

develop ; launch 躁 。 JZlj' 毛
business 棠挠 ， 事棠
colla bora tor 路力者
entertai n τM扣Itll之持τ

告中
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⑤惯例
⑥提供

兴和公司:

guδnl ì 
t ígõng 

convent1 on 
provide 

一、 例 文

憬例
提供寸毛

例 一 感谢业务洽谈顺利达成协议

我们首先对贵方的大力支持与密切合作表示衷心的感谢。
我们这次在洽谈电视机的业务中，能够顺利达成①协议@，并

能在这么短的时间内签订了合同， 使我们顺利地完成了任务， 这
要归功于贵方的真诚合作和密切③配合。我们十分欣赏④你们这种
果断利落⑤的工作作风和严谨认真的工作态度。与你们合作，我们

感到十分愉快。 希望 今后能与你们建立长期的友好合作关系。
我代表我们公司再一次向你们表示诚挚的谢意。
致 以

崇高的敬意

①达成 dáchéng 

②协议 xleyl 
③密切 mlqle 
④欣赏 x ïnshãng 

词 语

reach (agree-
ment ) 

明明公司 大岛正方
1 994 年 8 月 10 日

造成中毛

agreement 酶蘸寸毛
intimate ; intently 密 切亿
appreciate 翻黄寸品，中 莘

式f
⑤果断利索 guõduàn I ìsuo straight forward � ...，'1 IJ， � U 

and efficient 主 (}'Lτ们毛
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例 二 感谢对方热情帮助

张经理 :

您好!我已于本月10日回国，这次在贵国洽谈业务期间，承

宗您的热情帮助， 使我顺利地完成了任务， 为此， 谨向您表示最

真诚的谢意。

我在贵国期间， 您除了在业务上给予我很大的支持与帮助以

外，在生活上还给予①我无微不至②的关怀与照顾。特别是您在百

忙中，陪同我参观了工厂，游览了北京的名胜古迹飞临行前，尊

夫人又为我准备了丰盛④的晚餐。为此，我再次向您及尊夫人表示

由衷的感谢。

希望以后加强联系，欢迎您有机会⑤到我们国家来，盼望有一

足能在这儿接待您。

顺致
敏礼!

①给予
②元微不至

③名胜古迹

④丰 盛

(岛机会

布莱恩
1994年10月21日

词 语

J Iyu gl ve 
wú wëi bú zh ì m eticulously 

m íngshènggu scenic spots and 
historical sites 

fëngshèng sum ptuous ; rich 

jïhu ì chance ; opport-
umty 

与 之 毛
中〈τσ〉点l之行
恙届Mτb飞 毛
名所古胁

元9点。灯， 盛

大沱

棋会， 于干ν又

13 



例三 感谢对方的款待

李先生z
感谢您昨天邀请我和 我的 几位同事 与你 们共进晚餐 。 晚餐气

氛 ①愉快 ，菜肴②丰盛可 口 ， 使我们度过 了一 个愉快而有意义的夜
晚 。 对此 ， 我 们表示深切的 谢意 。 在 归 国前 夕 ， 我又 一次体验到
了 贵 国 人民 对我们的 深情厚谊 。 我将把这情谊 带回 国 去 ， 以 此感
染 我的 继位人和 我的 同仁 们 ， 使之化作发展友好合作的 动力 。

如您所知 ， 我们 非 常珍视③ 同 贵 国 外贸部的 长期友谊 ， 并且期
望能 同 贵部达成更多的 交 易 。 愿我们之间 的合作日 益加强 。

再次表示真诚的 谢意 。

①气氛

②菜肴

③珍视

q ìfèn 
cài yáo 
zhënsh ì 

迈 克
1 994 年 3 月 2日

词 语

atmosphere 牛A.. \，'\氮 ， 空氮
cooked food 料理 ， 扣 如f
value ; cherish 大事忆中毛，重

模寸毛

例四 感谢taxi 司 机

北京市 旅游 局 :
本 月 十日 我 们 日 本 x x 电器①公 司一 行十 人 ， 乘北京 旅游 局

的 汽车 ， 前往长城参观游 览 。 回到北京 饭店 以 后 ， 我发现丢 失 了
一个皮包 ， 内 有护照② 、 外汇 兑换券③ 、 日 元和 人民 币 ， 心 中 十分
焦急 。 正在这时 ， 饭店 的 负责 人送来 了 我的 皮包 。 我打开一 看 ， 东
西一 样不少 。 我非常感动 ， 没想到皮包在这 么 短的 时间 内就失而
复得④ ， 使我免受较大的 损失 。



据说 ， 皮包是贵局的 司 机张师傅拾到的 ， 因 此特向 贵局并通
. I ;l(间 向 张师傅 表示 由衷的 感谢 。 我十分赞赏他这种拾金 不 昧的
s斗.;t品质 。

致 以
'，11 I(丁、的敬意

11)电器 diànq ì 

"'.J�，户照 hùzhào 

1.0外汇兑换券wàihu ì du ì­
huànquàn 

11)史而复得 sh ï ér tù dé 

-、

词 语

electric equip-

ment 

passport 

F.E.C. 

(of things)lost 

and then find 

agam 

常用语例 解

大岛一郎
1994 年 1 0 月 4 日

需氮器具

rt:又ìf-- � ，族

券
外黄先换券

一度去 < l允护

岛k力、马本人6。

手亿 也 �"?τ恙

fζ 

1. 我们首先对你 方的 大力 支持与密切合作 表示衷 心的 感谢 。
感谢信 中 ， 常使用 "对 . . . . . . 表示感谢" 这一短语 。 用 "对

•.•• . . 表示感谢" 时 ， 介词 "对 " 的 后面可以 是被感谢一 方 ， 也
可以 是对方的行为 、 举动 ， 也就是对方所做的事 。 后 一种 情况
居多 。

如 :
1 5  



对你的热情帮助表示由衷的感谢。

对你方的密切配合表示感谢。

对你们的关怀与照顾表示感谢。

对你们的信任表示感谢。
2. 我代表我们公司向你们表示衷心的感谢。

在"向......表示感谢" 句子中，介词"向" 的后边都是表

示人或团体的词语， 也就是感谢的对象。

例如 :
向贵局(旅游局)表示感谢。

向张师傅表示感谢。

向 为洽谈成功作出贡献的全体人员表示感谢。

向接待我们的全体服务人员表示感谢。

3. 为此，谨向您表示最真诚的谢意。

"谨"，书面语中常用的谦敬辞。 意思是 "恭敬地"、"郑重

其事地"。 用在行 为动词或动词短语的前面。

例如 :

我谨代表我公司全体成员向你表示由衷的感谢。

对你们的热情帮助谨表谢意。

谨请接受我们真诚的谢意。

谨候光临我处，让我们能答谢您的盛情。
4. 这次在贵国措谈业务期间，承蒙您的热情帮助，使我顺利地完

成了任务。

" 承蒙"，客套语。意思是"受到"。 常用于社交或外事场合

中。 书面语， 常与 "使"搭配，说明帮助所起的作用。

16 

例如 :
承蒙您的引荐，使我有幸与xx先生相识。

承蒙盛情款待， 不胜感激，谨致谢意。

承蒙多方照顾，使我在贵国逗留期间过得充实、 愉快。



展蒙您的精心安排，使我不虚此行。

1牛肉贵公司表示衷心的感谢。

"衷心的"就是发自内心的，诚心诚意的。 常用来修饰"感
ìQ1"、"谢意"。

修饰"感谢"、"谢意"等， 还常用以下短语=

由衷的感谢
诚挚 (chéngzh ì)的谢意

真诚的谢意

深切的谢意

四、 写作练 习

(1:你回国前夕， 中国长城公司经理王中一 为你举行了钱行宴

矢。 请你回国后给王经理写一封感谢信，感谢此次的款待与以

住在工作中给予你的帮助与支持。

， 向邀洽谈业务。 回国后给邀请单位写一封感谢信。

感谢对方的密切配合与真诚合作，使你们取得了满意的成

!在z
感谢对方 为你们安排了参观游览，使你们过得十分愉快，

拥深了对中国的了解;

感谢对方为你们安排了招待会，使你们结识了新的合作伙

伴。

17 



第3课 介绍信

一、 指 导

在外贸活动中， 常因业务、 工作等关系， 需 要把自己的同事
、

或与业务有关系的人介绍给自己熟悉①的单位②或个人，使他们相

互认识。这就需使用一种交际介绍信，目的是请求收信人接待第

三者， 并给以某③种照顾或提供某种帮助。

交际介绍信一般包括④以下三方面的内容:

1. 被介绍人的姓名、 职业及简单情况。

2. 说明与对方相识的原因、目的，以及希望对方 为被介绍人

提供什么帮助。

3. 预先⑤向收信人表示感谢。

写这类信 要注意以下三点:

1. 要在确信双方都会乐于见面的情况下， 方可予以介绍。

2. 不 要向对方提出难以⑥做到的 要隶。

3. 篇幅⑦不宜过长， 语言 要简练、 明赚。

词 语

①熟悉 shúx ï familiar 熟知中品，主〈

知qτb、毛

②单位 dãnwèi umt 楼阁，会社，团

体
③某 付10U certam 品恙， 某

18 



(1)包括
Iti)预先

(n)难以

('0篇幅

bãokuò 
yuxl on 

nány T 

piδnfu 

include 舍壮，包括中Q

in advance; be- 品乌如匕的，前

forehand 也qτ
difficult to (…中品仍护)

黯L �� ， …L 亿
< �、

length (of a piece文章仰晨苔，抵

of writing); space面
(on a printed page) 

二、 例 文

例 一 向 有业务关系 的 中 国 朋 友介绍

前去访 问 的 新经理

作敬的李先生:

您好!首先感谢您对我在北京时的关怀与帮助。

我公司新任 职的海外推销部经理田中先生将于8月下旬访问

'们阁。这次访问主 要 为了解我公司产品在中国的销售①情况，以及

111坤的反映，以便③进一步提高产品质量⑥，满足⑨用户 要求。 因

1111，是首次赴中国访问，故请您在各方面予以帮助。对于您的帮助，

I�们将不胜感激。

此致

i战礼
大岛一郎

1994年7月20日
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词 语

①销售 xi ãoshòu sell; market 贩壳中夺，壳毛

②用户 yònghù user 消费者，工--tf

③以便 y Tb iδn in order to …牛毛龙的亿

亿， …?毛主

-) �之

④质量 zh ìl i àng quality 黄量， 品黄

⑤涡足 mãnzú satisfy 满足中毛，满允

中

例 二 向老同事介绍一位前去建立业务

关 系 的 朋 友

张先生:

我十分高兴地向您介绍持函人 ①安田哲先生。安田先生是×

×公司的一位主任， 该②公司是我们的业务友行③。

安田先生此次去上海是 为建立新的业务关系。贵公司信誉萤

声海外， 我已向他推荐。他到上海后将与先生直接联系。如蒙您

向他提供建议、 介绍经验、 引见@对他工作有益的人士⑤，将十分

感激。

对于您的帮助， 我们将看作是对我们的特殊⑥照顾⑦，如有机

会， 定将报答⑧。

此致

敬礼!

20 
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词 语

\ 1)持函 人 ch íhánrén person with the 手低垂持qτ 们
letter 毛 人

川)该 gal this; that 上牵己仰，前祀<l)
(: 1)友行 yõuháng friendship asso- 友好阕保仰 岛 毛

clatlOn 会社
11)引见 y lnJ l an introduce 相介中毛，引恙

合b廿毛
'1 i)人士 rénsh ì personage 人士
ICI)特殊 tèshü special 特别-C��毛

('0照顾 zhàogu look after; keep 世言击中岛，配雇
an eye on 中毛

(H)报答 bàodá repay 丰Ih，�毛

例= 向一位老朋友介绍去北京建立合资
企业① 的 同事

H先生z
您好!今介绍我公司的一位副经理中岛先生前去与您联系。中

J;自先生此行的目的是欲与有关部门洽谈合资办企业事宜。
贵国改革开放政策②吸引着我们， 我公司愿与贵国建立合资

企业，但对贵国有关政策不甚了解，故请您见面后向他介绍有关
情况，提供有益③的建议和经验，帮他与有关单位取得联系，以便
尽快实现④我们的愿望。

/;战礼

对于您的帮助， 我们将十分感谢。
此致

内田英-
1994年10月3日
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词 语

①合资企业 hézï q Tyè jomt ventures 合井企棠

②政菜 zhèngcè policy 政策
③ 有 益 yõuy ì profitable; be- 有益纪

neficial 

④实现 sh íxiàn realize 案碗中在

例四 向中国 同事介绍自己的继任人

任先生z

我公司新任驻北京办事处经理宫下明文先生将于12月26日

赴北京供职，接替我原来的职务。 敬 希您一如既往对新任经理给

予关照与帮助，我们将十分感激。

宫下先生有丰富的管理工作经验和卓异①的业务能力， 并有

志为我们双方的合作贡献自己的才干②。但在贵国工作尚属首次，

有关贵国情况， 还需先生多加指导， 请不吝③腾教飞

此致
敬礼

①丰异 zhuδy ì 

②才干 cOl gan 

22 

词 语

distinguished; 

outstanding; 

brilliant 

日本三兴工业

桥本佳宪
1994年11月18日

卓越Lτ们毛

ability; compe- 才能 ， 手腕
tence 



i‘J r I ìn stmgy; mean; 

closefisted 
ëLë L， 

't Ì':> "C" �毛
，叫救 CI J IOO condescend to ζ指尊击 扣膜，，�

teach; grant 们允L 主中
mstructlon 

一 、 常 用 语例 解

!人!他是首次赴中国访问，故请您在各方面给予帮助。

"因..... .故 " 是书面语， 相当于现代汉语中的 "因 为

…所以 … …"。在交际介绍信中，常用来说明将某人介绍给对

h'的原因。

例如:

因他是首次在中国工作，故请先生多加关照。

因您是我在中国认识的最出色的律师，故向他推荐您做该

企业的法律顾问。

因他完全不懂中文，故请您给予帮助。

因贵公司信誉可靠，故推荐做他们的贸易伙伴。

磊 材于您的帮助， 我们将不胜感激。

"不胜感激"，是书面语。就是"十分感激"、"非常感激"。

"将"，是"将要"、"将会"。全句意思是说"所托之事如能照办，

.f�们将会非常感激您。" 用于介绍信中， 表示 预先感谢。

例如:

对于您的关照， 我们将不胜感激。

对于您 为他所提供的方便， 我们将不胜感激。

对于您的 引荐， 我们将不胜感激。

"不胜感激"也可以说成"十分感激"、"不胜感谢"、"非常

感谢"、 "感激之至"等。
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3. 如蒙您向他提供建议 我们将不胜感激。

"如蒙"，书面语，意思是 "如 果能受到"，后边常与"将"

搭配，表示预先感谢及 其感谢的条件。

例如z

如蒙您给予指点， 我们将非常感谢。

如蒙贵公司举荐， 我们将不胜感激。

如蒙您的支持与帮助， 我们将感激不尽。

如蒙协助促成此事， 定将重重报答。

四、 写 作 练 习

1. 向丁先生介绍本公司新任海外推销部部长xx先生，委托帮助

筹办新产品展销会，了解当地用户的要求、愿望和市场需求;请

求对方帮助推荐一名法律顾问，介绍与有关人士见面。请给丁

先生写一封介绍信。

2. 向以前有业务关系的进口单位介绍一位推销员。请求帮助安排

与对口单位人士见面、 座谈，请求在生活上给以关照。
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第4课 致歉①信

一、 指 导

在外贸业务往来 中 ， 致歉信是经常使用 的 一种书信 。 因故 ② 不

111:1挝行③合 同④ ， 或不能满足对方要求 ， 如 不能按期⑤交货 、 暂时无
盯IIJ供等 ， 都应写信致歉 ， 讲 明 原 因 ， 请求谅解 ， 以 免影 响 以 后
的.1;1易 合作关系 。

在社交⑥活动 中 ， 同 行⑦ 、 朋友等邀请你参加典礼 、 宴 会 、 晚

:丁字 ， 如 因故 不能前往⑧ ， 也必须在事先或事后给对方写一封致歉

的. 以 免产生误解 。
致歉信一般包括 以 下 四 方面 内 容2
1 . 道歉 的 事 由 ⑨ 和 表示歉意 。
2. 说 明 不能满足对方要求或不能履 约 的 原 因 。
3. 提 出 补救 意 见与对方商榷⑩ 。
4. 请求对方原谅〈 谅解 ) 。
以 上 四 点缺一不可 。 顺序可根据情况灵活安排 。 写致歉信一

" 哽 及 时 ， 不然就失去 了 意 义和作用 。

词 语

，1)致歉 zh ì qiàn apologize to sb. 甜 毛，遣憾σ〉意

告{云 之 毛

气)因故 y lngu for some reason 原因护岛q τ

1)履行 l ûx íng perform (e. g. 卖施牛 毛 ， 履行
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duty ); put into 牛毛
effect 

④合 同 hétong contract 契的， 契的苦

⑤按期 。nq l on tlme 期 日 ë扣。
⑥社支 shèj iδo social intercourse; 社交

social contact 

⑦ 同 行 tóngháng of the same tra- 同棠，同匕烟把
de or occupation 

⑧前往 qiánw凸ng go to; leave for 扣毛主f < ，出向

< ，行〈

⑨事由 sh ìyóu reason 事由，事仍们恙

恙。

⑩商雄 shãngquè discuss; delibera-横叶中毛

te 

一、 例 文

例一 因公务不能参加某使馆招待会表示歉意

xx参赞:

承蒙①邀请 我 们 出 席贵大使馆举行的国庆招待会， 我代表 我

的夫人并以 我个人的名义特此向您表示衷心的 感谢。

遗憾的是， 因业务关系， 我今天要到外地 出差②，恕③不能届

时出席 ， 为此深表歉意。

值此④佳节⑥ ， 请允许 我和 我的夫人向您 ， 及贵使馆工作人员

表示良好的祝愿。

顺致

最诚挚⑥的敬意和问候
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词 语

I 1) ift蒙 chéngm台ng be indebted (to 

sb. for a kind-

ness) 

川}什;差 chüchδ i be on a business 

tnp 
I . ( ) ，'仪毡， shù excuse me; beg 

your pardon 
， 11111业已 zh íc T on the occasion 

of 
叫il佳节 J IQJ l e  festival; happy 

festival time 
咱们成挚 chéngzh ì sincere; cordial 

门口

友
克
法

朋

-ru

的
麦
忖

您

如牛，哇nu
 
ny

 

…亿�-r 力迅 毛

出�t" 毛

l<)>Q L 击需号

…亿�tζ 毛 ，

…亿隙 Lτ 

祝日 ， 的℃、丈二们

日

就意l之必色 毛

例二 因故不能应邀①参加招待会表示歉意

×先 生 z
敬悉@邀请我参加贵公司创立三十周年招待会 ， 谨致③诚挚的

时I .cr. 0 
我 知 道 参 加 贵 公 司 的 招 待 会 是 十 分 重要 而 有 意 义 的 一 件快

'11咐。 但不巧 的 是 ， 我近期要参加一个重要会议 ， 并将在会上发言 ，
Iltf�前动身前往深圳 会址 ， 招待会时不在北京 ， 无法应邀赴 约⑤。
11常 抱歉 ， 恳望见该 ⑥ 。 失去这次宝贵机会 ， 我也深感惋惜⑦ 。

深解⑧先生美意 ， 我将铭记⑨在心 。 愿我 们友谊长存⑩ ， 愿合作
正 . .;� 不断发展 。

27 



祝

贵公司生意 兴隆⑩

钱家森
1 994 年 6 月 9 日

词 语

①应邀 y lngyao on mVltatlOn; at 招莘亿店匕志
sb: s invitation 

②敬悉 J lngx l know; learn 5辈儿℃、挥克队元
L 主L允

③谨致 j Tnzh ì extend， send 憬1v"C、

(thanks， etc. )  

sincerely 

④快事 ku凸 i sh ì delight; a hap- 愉快合ζk

pening that gi-

ves great satls-

faction 

⑤赴约 tù yuë keep an appoint- 的束ltζkζ�

ment J\行〈

⑥见 谅 j iàn l i àng beg your pardon; 扣辞llt\丈二沱〈

forgive me 

⑦惋惜 wαnXI sympathize with; 情ltr，残念亿

feel sorry for 思 t

⑧深解 shën j i e  understand deep- 深〈理解牛毛

ly 

⑨铭记 m lngJI engrave on one's 铭缸中总
mind; always rem-

ember 
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⑩长存
。兴隆

'
m

g
 

c
n

 

g
，

o
 

n

州WU

M

h
 

c

x

 

live forever 是〈 就〈
prosperous; thri-繁昌中品，隆盛
ving t::: 

例三 因缺货无法如期供应表示歉意

东方贸 易 公 司 :
很高兴收到贵方三月 八 日 订单 。 然而 ， 我 们深感抱歉 的 是 ， 由

于天气转冷 ， 对羊毛衫 的 需求①量大大增加 ， 目 前我处 已 无库 存 。
但是 ， 我 们 的 厂商 已 经答应我 们于本 月 底 再供应一批 ， 如果 贵方
能够等待 ， 进货后 我 们 将及时给贵方发去所需要的 十打②货物 。

由于 不能立即满足贵方 目 前订货 ， 我 们 深表歉意 ， 谨希贵方
予 以⑨谅解 。

此致

敬礼 !
天源 贸 易公司

1 994 年 3 月 8 日

词 语

①需求 xuq lu  demand; requi- 需要 ， 求的

②打 (量) dá 

③予以 yuy'í 
夕、一 又
…奇与之毛，

…T毛

例 四 因 货物 短少 ， 向订货一方表示歉意

rement 

dozen 

glve; grant 

x x 集团 公司 :
我 们 非常遗憾地从贵方六 月 十二 日 来信中得知 ， 我方 由 "东

风" 号货轮装运的 一百包棉 花 中 少 了 十包 ， 十分抱歉 。 对于装运



上 的 差错 ， 谨请接受 我 们 真诚 的歉 意 。
现可高兴地奉告①贵方 ， 今晨 ， 我们从有关船运公司 获悉② ， 所

遗 失 的 十包 棉花 ， 系 由 于天气突变 ， 须减轻船载③ ， 已 在厦门卸

货④。 目前 ， 我们 已 安排了 " 胜利 " 号货轮将遗失 的 棉 花送达你港。
由 于延误⑤时间所造成的 经济 损失 ， 我方愿依约⑥赔偿7J
此致

敬礼

①奉告 fènggào 

②获悉 huòxï 

③船载 chuánzà i 

④卸货 xi èhuò 

⑤延误 y白nwù

⑥依约 y lyue 

⑦赔偿 p台i cháng

词 语

上海轻工业进 出 口 公司
1 994 年 6 月 1 5 日

have the honour 之辍告申L上tf'
to inform 革中
learn of (an event ， 情丰丧 击 得 毛
etc. ) 
the load of a sh ip 船η宿戴重量
unload 宿A荷告下石 寸
incur loss through j匡延中 毛
delay 
according to the 契的 亿尘 毛
rules o f  the con-
tract 

indemnifica tion 齐(赏?毛 ， 赔债

中 毛

例 五 卖方不能如期发货， 向买方致歉

韩国 x x x 公司 z
根据贵方通过银行开来的信用证①规定 ， 贵方所订货物应于 9
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月 1 5 日 前发运 。 尽管我们作了 最大努力 ， 及时订了舱位② ， 但非
常遗憾的 是 ， 我 们从签订合 同 的 航运公 司 处得知 ， 因 天气恶劣 ， 9 

月 1 5 日 前没有轮船起航@ 。 我方无法按时运出 贵方货物 ， 特此 函

告④ 。 谨请贵方延长信用证的 有效期和 装运期 ， 不胜感激 。
谢谢贵方合作 ， 再一次致 以 深深 的歉 意 。

①信用证

②舱位

③起航

④函告

词

x ìnyòngzhèng 

cangwel 

qTháng 

hángδo 

语

letter of credit 
shipping space 

set sail 
inform by let 
ter 

一 、 常 用 语例解

1 . 承蒙邀请 ， 深表谢意 。

北京 x x 服装公 司
1 994 年 9 月 1 3 日

信 用状

己/.，/γ又 · 又〈
一只

出航寸 毛

手抵℃、知乌论毛

"承蒙 … … 深表谢意 " 一语常 用 于 因故 不能赴 约 ， 不能满足
订货 ， 不能答应聘 请 、 举 荐等 情况下所写的致歉信 中 ， 表示虽
不能按对方要求去做 ， 但对对方的 好意是深刻 理解 、 非 常感谢
的 。

"承蒙 " 后 边 的 动词或动词短语所表达的 内 容是对方的 意
愿 、 请求等 ， 是 "感谢" 的原因 ， 也是 向 对方道歉 的原因 。

例如 :
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承蒙信任 ， 1 
承蒙举荐 ， I 

〉深 表谢意 。
承蒙订货 ， I 
承蒙错爱 ， J 
表示谢意的词语还有 "深 表感谢" 、 "不胜感激" 、 "感激之

至 " 、 " 万分 感谢" 等 。
2. 遗憾 的 是… …

"遗憾" 是不如 意 ， 感到惋情 。
这一短语在致歉信 中 常 用 来 表 达 不能 满 足 对 方 的要 求及

其理 由 。 语气 比较委婉 。
例 如 :
遗憾的是 由 于去外地开会 ， 不能 应邀参加 。
遗憾的是今天要 到 外地 出 差 ， 不能 届 时 出席宴 会 。
遗憾的是那天晚上我必须去首都机场迎 客 。
遗 憾 的 是 我 已 于 两个 月 前 应聘 作 x x 公 司 的 长 年 法律顾

问 ， 签订 了三 年合 同 ， 故不能 接受贵公司 的聘 请 。
在 此 句 式 中 "遗憾 的 是 " 还 可 以说 成 " 不巧 的 是

… … " 、 "深感抱歉 的 是… … " 、 "非常遗憾的 是… … " 等等 。
3. 为此深表歉意 。

" 深" 很 ， 十分 。 "深表歉意 " 就是 "觉得很对不起" ， 是
表 示 道歉 的 书 面语 。 也 可 以说 成 "深 感抱歉 " 、 "深感遗憾 "、
"深感歉意 "

4. 谨希贵方予 以 谅解 。
"i;京 解 " 原谅 、 理解 。 常 用 于致谦信的结尾 。 意 思是请求

对方理解 自 己 的难处 ， 并给予原谅 。 以 求不致损害 已 有 的 良 好
关系 。

表达上述意 思还可 以 用 下面 的 句子 :
谨请谅解 。
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恳望见谅 。

如 予 以 谅解 ， 我将不胜欣慰 。

请接受 我 们诚 挚 的歉意 。

谨致 以 深深 的 歉意 。

四、 写 作练习

1 . 你作为 "南洋 " 公司 的推销部主任 ， 因 到 外地 出 差 ， 不能 参加
" 飞 龙 " 公 司 的宴 会 ， 为此写 一封致歉信 。

2 . 你所在 的 东亚服装 公 司 因 缺货无法满足远东贸 易 公司 的订货 ，

也暂时不必寄送样品 。 请代表东亚服装公 司 给远东贸 易公 司 写
一封致歉信 。

3 . 因 厂家发生火灾 ， 产 品 受损 ， 不能 如期供货 ， 请求延期 一周 。 写
一封致歉信 ， 并提 出 补救 办法 。
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第5课 祝贺信

一、 指 导

在对外 贸 易工作 中 ， 如 与 己 方有过业务联 系 的个 人或 集团 有
了 喜庆 事 ， 如 : 某人得到晋 升飞 一家公司 或商店 开业② ， 个人或
集团 取得 了 特别显著的 成就等等 ， 为 了 密切感情 、 增进友谊 、 发
展业务关系 ， 都要及时写信视贺 。 这种表示祝贺 的书信 ， 叫祝贺
信 。

祝贺 信包括 以 下三个方面 的 内 容 :
1 . 喜 闻 对方有 了 某种喜庆 事后 自 己 的 心 情 。
2. 对喜事发生前的 功 德加 以 肯定 ， 对喜事 的 意 义 加 以渲染③

和赞扬 。
3. 对未来前景和双方关 系 致 以 美好的祝 愿 。

词 1吾

①晋升 jìn shëng promote to a 异造? 毛

higher office 

②开业 kãiyè start business 阔棠守在，常棠
去始的6

③渲染 xuanrαn play up ;  exag- 物事去大'1" � ，之
gerate 言号强气t-6
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二、 例 文

例 一 祝贺获得荣誉

林木 先生 :
从 《 人 民 日 报 》 海外版上获悉您被评为 1 994 年 中 国 经贸 系统

全 国劳 动模范 。 我立即把这好消息告诉 了 在这里的 每一个熟人 ， 他
们也都跟我一样高兴 ， 当 即 委托①我马上写信 向 您表示祝贺 。 大家
都说 您获得这一荣 誉 当 之 无愧 ② 。 您对工作精益求精③ ， 对朋 友满
腔 热情 。 每个接触过您 的 人 ， 都 会 因 受 到 您 的感染而精神振奋飞
意气风发⑤ 。 您被评为 中 国 经贸 战线上的一面旗帜 ， 必将产生一马
当 先 ， 万马奔腾 的 社会效应⑥ 。

作为您 的 外 国 朋 友和 同 行 ， 我 们 向 您表示热烈祝贺 ， 并 为有
您这样的朋 友而深 感 自豪 。

愿您今后 为 中 国 经贸 事业的发展作 出 更大的贡献 ， 为 我 们 双
方的贸 易 合作发挥 更大的作用 。

最后 ， 祝 您
万事如意 !

词 语

东亚公司 的 日 本朋 友
田 中正刚 (代笔)
1 994 年 10 月 3 日

①委托 wei tuδ entrust ; trust 精ù
②当之元愧

③精益求精

dãngzh ïwúku ì be worthy of 

j Ingy Iq l Uj Ing keep improving 

号。3名亿耳b匕合
It\ 

立派合上l之一眉
35 



④精神振奋

⑤意气风 发

j ingshén zhèn- full o f  vigour ; 
fèn energetic 
y ìq ìfëngfã high-spirited 

and vigorous 
⑥社会效应 shèhu ì x i ào- social effect 

ylng 

例二 祝贺晋升

丁 一先生z

立派忆 中忌 ， 向
上亿向土 告 重
扣毛

精神仍活氮亿满
也τu毛

意氮力f盛儿t!.、

社 会℃、仰反邸 ，
社 会 的 合劲果

得知您晋 升为忠 信 贸 易公 司 总经理 ， 十分 欣喜 。 我代表圾 田
文化工艺品公司 的全体成员 ， 向 您表示衷 心 祝贺 ! 在您担任忠 信
公 司 海外推销 部经理期 间 ， 为促进圾 田 公 司 与忠 信公 司贸 易 事业
的 发展 己 作 出 过卓 越的 贡献 ， 双方建立了 互利互惠飞忠诚 信任 的
密切关系 。 您的聪 明 才智 ②和 稳健求实③ 的工作作风 ， 给我 们 留 下

了 深刻 的 印象 。
现 在 ， 您荣升为 总经理 ， 必将更 有利于施展④ 您 的 才 干飞 必

将 为忠 信公司 的发展建设 作 出更 大的 贡献 ， 必将为发展扩大圾 田
公 司 与忠 信公司 的 贸 易关 系 发挥更 大的作用 。

最后 ， 祝您
鹏 程万里 !

祝
忠 信公司 兴隆昌盛⑥ !

祝

我 们 两家公司关系 日 益密切 !

36 
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①互 利 互惠 hùl ì hùhu ì 

②聪明才智 cõngm íng cái 

zh ì 

③稳健求实

④施展

⑤才子

⑥兴隆昌盛

wenj iàn  q i ú  

sh í 

sh ïzh凸n

cO l gan 

x ïnglóng 

chãngshèng 

词

例三

马 归 山 先生 :

圾田文男
1 994 年 5 月 30 日

语

mutually bene­
ficial 
intelligence and 
wisdom 
firm and realistic 

put to good use 

ability ; compe-
tence 

互U汇丰Jj L .互

It"\'之助，tQ

聪明k才能k知
惠

稳健℃、琪寞。〉事

睦告重儿f毛

凳撵中 忌 ， 牛毛
7 

才能 ， 手腕

prosperous ; brisk繁昌寸 夺 ， 隆盛

气「 毛

祝贺开业

喜 闻①您 当 了 十年 海润 国 际广告公 司 总 经理 以 后 ， 于今年本
月 1 5 日 单独开办 了 自 己 的 广告公司一一 "天马 " 广告公司 。 作 为
您 以 前的老顾客 、 老朋友 ， 我代表 x x 电器公司 驻北京办事处全
体成员 ， 向 您表示热烈祝贺 ! 1 994 年 2 月 1 5 日 ， 这是个值得纪念
的 日 子 ， 值得庆贺 的 日 子 !

您来信 中说 " ‘ 海 润 ' 不 是 ‘ 天 马 ' 的冤 家② ， 而 是 ‘ 天

马 ' 的摇篮， 是 ‘ 天 马 ' 的 后 盾@， 是 ‘ 天 马 ' 的协作伙伴④ " ， 表

现 出 您高 尚 的 经营道德 ， 高瞻远瞩 ⑤ 的 大企业家风度 ， 大海一样宽
阔 的胸怀飞 难怪 "海润 " 公司 对您的 独立开业给予 了 "莫大的 支
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持和鼓励 " ， 这是对您人品 的 最真实评价 。
我 相 信 ， 凭 您 的 高 尚 品 德⑦ 和 超 群 的 才 干⑧ ， 一 定 会把 " 天

马 " 经营得如天马行空飞 得 心应手⑩ 。
祝 你

生意兴隆通四海飞
财源茂盛达三江⑩ !

①喜闻 xT  wén 

②冤家 yuαnJlo 

③后盾 hòudùn 

词 语

love to hear 
foe ; enemy 

backing ; bac-
kup force 

④协作伙伴 xiézuò huõbòn cooperation 
partner 

⑤高瞻远瞩 9δozhãnyu凸n show great fore-
zhu sight 

⑥宽阔胸怀 kuδnkuò large-minded 
xi δnghuái 

⑦ 高尚品德 gãoshòng noble moral cha-
pTndé racter 

⑧超群的才 chãoqún de preminent abi-

千 cOlgαn lity 

⑨天马行空 t iδnm凸 x íng a powerful and 

38 

x x 电器公司
驻北京办事处

x x x x  
1 994 年 2 月 20 日

喜儿℃、国 〈

如 元 恙 ， 差串号
敞
後t:!.τ ， 後援

锦力仲阔

高速合戴晃 告 也
今

心力{JÄ'"

氮高U品性

群击拔 〈 手腕

自由奔放℃、� 毛



kδng unconstrainal 吞主
style 

⑩得心应手 dé x in y ìn handy ; with faci- 思号 二k 号 I之℃、善
shõu lity 总

@生意兴隆 shëngy ì x ing business is 商壳护隆盛守 在
通四海 lóng tδng s ì  booming ζtV'>丈二k之

. h凸i

@财源茂盛 cα I yuαn mao financial resources商壳 击 牛吁τ主
达三).1.. shèng dá sãn is flourishing 

J l ang 

三 、 常 用 语 例解

1 . 获悉您被评为 … … ， 十分 欣喜 。
"获悉飞 得到 消 息 ， 知 道 了 某件事 。
在祝贺 信 中 ， 常 用 来 引 出祝贺 的缘 由 。
例如 :
获悉您荣升为公司 总经理
获悉您单独开办 了 自 己 的公 司
获悉您荣获 了 国 际发 明奖
获悉您在世界外贸知识大奖赛上 得 了 金牌

〈 也 号tt毛 ζ
2二v'>元k之

与 "获悉 " 通用 的还有 "得 知 " 、 "获 知 " 等 ， 再进一步 还
可 以说 " 喜 闻 " 、 "欣 闻 " 等等 。

2. •.. . . . 必将更有利 于施展你 的才干 。
"必将飞 一定会 。
在祝贺 信 中 " 必将… … " 常用 来表示 喜事 的 意 义和 对未 来

的 影 响 。
例如z
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… .. 必将产生一马 当先 、 万马奔腾 的社会效应 。
. … · 必将对贵公司 的 发展发挥 更大的作用 。

…· 必将对发展扩大双方贸 易发挥 更大 的 作 用 。
. . .  . .. 必将为 中 国 的 外贸 事业的发展作出 更大的 贡献 。

四、 写 作 练 习

1 . 在对 中 国贸 易业务 中 ， 经常与 你直接打交道的 一位工作人 员 李
文哲 被评为全 国劳 动模范 ， 请 你给他写一封祝贺 信表示祝贺 。

2. 眼 你 公 司 有贸 易 关 系 的 中 国 开摞 纺 织 品 出 口 公 司 不 久 前 叉 开
办 了 另 一处时装 出 口 分公 司 。 开源公 司 原商检部主任 王 中 一先
生荣任总经理 ， 你给王 中 一先 生写一封祝贺 信 。
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第6课 申请信

导

外 国 经济 单位 在 中 国 政策允许① 的范围② 内 ， 在 中 国 举 办 经
济 、 贸易活 动 ， 要事先 向 中 国 对外贸易 或对外经济管 理③部门@提
交书面 申 请 ， 经过批准⑤ ， 才能进行经贸 活 动 。 这种书 面 申 请都是
采 用 书信的形式 ， 所 以 叫 申 请倍 。

申 请信 的 书写格式与一般 书信相 同 。 包 括 申 请信 的 寄送 单位
名 称 、 正文 、 申 请单位名 称或个人姓 名 、 写信 日 期 四 个部分 。 单
位名 称要写全称 。 落款 申 请单位名 称处要加盖公章 。

正文部分要写清 以 下三点 内 容 :
1 . 申 请举办什么活 动 ， 即 申 请 的 内 容 。
2. 具备⑥什 么条件提 出 上述 申 请 ， 即 申 请理 由 ⑦ 。
3. 具体要求 和 愿望 。
写 申 请信要注 意 以 下三点 :
1 . 申 请的理 由 要写充 分 、 写具体 ， 要有说服力 。 不具备 申 请

条件的事不要 申 请 。
2. 语言要简洁 ， 内 容要 明 确@ ， 不要愣嗦⑨重复飞
3. 态度要谦虚。 、 慎重@ ， 实事求是飞

词 i吾

①允许 yunxu permlt 言午可寸岳 ， 韶、的

毛

②范围 tànwéi scope ; limit ; 能圄
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range 

③管理 gu凸n ll manage ; run 管理
④部门 bùmén department 部内

⑤批准 pTzhùn ratify ; approve 批准寸 毛
⑥具备 jùbèi possess ; have 惜之 毛 ， 持 。
⑦理由 l ìyóu reason 理由 ， b�t 
⑧明确 mmgque explicit l主? 恙 。 L τ 们

忌， 明罹t:::
⑨哆嗦 luδsuo wordy ; trouble- < ë It" < ë < 

some ët 
⑩重复 chóngfù repeat ; duplicate 躁 。 返中 ， 重搜

? 在
。谦虚 qlαnxu modest 赣虚℃、1:> 在
@慎重 shènzhòng cautl ous 慎 重沱
⑩ 实事求是 sh ísh ìq i úsh ì seek truth from 宾擦亿即 L τ 妥

facts 当 去方法克出中

二 、 例 文

例 一 申 请到某公司工作

北京科贝尔 化工有限公司 :
我是一名 日 本青年 ， 现 年 27岁 ， 男 。 四年前毕 业 于 日 本东京

帝 国大学化工①学院 。毕 业后 在 日 本三井公司下属 ② 的 万能化工研
究所当 助理研究员③ ， 一年后 升 为工程师飞 到 万能化工厂工作 。 由
于 我祖父和父亲一生致力 于⑤ 日 中 友好工作 (父亲 现 任北京 中 日
友好医院 医生 ) ， 对我产生极大影响 ， 我 自幼 喜欢 中 国 文化 。 近年
来 ， 日 中贸 易迅速发展 ， 对懂 中文 的贸 易 人员 的 需求量越来越大 ，
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因 此我在父亲 的 支持下 ， 取得 了 厂方 的 同 情 ， 放弃了 化工厂 的工
作 ， 于 1991 年 9 月 到 北京语言学院 外贸班学 了 两年 中 文 ， 今年暑
假 结业 ， 希望能在北京从 事 中 文工作 。

今天 ， 在 《 北京晚报 》 上看到 贵公 司 的 招聘 启 事 ， 其 中 的 日
文翻译 工作 吸引 了 我 ， 我连夜 ⑥写信 ， 向 贵公司 正式提 出 申 请 。

我有化工专业知识 和 工程师职称 ， 能胜任化工资料的笔 头翻
译 工作 ; 我 通晓⑦ 日 语 ， 了 解 日 本人的 心态⑧ ， 又 能讲 中 国 普通话 ，
能胜任任何场合的 口 头翻译 工作 。

我想 ， 我现 有 的专业知识和 中文水平 ， 再加上我的艰苦努力 ，
如能被贵公司 录用@ ， 我一定会把工作做 得尽善尽美飞

殷切盼望 回 音 。
附上近照两张 ， 体检表一份 ， 大学文凭和 北京语言学院 结业

证书复 印 件各一份 ， 写有我通信处 的 明 信片 一张 ， 希望用 它通知
我面试 。 如 果 电 话通 知 ， 我住处的 电话是z

①化工
②下属

③助理研究
员

④工程师
⑤Jt刀子

⑥连夜

hu凸gδng

xi àshu 

zhùl i yánj i口

词 语

2017531-348 

申 请人z 松村文男
1 993 年 8 月 25 日

chemical industry 化 学工棠
subordinate 下役 ， 部下
associate resear- 研究虽捕佐

yuán cher 
gδngchéngsh ï technici an 技前
zh ìl ì yú 

l iányè 

devote oneself …亿力击注〈。

to ; work for 
the same night ; 
that very night 

数夜吁吁们 τ ，
号。〉夜中々 忆 ，
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夜击 日 亿"?1t"\'"'C'
⑦通晓 tδngxi凸。 be proficient in 通晓寸 品 ， 通巳

毛

⑧心态 xintài stat'e of mind 心(J)状穰
⑨录用 l ùyòng employ 探用? 毛

⑩尽善尽美 j ìnshàn perfect 善美(J)撞致牵尽
j ìnm总i < -9  

例二 申请在中国合资办广告公司

中 华 人 民共和 国对外经济部 :
本公司 经营 承揽 ① 、 代理② 、 设计 、 制 作 广告业务 ， 至今 已 有

200 多年的 历史 。 现有精通③ 各类产 品 技术的 专家及广告制 作④专
门 人才 4700 多 ， 其 中 50 % 在 国 外分公司 工作 。 我 们 在南美 、 非 洲 、
南亚 、 西亚都设有分公 司 ， 并获得普遍赞誉 。

近年来 ， 我们 注意到 中 国 的 广告事业越来越受到重视 ， 我公
司 愿与 中 国 广告公司 在 中 国 合 资经营 广告业务 ， 与 中 国 广告研究
人员 、 广告工作者共同 切磋 ⑤ 广告技艺⑥ 。

我 们相信 ， 如能 共 同 合作 ， 定 会对 中 国 产 品打入 国 际 市场起
推动作用 。

如 我 们 的 申 请能 获批准 ， 在经营活动 中 我 们 会 充分 考虑贵方
的 利 益 ， 使贵方感到满意 ， 并与贵方愉快合作 。 盼望早 日 得到答
复 。

①承榄 chénglãn 
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词 语

美 国 海利达广告公司
1 994 年 1 0 月 23 日

contract to do a 引 恙受付 毛 ， 需
job 鱼 亏



②代理

③精通

④制作

⑤切磋

⑥技艺

d凸i l T 
j ïngtδng 

zh ìzuò 

Ql8cuO 

JlY I 

act as agent 
have a good 
command of ; 
master 

代理

精通中 毛

make ; manufac- 作 恙 ， 掣造 牛 毛
ture 

consult ; exchange;弘力"ê Î.>号， 研
Vlews 究L岛号
skill ; artistry 技巧 ， 技芸 ， 子

夕二γ夕

例三 申请在中国举办商 品巡回展览

中华人 民共和 国 经济贸 易 部 :
自 中 国 改革开放政策 实行以 来 ， 我 们注意到 中 国 广大农村 已

从集体生产改为个体 生 产 。
本公司 经营 机械进 出 口 业务 ， 至今 已 有近百年的历史 ， 产 品

销往世界各地 ， 受 到 一致好评 。 客 户 普遍认为 ， 本公 司 经营 的 产
品 质量可靠 ， 用 料精 良① ， 经久耐 用② ， 物美价廉③ 。 本公 司 经 销④
的 小型农业机械 ， 小巧⑤ 、 灵便⑥ 、 易 于操作⑦ ， 适合 中 国 农村改革
后 的 个体农 户 在 小 面积农 田 上 使 用 。 本机械 只 要调换⑨ 局 部⑨零
件⑩ ， 就可具有犁 ⑩ 、 祀⑩ 、 耕@ 、 种⑩ 、 锄@ 以 及收割⑩ 、 运输等多
种功能 @ 。 此种机械符 合 中 国 国情 ， 有利 于 中 国农业的发展 。

为 了 让 中 国 用 户 亲 眼看 到 我 们 的 产 品 ， 本公 司 申 请在 中 国 举
办一次为期一个 月 的 小型农业机械设备巡 回 展 览 。

此 申 请如能 获得批准 ， 定 会有助 于加快实现 中 国 "在本世纪
末粮食产量 翻两番 " 的 宏 伟 目 标 。

希望早 日 昕到 贵 部 的 肯定答复 。
日 本富士机械公司

1 994 年 10 月 15 日
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词 语

①精 良 jïngl iáng excellent; of the 精具灯，僵秀龙、

best quality 

②经久耐用 jïngj i u  nà i yòng durable 衰之 合机℃、景持
色 ? 毛

③ 物 美 价廉 wùm吕i j i àl ián the product is 品物也左〈τ值

good and the pri- 段也安U

ce is cheap 

④经销 J Ingxloo distribute; deal 取。灰苦版壳击

ln 中 毛
⑤小巧 xiãoqião small and exqui- 小苔〈τ精巧t.::

slte 

⑥灵便 I íngb iòn nimble; handy 使机尘 们
⑦操作 cãozuò operate; mam- 取。扳号，操作

pulate 中 毛
⑧调换 di àohu凸n exchange 取。 替 之 忌，交

棋? 毛
⑨局部 júbù part 一部分， 局部

⑩零件 I íng j i凸n spares; spare 部品

parts 

⑩犁 plough 锄〈

@耗 bà harrow 主守b . 合乌中
⑩耕 geng plough; till 耕中
⑩种 zhòng plant; grow 植之 忘 ， 程 告 主

@锄 chú hoe ? 恙
⑩收割 shδugë harvest; gather in刘0λ扎恙，刘
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1苦功能 gongneng 

d --、

function 

常 用 语例 解

1. 本公司 经营机械进 出 口 业务 。

。 取在

功能 ， 楼 能

"经营 " 就是筹划 和 管理 。 常与 "业务" 、 "企业 "、 "商业"

等等搭配 。
"本公 司 经营 … … 业务" 一语 ， 常 用 于 申 请信 中 ， 作为介绍

自 己 的 业务性质 、 经营范 围 、 产 品 声望等的开头语 ， 用 来 申 述
提 出 申 请的 主观条件 。

例 如 :
本公司 经营服装加工 、 出 口 业务 。
本公司经营纺织品进 出 口 业务 。
本公司 经营土畜产品 加工出 口 业务 。
本公司 经营文化用 品 出 口 业务 。

2. 我们注意到 中 国 广告事业越来越受到重视 。
"注意到 " 表示一直在密切关注 ， 对方 的 每一点变化都看到

了 。
" 我 们注意到 " 常 在 申 请信 中 用 来 申 述提 出 申 请 的 客

观条件 。
例如 :
我们注意到 贵 国 对外开放 的经济政策 。
我们注意到贵 国 吸引 外资的政策 。
我 们 注意到 中 国 农业政策 的变化 。
我们注意到 贵 国 近年来经济发展很快 。

3. 我 们 的 申 请如能获得批准 ， 定会对 中 国农业发展起促进作用 。
"如能 … … ( 一定 ) 会 " 这一句 式常用 于 申 请信的结尾
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部分 ， 用 来说明 自 己 的 申 请会给对方带来的好处 ， 也是对事情
结果的预言 ， 目 的是敦促 对方批准 申 请 。

例 如 :
此 申 请如能获得批准 ， 我们 会 充分 考虑 贵 国 利 益 的 。
如 能被录用 ， 我 定 会把工作做 得尽善尽 美 。
如 能共 同 合 作 ， 定 会对 中 国 商 品 打入 国 际 市 场 起 推 动 作

用 。
我 们 的 申 请如 能被批准 ， 我们将竭 力 为 中 国 实现 四 个现 代

化作 出 贡献 。

四、 写作练 习

1 . 你今年暑假 就将在语言学院 毕 业 了 ， 毕业后想到北京的 x x 公
司 当 翻译 ， 你试 着 用 中 文给 x x 公 司 写一封 申 请信 。

2. 日 本 x x 电 器 公 司 希望在 中 国 福 州 与 中 国 合 资 经 营 一家 电视
机厂 ， 请 你给 中 国 外经部 写一封 申 请信 。

3. XX 国XX包 装 品 制 造公 司 申 请在北京举办一次包 装 品 及其制

造机械综合展览会 ， 请你代他们 向 中 国 外贸 部提 出 书 面 申 请 。
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第二单元 商品宣传

第7课 文字广告①

一、 才旨 导

文字广告一般 由 标题② 、 正文③和结尾④三部分组成 。
1 . 标题
广告的标题十分重要 ， 有时标题可以 独立⑤ 完 成宣传 任务 ， 有

人 作过调查 ， 人 们 看广告时 ， 五人中就有 四 人 只 看标题 。 广告的
标 题有三种 ， 直接⑥ 性标题 、 间接⑦性标题和 复 合⑧性标题 。

直接性标题是通过标题醒 目 ⑨地告诉 人 们 广告所提供 的 产 品

相这种产 品 的 突 出 特长⑩ 。 最简单常 见 的 直接性标题就是 以 厂商
和 产 品 名 称命 题⑩ 。 如 "康 巴斯石英钟⑩ " 、 北京仿古 地毯⑩ " 、 "上
海桑塔 那轿车 " 等等 。

间接性标题是用 巧妙 ⑩ 的 方法 ， 引 起 人 的 好奇 心飞 使人不 由
自 主地去阅读 广告正文 ， 从而达到宣传 的 目 的 。 如 "一毛不拔⑩ " ，

用做牙刷 的 广告标题 " 百 闻 不如一见 @ " 用 作 电视机的 广告标题 E
" 口服 心服 ⑩ " 用 作饮料的 广告标题 。 湖南湘潭 "天仙 " 牌 电扇 的
广告标题是 " 实不相瞒⑩ ，天仙 的 名 气是吹@ 出 来 的 " "吹 " 字极
妙 。

直接性标题对商品 的名 称 、 特点 、 可获得的 好处都在标题 中
表达出 来 ， 一看标题便一 目 了 然@ ， 使 人无须再看广告正文 。
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间接性标题看 不 出 提供的是什么商品 ， 只 是 引 起 人 们 的 好奇

心 ， 吸 引 人去读 广告正 文 。 但在人无暇@细读 时 ， 就达不到 宣 传 目
的 。 于是又 出 现 了 第三种广告标题 : 复合性标题 。

复合性标题是采 用 间接性标题为 正标题 ， 直接性标题为 副 标
题 。 例 如 :

从 1 2 月 23 日 起 ， 大西洋将缩短 20 % 。
一一 请坐E. L. A. L92 1 航班

留 下 山 ， 留 下水 ， 留 下青春飞 留 下美
一一华北光学仪器 厂的诺林卡

照 相 机
不论哪种标题 ， 都要尽可能使人读 后 留 下深刻 印象 ， 并感到

有 利 可 图飞
2. 广告的正文
广告的正文一般包括两方面 的 内 容 : ①对标题的 解释飞 ②对

商 品 的性能@ 加 以 证实飞
解释 标题要突 出 产 品 特 长 ， 从而产生一种推动力 ， 促使人购

买 ， 或产生 良 好 的 印 象 。 同 时必须列 出 有说服力 的证据飞 广告立
意要新颖 ， 给人一种清新@、 独 特 、 别具一格@ 的 印象 ， 从而使人
产生购买 欲飞

3. 结尾
敦促@ 或劝告人 们 购 买 ; 介绍 商 品 种类 、 规 格 和 价 格飞介绍

购 买 的 地点 、 电 话 、 邮 购@方式 、 优惠条件⑧、 联 系 人等 。

词 语

①广告 guanggao advertisement JÄ告
②标题 b iãot í title 克出L
③正文 zhèngw台n main body (of 本文 ， 正文

a book etc. ) 
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精末 ， 棋 。
独 立中 毛
宦接
罔接
摄合

attract attention ; 人目牵引 < ， 目
be striking 立。
speciality ; strong 特 曼
pomt 

the end 
independent 
directly 
indirectly 
compound 

Jlewel 

dúl ì 
-
e
-
旧

川
阳'

·
叫
，

e

h
、
。
、沽

Z
HH俨
ιH

'1)结尾
': 
"叫D直接
i咐.ηο间4 接妥
{州叫抖盼)复 合
i呻4吩D醒a x lngmu 

tècháng ulj)特长

命题， 出题?毛
水晶暗言十
古代模穰匕。号

尤儿

asslgn a tOplC 
quartz o'clock 
a carpet 1口utat­
ing that of the 
anclent tlme 

mìngtí 

sh íyïngzhδng 

f凸nggu d ìtan 

。命题
(I�h英钟
(j�仿古 地毯

巧ht::: ， 上手t:::
好奇心
鬓1本拔〈仰莘
之惜lù ， V-"ë
< tt电"e1>毛
式�t 之
百固i立一晃亿L
如f

mgemous 
cunoslty 
unwilling to gi-

q laom lαo 

hàoq í xïn 

y ì  máo bù bá 

q31巧妙
⑩好奇心

⑩一毛不拔

ve up even a 
hair-very stingy 

it is better to see bai wén bù rú @百!哥不击，

一 见 once than hear a 
hundred times 

Y IJlan 

心应力主乌敬服气「be sincerely con-k己 ufú xïnfú ⑩口服心服

毛
本当亿锅 。 l主申
li俭，ι

吹睡牛毛， ，立的

vinced 
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sh íbùxi ãngmán to tell the truth 

brag ; break up chuï 

⑩实不相瞒

@吹



」专号中
@-�丁然 yïmù l i àorán be clear at a 一目睹然

glance 

@元暇 wúxiá have no time 踌罔力'lìj:-I.."\ ， 。
主力茸会1.."\

@青春 q ïngchün youth 青春
@有 利 可圈 y己u I ì k总 tú be profitable 有利-c.� 恙 ， �l" 

01.."\ 也 号It力f-r:�
差 �

⑧解锋 j i 吕sh ì explain 就明牛 毛 ， 职明
寸 毛

@性能 x Ingneng function 性能
@证实 zhèngsh í confirm 在抛把τ 恙 ， 窦

在中 毛
⑧证据 zhèngjù proof 在抛
@清新 q lngx ln pure and fresh ðb�力、?新酵

式f
@别具一格 biéjùy ìgé have a unique 独 特 去凰格击偏

style 之 τI.."\ �
@购买欲 gòum凸i yù purchasing desi- 膳λ欲

re 

@敦促 d口ncù urge ;  press 丁事亿促伊宁

@价格 J l oge prlce 倔恪

@邮购 yougou mail-order 通信晴λ中 毛
⑧优惠 条 件 yδuhu ì t i áo favourable terms ; 特 惠条件

J l on soft terms 
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一、 例 文

例一 华北光学仪器厂生产的诺林卡照相机

①天真

②童话

③迄人

④年华

⑤奋斗

⑥成功

⑦足迹
⑧欢腾

⑨浪花

诺林卡 ， 为孩子 留 下天真①的童话飞

诺林卡 ， 为 青春留 下迷人⑧ 的年华飞

诺林卡 ， 为奋斗⑨留 下成功⑥ 的足迹飞

诺林卡 ， 为 生 活 留 下欢腾@的浪花飞

诺林卡使您的昨天如诗如画⑩ !

您要将迷人的瞬间⑩永远 留 下 ，

请选购诺林卡 !

词 语

t i ãnzhën mnocent 

tónghuà fairy tales 
阿l lren fascinate 

n iánhuá tlme ; years 
f合ndòu struggle ; fight 
chénggõng success 
ZUj I track ; footprint 
huãnténg great reJOlcmg 

lànghuδ spray ; spindrift 

⑩击，诗击，画 rúsh ïrúhuà like poetry and 
pamtmg 

燕邪氮茫 ， i>l:

't合机
童话
人告迷b论毛，

人世陶醉吞吐毛

光楼 ， 葳月

窜闺中 毛

成功中毛

足i>t

狂 喜中 忌 ， 喜y

lζb善和主毛

波L点差
爵η二k号 亿圈。3

主争亿
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瞬罔in the twinkling 
of an eye 

shùnji ãn 。瞬间

新型①快速②冷热淋浴③器

本 品采 用④先进技术⑤和 优质材料⑥制成 ， 能代替⑦锅炉⑧供应
热水 。 自 来水进入本器即 能 自 动供 电 ， 十秒钟后 ， 连续⑨流 出 热水 ，
水 温在 36�- 520C 。 对人体绝对⑩ 安全 ， 耗 电 量⑩ 极 少 。 凡是有
220V 电源 与 自 来水的单位 、 家庭均可安装使 用 。 无 自 来水地 区 ，
把水箱升高@三米 以 上 ， 也能使用 。

购 一 只 z 无小喷头⑩ 17. 50 元

带小喷头 20. 00 元
每包装 20 只 ， 购 一 只 加 邮 费 3. 00 元
单个⑩包装力日邮 费 1 5. 00 元
现货供应飞 代办托运⑩ ，
保用@半年 ， 款到 发货 。

例 二

浙江省永嘉县 电动机厂
电报 6654

联 系 人 z 葛宗仁

语词

新夕千70

高速度
己/干7一器具
探用中 品
先造技俯

new type ; new 
pattern 
fast ; quick 
shower machine 
adopt 
advanced tech-

x lnx lng 

kuài sù 
I ínyùq ì 
cO I yong 
xiãnj ìn j ìshù 

①新型

②快速

③淋浴器

④采用

⑤先进技术

中('h允寅(J)材a
 

m
 

vd
 
et

 

-
­l

 
a

 
u
 

g
q

 

U

Ku

 

n-

Eb

 

-
-
-
I

 

n
LH

 

yδuzh ì cái l i ào ⑥优质 材料
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terial 料 ， 上品去原料
(古代替 dài t ì  replace 代之 毛
⑧锅炉 guδl ú boiler ，卡 千 予 一

⑨连续 l i ánxù contmue 就 < ， 连被中 毛
⑩绝 对 juédu ì absolutely 拖对
@耗电量 hàodiànl iàng amount of po- 雹氮消费量

wer consumptlOn 

@升高 shënggão go up 高 〈 登品 ， 高 〈
上护毛

⑩喷头 pëntóu shower nozzle 己/于?一喷射口 ，
/义、/1--

⑩单个 dδngè an odd one ; alone---?龙、叶 ， 片割

扎

@现 货供应 xi ànhuò gõng spots supply 碗物 告提供中 毛
y lng 

⑩代办托运 dài bàn tuδyùn forwarding ope- 遣送代理 ， 琵送
rat1 0n 代行中 毛

。保用 b凸oyòng ensure � 毛 期固l主故障
力��'J允塌合 、
燕料℃、修理中 �
ζk 告保证中
毛

例= 口 吃、 结巴 ， 请用 电子① 口 吃矫正器②

"罔... . . . 同 … … 同 志 ， 您 … … 您好 ! " 朋 友 ， 当 您连问 句好都
困难时 ， 您肯定在为患③有 口 吃而烦恼④ 、 悲伤⑤ 。 我厂专家研制 生
产 的 电子 口 吃矫正器将 能 为 您解除⑥烦恼与悲伤 。 这种器具经省
级 医院 临床验证⑦ ， 经广大 口 吃患者使用 证 明 ， 疗效显著⑧ 。 是 口
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家 乐 " 全 国创 新三等奖 。

吃患者 获 得 语 言 新 生 的 良
好工具 。 本 产 品 已 通过省 医
药管理部门 鉴 定飞 省 与县
医学专家⑩一致认为 ， 它是
国 内 治疗 口 吃 方 法 上 的一
大创 新@ 。 电 子 口 吃矫正器
生 产 以 来 ， 荣 获浙江省 名 、
优 、 新 、 特 产 品 金鹰 奖 ， 省
青年科技成果二等奖 "家

本 品 现 已 在 全 国 各 省城最大的 医疗器械商店 出 售 。 来信必复 ，
欢迎来信 。

浙江天 台凯迪创 新实验厂
电话 2727 电挂 8855

词 语

① 口吃 kõuchï stummer ë也IJ ， ë毛 毛
②矫正器 j i 凸ozhèngq ì a machine for 恙 ￡ 亏 仕L、中 毛

correcting sth. 器具
③患 huàn contract ; suffer 患号

from 

④烦恼 tánn凸o be worried 恼d年， 恼ù

⑤悲伤 bëishδng sad ; sorrowful 悲lù

⑥解除 j i 吕chú remove ; relieve ; 取 。 除 〈
get rid of 

⑦临床验证 I ínchuáng yàn verify through 酶床散在
zhèng clinical test 

⑧疗效显著 l i áoxi凸o x i凸n have a good cu- 治穰妨果力�T';f
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zhù rative effect � llt .  

⑨ 鉴 定 jiànd ìng identify 锺定中忌 ， 言平定
中 毛

⑩专 家 zhuδnj iã  expert 尊内蒙

⑩创 新 chuδngx ïn blaze new trails 新楼事由 ;岳 出 中

例四 神奇①特效②美容③雀斑露④将使您俊美⑤满意

光滑⑥细腻⑦ 的 面容⑧ ， 会给您增 添 美色 。 如果您脸上生有雀
斑 ， 请用强力⑨特效药物化妆品⑩ "速效美容雀斑露 " 。 本 品选用 名
贵 中草药和 高级化学原料 ， 用 特种工艺⑩精制 而成 。 经临床 447 例
验证⑩ ， 对法除@ 雀斑有独特功效 ， 一次脱落⑩ 不 留 疤痕@ 。 无副作
用飞 七天可恢复@正常⑩肤色⑩ 。 经省工业厅鉴定注册飞 国家工
商局注册 。 本 品 己 在 欧洲许多 国家推广 ， 深受广大用 者好评 。

每瓶售价 7. 50 元 ， 3 瓶以 上每瓶售价 7. 00 元 。
我 厂办理邮购业务 。 邮局汇款飞 款到发货 ， 免 费 邮 寄 。 如无

治疗效果@ ， 我 厂 负 责 用 户 一切经济损失飞 愿为您服务 。

厂址 z 泊头市交河保健器械厂
汇款地址 : 河北省 泊 头市交河西关 146 号
联 系 人 : 石虹 (供销科 )

词 语

①神奇 shénq í magical 

②特放 tèxi ào specially good 
effect 

③美容 mel rong cosmettc 

④雀 岛也 露 quèbδn l 也 freckle powder 

奇妙烂 ， 奇 拔龙、
特妨

美容
号 '1如中 击 取。
除 〈 夕 。 - 1.>.
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⑤俊美
⑥ 尤 滑

⑦细腻
⑧ 面 容
⑨强 刀
⑩化，妆品
。工 艺
@验证
⑩#去除

⑩脱落
⑩ 晃 来

⑩ 副 作 用

。恢 复

⑩正 常

⑩肤 色

@注册

@汇 款

@治 疗 效 果
⑧经济损 失

junme l pretty 美 llt "\

guãnghuá smooth 滑乌力，'"('，、。守护
"ð:> 毛

X 、In 、i fine and smooth 善的力f烟 如 U
mlonrong facial features 容貌 ， 颜如 元 九
qiángl ì powerful 强 队 ， 强力
huàzhuδngp 'ín cosmetics 化桂晶
gongy l technology ;  craft 掣造技衔， 手工芸
yànzhèng test and verify 敢在中 毛
qüchú dispel 驱除中 忌 ， 弘 U

。)tt 毛
tuδluò come off 落 色 品 ， 拔 't Q
bãhén scar 惕胁
fùzuòyòng by-effect ? 千 卡 又 作 用
hu ïfù recover ; return 自徨? 毛
zhèngcháng normal 正常
füsè colour of skin 皮 屑η色

zhùcè reglster 登据? 毛
hu ìku凸n remlttance 送 金中 忘 ， 送金

2号替 牵 < ù
zh ìl i áo xi àogu己 therapeutic effect 治癫劲 果
j Tngj ì sunsh T economic loss 最圣请提失

一 、 常 用 语例解

1 . 本 品 采用 先进技术和 优质材料精制 而成 。
" 采 用 飞 选择好 的 、 合 适 的 拿来使用 。 "采 用 … … ( 动词 ) 而
成 " 在 广告 中 常 用 来说 明 产 品 的 质量 ， 包括用 料精 良 、 制作技
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术先进 、 工艺独特等等 ， 以 突 出 产 品 的特长 ， 吸 引 人 购 买 。
例如 :
本 品 采用 名 贵 中 草药和 高级天然营养素精制 而成 。
本品采用 自 然界 的 高级 山 参和 优质蜂王浆 ， 经特殊工艺加

工提炼而成 。

本 品 采 用 中 国 产优质大 豆 、 新鲜牛奶 、 巴西上等可可粉 ， 精
心配制 而成 。

"西飞 " 滑雪板采用超轻 、 坚韧新型合金材料和 航空工艺技
术精制 而成 。

"而成 " 之前须有动词 ， 据上例 ， 除 "精制 " 外 ， 还可以 说 :
"提炼而成" 、 "配制 而成" 等等 。

2. 经省级医院 临床验证和 广大 口 吃患者使用 证 明 ， 疗效显著 。
"验证飞 经过使用 、 实践 ， 得到证实 。
"经.. . . . .验证" 与后边理想的结果相搭配 ， 常 用 在文字广告

正文中 ， 作为产 品特长的有力证据 。
例如 :
本品经临床 447 例验证 ， 桂除雀斑有特效 。
本品 投放市场后 ， 经 400 例调查验证 ， 使 用 时 间 是 同 类产

品 的 2-3 倍 。
辞酸蜂王浆经 3 年跟踪调查验证 ， 420 例服用 者每人每年

平均 身高增 长 7. 8 厘米 。
本 电子识字机经实践验证 ， 对幼 儿认字确 实行之有效 。

3. 电子 口 吃矫正器生产 以 来 ， 荣 获 名 、 优 、 新 、 特产品金鹰 奖 、 青
年科技成果二等奖 、 "家家乐 " 全 国 创新三等奖 。

" 荣获 " 在大范 围 的评 比或 比赛 中 光荣地获得某种荣誉 、
奖励 。

"荣获 .. . . . . 奖 " 常在广告正文 中 用 来作 为 产 品 优质 、 先进的

可靠证据 ， 说服力 强 。
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例如 :
双洋大曲 (一种 白 酒 ) 连续六年荣 服林部优质产陆奖 。
"维力 " 饮料荣获 1 984 年河北省科技成果一等奖 ， 1ß88 年

荣获国 家体委颁发的 运动营养金奖 。
唠 山 矿泉水多次荣获全国 最佳无糖饮料奖 。

四、 写 作练 习

1 . 为 你最喜爱的 、 你 们 国 家生 产 的 一种名优产 品 作一则尸告 。
2. 为 你喜欢的一种 中 国 食 品 作 一 则 广告 。
3. 为一种新设计的服装作一则 广告 。
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第 8 课 联系刊播广告

、 指 导

在 出 口 商 品 的进 口 地进行广告宣传 ， 是扩大产 品 影 响 、 打开
产 品 销 路① 、 促进出 口 的 一种行之有效② 的 贸 易 手段③ 。

要想在进 口 地刊登④或者广播⑤ 自 己 的 出 口 商 品 广告 ， 首先必
须通过信 函 了解进 口 地 的 报刊或广播 、 电视的 具体情况 ， 然后提
出 自 己 的 希望和打算 ， 请求有关方面协助 办理 。

联系刊播 出 口 商 品 广告的信函 一般包括以 下 四 点 内 容 :
1 . 坦诚地说 明刊播广告的 目 的 、 愿望 。
z. 提 出 自 己 的构 想 ， 有时还应征询对方 的 意 见 。
3. 详细具体地说 明请求对方提供哪些 帮 助 ， 列 举所需要 帮助

的 每一个项 目 。
4. 表 明 自 己 殷切盼望达到 目 的 的 心情 ， 并对对方 的 帮助表示

感谢 。

词 语

① 销 路

②行之有 效
x iäo l ù  
x íngzh T 
youxl oo 
sh凸uduàn
kändëng 

sale ; market 
effectual 

③手段
④刊 登

means ; trick 

壳n行 恙 ， 版路
行合之 'i劲果力f

�� 
手段， 手龙、 τ

publish i n  a news- 截性 毛 ， 戴 毛
a

 
gb
 

au
 

m
 

v··
 
o
 

v-.
 
ρiv

 
、4
冉、

创-

m

p
z
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⑤ 广 播 gu凸ngbδ broadcast 放送中 毛

二 、 例 文

例 一 向 进 口 单位询登广告

北京 电器进 出 口 公 司 :
为 了 使贵地的广大用 户 了 解我产品 的性能和 特点 ， 促进我产

品 在贵地的销售 ， 本公司 打算在贵地刊登广告 。 根据我方产 品 的

具体情况 ， 我 们认 为 在 专 业 杂 志或与此专业有 关 的 刊物①或报纸

上登载② 为 好 。 特请贵方提供此类杂志 、 刊物或报纸的 名 称 、 内 容 、

发行③份数 、 广告费率④等资料⑤ ， 以 便进一步联 系 。

望速来信 。 无任感谢 。
日 本先锋公司

1 9 93 年 3 月 1 5 日

词 语

①刊 物 kãnwù publication 出版物 ， 刊行物
②登载 dëngzãi publish ; carry 登截中 忌 ， 揭 戴

气t- �
③发 行 fãx íng put on sale ; is- 凳行? 毛

sue 

④ 费 卒 fèi l û  cost rate 费率

⑤ 资料 z îl i ào data ; material 资料

例二 委托刊登 广告

北京 电器进 出 口 公司 :
来 函 收悉 。 感谢贵方提供情况 。 我 们 同 意贵方的建议 ， 将广

62 



告登在 《 北京晚报 》 上 ， 根据该报广告费率 ， 我 们认为每周刊登
两次为宜① 。 恳请联 系 登 在 周 六 和 周 日 的 广告 版 上 ， 连续刊登 四
周 。 广告一经登 出 ， 我 们 即 寄去费用 。

如蒙登在醒 目 位置上 ， 将不胜感激 。
拜托 ! 拜托 !

广告图文如下 :

音响杰作②登峰造极③

如此地令人入迷④ ， 那般地让人陶醉⑤ ! 音响 的 先锋一一 日 本先锋⑥
公司 ， 历史悠久 ， 刻 意求新⑦ ， 以 激光技术为 代表 的 精湛⑧科技 ， 不
断地创造 出 一个个音 响 的 新纪元 。 纯美 的 音 色 、 富有韵 味⑨ 的 环

绕⑩音效@ 、 充满时代气息的伴唱功能 ， 定 为 您 的 生活奏出 一首首
欢 乐 的 歌 !

ω PIONEEI毛· 先 锋
The Art of Enter恒的Iment
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① 为 主

② 杰 作
③登峰造极

④ 入 这

⑤ 陶 醉

⑥先锋

⑦ 刻 意; 求 新

⑥精湛

⑨韵味

⑩环绕

。音 效

wel y l 

J l ezuo 

dëng fëng 

ZOO J I  

rum l 

táozu ì 

x i  δnfëng 

kè y ì q i ú  x ïn 

j Tngzh凸n

yunwel 

huánr凸o

y Inx l oo 

事 中 忆 之C 毛

陶 醉中 忌 Î �) 

ι 。 ? 总
先锋 ， 前 街

幢 力 新 l lt ' 物 、

良 们 物 击 求的 �

辞 l < τ 深 怡 ，

完壁t.:.、

味 b lt ' ， 扫 毛 主r

莘 莘
surround ; encirc- 取 。 因 告 ， 的 〈。
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f
consummate ; 
exqulslte 
lingering charm 

le 
sound effects 

通 当 妃 ， 主 � l

lt ' ， J.. � i) l lt ' 

僵才L 丈二作品
最高峰亿逞牛 毛

品
音荣劫 果

例三 请进 口 单位联系 电视播发广告

四 通公司 :
为 了 促进我产 品 在 贵 地 的 销 售 ， 我 们设想① ， 在贵方下一批订

货 到 达后 ， 在一段时间 内 ， 通过 电视集 中播放我产 品 广告 。 请来
信告知贵处 电视台 的 有关情况 ， 包括节 目 安排 、 观众爱好 、 收视
率最高 的 节 目 、 插播②广告的 费 用 及技术要求等等 。

现寄上广告录相带一盘 ， 日 语解说词一份 ， 解说词翻译及汉
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语配音 ， 拜托贵方代为办理 。 一应费用 ， 侠广告播 出 ， 一并寄送 。
谢谢贵公 司 的 合 作 。

①设也 shèxiãng 

②插才番 chãbδ 

词 语

日 本 x x 电器公司
1 994 年 3 月 10 日

assume ; tentative 想像中 品 ， 假想、
idea 中 毛 ， 考虑中 忘
insert broadcasting 子 ν 巴 (J) 番粗η

途 中亿、 JZ告等

告 放送中 毛

例 四 向报社询登广告

中 国 消 费者报 :
我 们 非常希望同 贵地各乐器经销商建立直接联系 ， 以 便推销

我 们 的 产品 ， 恳请①贵报从 5 月 1 日 起 ， 用 5 、 6 、 7 三个月 的 时 间 ，
连续为我公司刊登一份广告 。

广告图文如下 ( 见 P. 66)

广告一经刊 出 ， 我方即缴付费用 。 如蒙把广告登在贵报显著
位置上 ， 将深为感激 。

至盼 ， 至 盼 。
日 本雅马 哈 电子有限公司

1 994 年 4 月 5 日
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制 造乐器拥有百余年历 史 的雅 马 哈

YAMAHA 
置:E:3:í;�I.忌c::::噩
，是霉11吗噜龟'J-..葡.u离
去ÞIUIl.1l;IIIL":t1aa，咱

· 表现踏板 : 可在演奏② 中 自 由 增 减

音 量 ， 丰 富 电 子琴 的 表

现 力 。

· 音 阶③ 升 降 s 在演奏 中 随 意 按 下 提 升

键 ， 整 个键盘音域可提

高八度 ， 扩 展 为 6 1 琴

键 的 音域飞

• DASS 音源 : 采 用 大规模 集成 电路最

新数字技 术 ， 保 证 了 出

色 的 音质⑤ ， 助 您 开辟@

孩 子 的 音 乐 前途 。



词 语

① 恳 请 k益nq Tng earnestly request 悲苦中 毛

②演 奏 yanzou play a musical 演奏中 毛
mstrument 

③音阶 Y ln J l e  scale 又 7 - )v ， 音 陪

④音域 y lnyu range ; compass 音域
⑤音质 y ïnzh ì tone quality 扣 1，. \ 0 ， 音 黄
⑥开辟 kδi p ì  open up ; start 阔 < ， 阔哉? 毛

阔拓牛 毛

一 、 常 用 语例 解

1 . 为 了 使贵地广大用 户 了 解我 们 产 品 的性能和特点 ， 我公 司 打算
在贵地刊登广告 。

" 为 了 " 表示 目 的 。 "打算 " 表示个人 的 想法 、 愿望 。
" 为 了 . . . . . .打算 " 这一句式 ， 在询登广告的 信 函 中 常 用 来说
明刊播广告的 目 的 和 愿望 。

.lf::. 口 。

例如 :

为 了 扩大 我 产 品 在 贵 地 的 销 售 ， 我 们 打 算 在 贵 地 刊 播 广

为 了 扩大我产品在贵地的影响 ， 我 们打算在一周 内 集 中 播
放最新产品 的 广 告 。

为 了 促进我产 品 在贵地的销售 ， 我 们打算在贵报刊登一则
广告 。

2. 根据我产 品 的 具体情况 ， 我 们认为在专业杂 志上登载 为 好 。
" 根据 … … ， 认为 … … " 这一句 式 在联 系 刊 登 广告 的 信 函

中 ， 常 用 来提 出 自 己 的 构 想 ， 与对方商量 。
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例 如 z
根据我方产品 的 具体情况 ， 我 们认为在 电视上播放 为 好 。
根据我 产 品 的性质 ， 我 们认为在北京晚报上登载为 好 。
根据我产 品 的 使用 范 围 ， 我们认为 ， 同 时登在北京 、 深圳 、

广 州 、 上海四大城市的地方报纸上为好 。
根据我产 品 的性质 ， 我 们认为登在农 民报上 为 好 。

3. 如蒙把广告登在显 著 的 位置上 ， 将深为感激 。
"如蒙 " 是 用 委 婉 的 口 气 ， 向 对 方提 出 要 求 和 希 望 ;

"将 " 是预先表示感谢 。

至 。

例 如 :
如蒙把广告登 在 引 人注 目 的 版面上 ， 我 们将感激不尽 。
如蒙把广告登在突 出 的 版面上 ， 我 们将十分感谢 。
如蒙把广告登在显 眼 的 位置上 ， 我 们将无限感谢 。
需要 电视播放时 ， 可 以 说 :
如蒙把广告安排在新闻联播之后 ， 我 们将.. . . . • 

如蒙把广告插播在文艺节 目 中 间 ， 我 们 将… …

如 蒙把广告安 排 在 室 内 电视剧 中 间 插播 ， 我 们 将感谢之

紧接下一句 是 :
… 我 们将不胜感激 。
. . . 我 们将不胜感谢 。
• . . 我 们将无任感谢 。
. . . 我 们将感激不 尽 。

四、 写 作 练 习

1 . 美 国 百 事体育用 品 公 司 向 李 宁 体 育 用 品 公 司 询 问 如何 在 广 州
刊登广告 。 请你代为 美 国 公 司 给李宁体育用 品 公 司 写一封询 问
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2. 印 度恒河公 司 委托 中 国黄河公 司 在 《 北京晚报 》 上刊登广告 ， 请
你写一封委托信 。

3. 日 本夏普 电器公司 委托北京 电视台 为 他 们播发录像机的 广告 :

声如HARP 然

夏普又 一科技创意
中置驱动铁表层磁鼓录像机
中置驱动底盘系统令磁带走
动更加平稳 ， 免 除谐振 ， 保
证为您提供绝对卓越的 影 像
效果 。
请你代 日 本夏普 电器公司 向 北京 电视台 写一份委托书 。

4. 日 本 JVC 公 司 向 广 州1 (( 羊城晚报 》 询求刊登 电视机广告 。 广告
全文请你代写 出 。

69 



第 9 课 商 品 说 明 书

一、 指 导

商 品 说 明 书 ， 是一种具有说 明 和推广作用 的 应 用 文体 。 常用 、
来说明商品 的 用 途① 、 规格 、 性能和 使 用 方法等 。 说 明 书 ， 一般是
用 来宣传新产 品 的特点② 和 新技 术 的 成就 ， 应把新产 品 或新技术
的 用 途 、 性能 、 规格 、 使 用 或保养③注意事项 、 修理方法等写清楚 。
有 的还介绍 产 品 的 结构④或操作原理飞 并附有⑥ 图 表⑦ ， 商 品 说 明
书 多是 印 在包装纸 ( 盒〉 上 ， 有的 附有专 门 的文字说 明 。

说 明 书 的 一般写法 :
1 . 说明 书 的 名 称⑧写在上端的 正 中 间 ， 上下各空一行 。
2. 说 明 书 的正文根据 内 容可分段写 ， 每段开头空两格 。
3. 说 明 书 的末尾注 明 生产厂家 。
写说明书应注意 :
1 . 语言要简练 。 说 明 书 的语言要高度概括 、 精炼 ， 又 要清楚 、

明 白 ， 使 人看 了 一 吕 了 然 。
2. 要通俗⑨ 易懂 。 为 了 让不同 文化层次 的 购买@者 、 使用 者都

能看懂 ， 文字要力 求@通俗 易懂 。
3. 要准确@无误 。 说 明 书 是说 明 产 品 的 用 途 、 性能 、 规格 、 使

用 方法 、 注意事项 、 贮存 、 保养等的关键条文 ， 事关重大 。 如表
达不准确 ， 引 起误解 ， 就会造成严重后果 ， 同 时也会影 响 产 品 的

信誉 。
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词 语

① 用 途 yòngtú usage 使 U 道 ， 用 途

②特 点 tèd i凸n characteristic 特景
③保 养 b凸oy凸ng keep in good 手λ扎 击 中 毛 ，

repalr 修理拥整中 毛

④ 结 构 J l egou constructure 椿造
⑤操作 原 理 cãozuò yuánl T operating prin- 操作原理

ciple 

⑥附有 fùy己u add 付 tt加 之 品 ， f寸
随中 毛

⑦ 图 表 túb i凸o diagram 因素
⑧名 称 m íngchëng name 名 称
⑨通俗 tδngsu common ; popu- 分 力洁 。 牛牛 队

lar 

⑩购买 goumol purchase ; buy 睛翼 ， 寅 \r . t 毛

。刀 求 I ìq i ú  make every ef- ℃、 主 毛 丈二、 tt . . . 寸

fort to 毛 主 亏 忆中 毛

@准确 zhunquè accurate 正罹
⑩信誉 x lnyu reputatlon 信 用 ζ 名 誉

二 、 例 又

例 一 麦乳精说明 书

麦 乳精①

本 品 系 用 麦精 、 牛奶 、 可 可 、 鸡蛋 、 葡萄糖②等优质原料③配

制④而成 。 含有足量⑤ 的 蛋 白 质⑥ ， 脂肪糖类⑦ ， 及维生素⑧ 甲 、 乙



及磷质⑨ 等 。 具有增强⑩抵抗力⑩ 、 恢复健康 、 促进体质之功效@ 。 对
年老 、 体弱 、 病 人 、 婴 儿等 ， 尤为⑩理想⑩饮料飞

用 法 z 取本 品工至三汤匙⑩放入杯 内 ， 用 开水冲溶@ ， 稍 加搅
拌 ， 即 可饮用 ， 如在夏季用冷开水冲饮也可 。

注意 : 用 后盖严 ， 存放干处 。
北京牛奶 公 司 西郊乳 品 厂

词 语

① 麦 乳精 mO l rUj Ing extract of malt 麦芽乳温精液
and milk 

② 葡 萄 糖 pútáotáng glucose 7、 f' ，? 糖
③优质 原 料 yδuzh ì yuán high quality raw 上寅合原料

l iào material 

④配 制 pèi zh ì make up 配合 L τ 作 毛
⑤足 量 zúl iàng sufficient in 十分茫 ，

amount 量富t:::
⑥蛋 白 质 dànbá izh ì  protem 夕 二/ 川夕黄
⑦ 脂 肪 糖 类 zh ïfáng táng fat sugar 脂肪糖颊

l èi 
⑧维 生 素 wéi shëngsù vltamm E 夕 三 二/
⑨磷质 I ínzh ì of phosphorus 1) 二/ 脂黄
⑩增 强 zengql αng strengthen 强的 易 ， 强化寸

毛
。抵抗 刀 dlkàngl ì resistance to di- 挺抗力

sease 

⑩功效 gongxl αo effect 妨果 ， 莘 莘 的
⑩ 尤 为 youwel especially t < ，之

⑩ 理 恕 I ì'x i凸ng ideal 理想
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⑩饮料 y Tn l iào drinks 做h物

⑩汤匙 tãngch í spoon 又_70 • 又 70

一 二/

。 冲 溶 chδngróng melt by pouring 渴℃、溶 ，t 毛
boiling water 

⑩稍加 shãoji ã a bit ; slightly t:J ιq ι  

例 二 " 华姿" 洗发香波①说 明 书
华 要 香 波

本 品 系 采 用 世 界 著 名 的 日 本 资 生 堂 化妆 品 公 司 研制② 的 配
方③ ， 在资生堂技术指导下生产的高级产品 。

特点 : 洗发香波泡沫④ 丰 富⑤ 、 滑润⑥感好 ， 适量使用 可洗净头
发并有止痒⑦去屑⑧作用 。 洗后头发蓬松@ 、 光润⑩ 、 柔顺@ ， 并有
优雅@ 的香气 。

本 品 选料⑩严格⑩ ， 有优异⑥ 的安全感⑩ 。
使 用 方法 : 先把头发浸湿@ ， 取本品适量于手 中 ， 涂在头发上

搓洗 ， 然后用 净水冲洗干净即 可 。
中 国 北京丽源 日 用 化学 厂制造

词 语

①香波 xi ãngbδ shampoo 己/于 二/7' 一

②研制 yánzh ì manufacture ; 阔 亮 才「 毛
prepare 

③配才 pèi fãng directions for 拥合法

producing che-
micals or metal-
lurgical products 

73 



④泡沫 paomo foam ; froth 岛 b ， 泡沫
⑤ 丰 富 fëngfù plentiful 量富 合 ， 多 们
⑥ 滑 润 huárùn smooth 滑乌 如它润们为f

岛 毛
⑦牛 猝 zh ì'y凸ng stop the itching 如t()>l;. 击 止的 �
⑧ 去 屑 quxl e  dispel bits 品 tt 告 t lJ 句 号、

⑨蓬松 pengsong puffy 二三 〈 机 τ J、 b J、
b L  τu毛

⑩尤润 guangrun smooth 今�"'7 L τ 们
毛 ， "'7�导和充

。 呆 F顶 róushùn meek 柔1圄t:.'
@优雅 youya fine and refined {壁雅灯 ， 上品t:.'
⑩选料 XU凸nl i ào select materials 材料 击 退占
⑩严格 yange stnct 敲格℃、 岛 杏 ， 恙

U L " �  
@优异 youy l good t < t之寸'i � 

L " � 
⑩安 全 感 δnqu白ng凸n sense of secu- 安全感

nty 

。 浸 湿 j ìnsh ï soak steep 湿 毛

例三 高效防蛙卫生香片说明书
高 效 防 垃 卫 生 香 片

本 产 品 参考国 内 外有关资料研制 而成 ， 含有增效剂 ， 其杀虫
效果 为 常 用 棒脑精和 卫生球的三倍 。 适用 于毛料 、 皮 毛 、 书籍等
物 ， 防止虫蛙 ， 对蝉挪也有驱杀效果 。 还可用 于 宾馆 、 家庭 的 卫

7 4  



生 间 ， 具有除臭效能 ， 芳香宜人 。 使 用 方便 ， 对人 、 物安全 。
使用方法 z

先将外面 的 塑 料 袋 剪 开 ， 取 出 内 袋 ， 放 在 你 所 需 要 的 地 方
( 内袋不宜剪破) ， 如要加强效力 ， 可在 内 袋上用针刺 孔 。

注意事项 z

不得入 口 ， 不得和食物 、 茶 叶 、 香烟放在一起 。
天津市大港 区振兴化工厂

例 四 "光 明 " 牌 "一洗黑" 洗染香波说 明 书
一 洗 黑 洗 染 香 波

光 明 牌 "一洗黑" ， 为北京 日 化五厂首创 ， 是全国销量最大的
染发用 品 ， 被誉为①现代染发产品之 王 ， 畅销 国 内外 。

特点 z
1 . 可将 白 发一次染黑 。
2. 无铅 、 无毒 ， 洗 发 、 染发 、 护发功能齐全 。
3. 保存期长 、 物美价廉 。
4. 使用 和 携带方便 。
使用方法 :
用 温水将头发润 湿 ， 带上塑料手套 ， 将 I 剂 E 剂 剪开 ， 倒在

手心或容器 内 混 合 ， 加入少量温水搅拌成糊状后 ， 立即均 匀地涂
擦在头发上 ， 并揉搓 至起泡沫 ， 停 留 1 0-1 5 分钟 ， 用 水洗净 。 然
后将适量护发素 ， 按摩②在头发上约两分钟后冲洗干净即 可 。

注意事项 2
1 . 初次染发需做过敏实验@ 。 其方法是 z 取少量 I 剂 E 剂 粉沫

用 水混合 ， 涂于手腕 内 侧或耳后 ， 如 24 小 时无红肿 、 痛痒等状 ，
即 可使用 。

2. 头皮在破伤 时 ， 暂停使 用 。
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3. 防止液体流入眼 内 。
4 . 调配药粉请用 温水 ， 调匀 后请勿放置过 长 时 间 。 泡沫颜色

若偏绿色 ， 不影响染发 。
5. 本品 宜在低温 、 阴凉干燥处保存 。
保质期一年 。

中 国 北京丽源公司 日 用 化学五厂

词 语

①誉 为

②按摩

③过敏 实 验

yùwéi be praised as 

anmo massage 

guòm 'ín sh íyàn allergy test 

三 、 常 用 语例解

陆的 允 元 之 毛
7.y 兮 - S)

7 ν )1.-- 寺、一 突肤

1 . 本 品 系 采用世界著名 的 日 本资生堂化妆 品 公 司 研制 的 配方 ， 在
资生堂技术指导 下 生 产 的 高级产 品 。

" 采 用 " 是选择合适 的 使 用 。 "采 用 … … " 在 说 明 书 中常用
来说明商品 的 用 料 、 研制方法 、 制 作工艺 、 制 作原理等 ， 从而
证 明 商 品 优 良 、 可靠 。

例 如 :
本 品 采 用 齿轮变速传动机构 ， 串连组成多模连续拉丝机 。

( 五头连续拉丝机)

本 品 采用 快速接头 ， 自 动换 向 ， 可作 圆 周 形 、 扇 形 喷 洒 。
( 喷灌机组 )

本 品 采用 发光二极管指示灯 、 广声场 、 立体声 、 四 喇 叭扬
声装置 。 ( 收录机)

说 明 书在说 明 过程 中 ， 也起广告宣传作 用 。 有些常用语与
广告常用 语相 同 。



2. 本 品 具有增强抵抗力 、 恢复健康 、 促进体质之 功 效 。
"具有 … … " 一词 ， 常 在说 明 书 中 用 来说 明 商 品 具备 的 优

点 、 特点 、 功 能 、 功 效 、 疗效等 。
例 如 :
本 品 具有染发 、 护 发 、 净发之功效 。 (染发护发香波)

本 品 具有结构简单 、 操作容 易 、 维修方便等优点 。 (机械 )

经临床验证 ， 本 品 具有 良好的疗效 。 ( 药 品 、 药械〉
本 品 具有换 向 灵活 ， 射程远等优点 。 (喷灌机组)

3. 本 品 适 用 于 毛料 、 皮 毛 、 丝绸 、 书籍等物 ， 防止虫蛙 。
"适用 于 " 意 思是 "在… …方面使 用 合适" 。 在说明书

中 ， 常用 "适用 于 … … " 一语来说 明商 品 的应用 范 围 。
例 如 :
本 晶 适 用 于 缺铮 引 起 的 儿童生长发育迟缓 、 营养不 良 、 厌

食 、 偏食 、 异食等病症 。 (悴酸蜂王浆 )
本机械适用 于个体农户 小面积生产使用 。 ( 小型农机)
本机组造用 于 山 区 、 平原 、 旱 田 、 水 田 、 果树 、 蔬菜 、 城

市花 园 、 草坪 、 动物 园 、 体育场等喷灌工作 。 ( 喷灌机组 )

本机适用 于拉拔钢 、 铝 、 黄铜等金属 线材 。
(五头连续拉丝机)

"适用 于 " 也可说成 "可供.. . . . . 之 用 ( 使 用 户 。
才E 品 可供毛料 、 皮毛 、 书籍等物 防止虫蛙之 用 。
本 品 可供 由 于 缺铸 引 起 的 儿童 生 长 发 育 迟缓 .. . . . . 等病症

患者使用 。
… … ， … …  
"供. . . . . . 使 用 " 适用 范 围 多是人 。
"供… … 之 用 " 适用 范 围 一般指事 。
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四 、 写作练 习

1 . u蜂蜜 " 含有多种维生 素 、 氨基酸 、 酶和矿物质 ， 营 养 丰 富 ， 老
幼 皆宜 。 对肝炎 、 胃 肠病 、 便秘等疾病有 良 好的辅助作用 。 它
的食用方法可 以 用温开水冲服也可直接食用 。 请你为它写一份
说 明 书 。

2. u 乐 口 福" 是用 麦精 、 炼乳 、 可可 、 奶油 、 鸡 蛋 及葡萄糖精制
而 成 的 。 它含有人体所必需 的 多种营养素 。 病人 、 老人 、 儿童 、
孕妇等服用 本 品 最 为相宜 。 请你写一份说 明 书 。

3. 写一份 自 己常用食品 的 说 明 书 。
4. 写一份 自 己 常 用 化妆 品 的说 明 书 。
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第三单元 致 词

第10 课 欢 迎 词

一、 指 导

在外事①活动 的 正式场合② 中 ， 接待③或招待④客人时 ， 主人需
'要发表⑤热情友好的讲话 ， 对客人表示⑥欢迎⑦ 。 这种讲话 叫 欢迎
词 。

欢迎词一般包括以 下三个方面的 内 容 :
1 . 表达热烈 欢迎之情和对客人的 问候 。
2. 回 顾⑧彼此⑨合作 中 取得 的 成就 E 赞扬对方在合作 中 作 出 的

贡献和 积极配合的 态 度 ; 对对方的优 良作风表示钦佩和赞赏 ; 对
对方给予 自 己一方的 照顾和 帮助等表示感谢 。

如果是初次接触 ， 可 以 回 顾 民 间 的 传统友谊 ， 历史上的交往 。
如 果历史上很少交往 ， 可 以 歌颂对方 国 家 的 民族精神 ， 如勤劳 、 勇
敢 、 酷爱 自 由 、 不畏强暴等 。

3. 向 客人表示 良 好 的 祝愿飞 祝客人来访取得 圆 满成功 ， 祝客
人在 自 己 国 家逗 留 期 间 生 活愉快 ， 希望 自 己 国 家能给客 人 留 下美

好的 印象等等 。 祝客人来访能增进双方的 了 解 、 加强两 国 人 民 的
友谊 、 密切双方的关系 、 促进双方的 贸 易 与 合作 ， 等等 。
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词 语

①外 事 wòish ì foreign affairs 外交事费

②场合 ch凸nghé occaslOn 塌合

③接待 jiedòi receptlOn 接待中 忌 ， $接

中 夺

④招待 zhδod凸i entertam 招待中 毛 ， 也 τ

合 中
⑤发 表 fãb i凸o publish 凳表牛 毛

⑥表示 biãosh ì show 表中 ， 示 寸

⑦欢迎 huãny íng welcome 散迎中 毛

⑧ 回 顾 hu ígù look back 震Rh 恙 ， 回顾中

毛

⑨彼此 b ì'c ì' cach other 扣 允力川 、 忆 ， 两

方

⑩祝愿 zhùyu凸n wish 祝号

二、 例 又

例 一 欢迎某 贸 易代表团 前来洽谈业务

团 长先 生 、 各位代表 z

我代表 中 国纺织 品 进 出 口 公司 浙江分公司 ， 并 以 我个人的名

义 ， 对贵 团 的 来访表示 热 烈 欢迎 ! 向 贵宾们表示亲切 的 问候 ! 对

于 你 们 的 来访 ， 我们感到 由 衷的高兴 。 虽然我们与代表 团 中 的 多

数成员都是第一次见面 ， 但 由 于业务信函 的往来 ， 我 们 已 经相 当

了 解 ， 相 当 熟悉 了 ， 一见面就有一种久别重逢①之 感 。 可 以 说 ， 我

们是初次见面的老朋 友 了 。
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在 以 往的 合作 中 ， 由 于贵方的真诚配合飞 使 我 们之 间 的 贸 易

不断扩大 ， 互相信赖 。 在平等互利的基础 上 ， 建立起 了 真正 的 友

谊和亲如 兄弟 的 密 切关 系 。 贵公司 通情达理⑧ 、 严守信义④ 的经营

作风气 给我们 留 下 了 极深 的 印 象 ， 给 我 们 的 合作 与友好打下 了 坚

实的基础 。

你们这次来访 ， 通过参观丝绸印 染联合厂 、 丝绸纺织厂 、 丝

绸商店 ， 将会对 中 国 的 丝绸业更进一步加深 了 解 ， 对洽谈定会起

到 促进作用 。 通过双方人 员 的 密切接触 ， 必将进一步加深友谊 ， 使

我 们 的关系更加密切 ， 更加巩 固 。

最后 ， 祝这次洽谈取得 圆满成功 !

① 久 别 重 逢

②配合

③通情达理

④ 严 守 信 义

⑤经 营 作 风

祝各位贵宾在 中 国访 问 期 间 生活愉快 !

祝我 们 的 友谊 山 高水长 !

词 语

j i ubi échóng reunion after a 
féng long time 

pèi hé coordinate 

tδngq íngdó l T showing good 
sense 

yónshõu x ìny ì keep one's pro-
mlse 

J Ingy Ing zuo way of business 
fëng 

永M 罔别hτ 们
τ 久久亿再舍中
毛
胡和寸 忘 ， 摇 力

丁「 毛
人情道理击 b 主
主 之 τ b 飞 毛
信事皇 击 固 〈 守 吝

程营仰自E度

例 二 欢迎前来进行技术指导 的 专家

尊敬的史密斯先生 :
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我代表 中 国 机械进 出 口 公司 和 用 户 对您表示热烈 欢迎和 亲切

的 问 候 !

为 了 便于 我 们 用 户 安装①这批从贵公司 进 口 的 机器 ， 贵公司

特派先生前来指导 ， 并协助 用 户 进行安装 、 试车② 。 你 们 为 我 们 想

得如此周到③ ， 把我们 的 事 当 成 自 己 的 事 ， 这 已 经远远超 出 @ 了 贸

易关系 ， 只有朋友之 间 ， 才能做到 。 你们 的这番友好情谊 ， 我们

深深地理解 ， 并视为珍宝⑤ 加 以 爱惜⑥ 。 贵方的这种友好举动必将

极大地推进⑦我们双方的 贸 易进程⑧ ， 推进两 国 人 民 之 间 的 友谊的

发展和 巩 固⑨ 。 我代表我公司 和 用 户 向 贵公司 表示衷心的感谢 ， 向

史密斯先生本人表示衷心的感谢和深深的敬意 !

最后 ， 视我们双方的 友谊万古长青⑩ !

祝史密斯先生 ， 身体健康 、 精神愉快 !

词 语

①安装 δnzhuãng install 据 之 付 It 毛 ， 取

。 付 It 毛

②试车 sh ìche test run 试逮串云牛 毛

③周 到 zhδudào thoughtful ; con- 主 〈 行 莘 届 < ， 

siderate 周 到 充

④超 出 chãoch口 overstep ; go be- 超遍中 恙 ， ζ 之

yond ; exceed 毛

⑤珍 宝 zhênb凸o treasure 宝物 ， 宝

⑥ 爱 惜 。I X I cherish ; use 大 切 忆 中 在

sparingly 

⑦推进 tu ïj ìn push forward ; 推 L 造的 毛

promote 

⑧进程 j ìnchéng course ; process ; 通程 :J 一 又

progress 
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⑨巩 闺 gðnggù reinforce 
⑩万 古 长青 wàngucháng be everlasting 

q lng 

固的 毛

永 逮 亿若 々 L

\， "\ ， 永 久 亿 棠 毛

例 三 欢迎前来参加 时装小交会 的 客 人

女士们 ， 先生们 z

我代表 中 国 服装进 出 口 公司 北京分公司 ， 并 以 我个人的名 义 ，

对各位光临北京表示热 烈 欢迎和 真诚的 问 候 ! 在过去 的 贸 易往来

中 ， 在诸位的 密切配合下 ， 在平等互利①的基础 上 ， 我 们建立 了 友

好合作 的 贸 易关 系 ， 并取得 了 令人满意② 的 成绩 。 这次来北京参加

小交会 ， 愿各位都能选 中 自 己 满意的服装 品 种 ， 留 下宝贵的意见 !

诸位的光临必将为 我服装事业注入③新的 活力飞

我们作为东道 主 ， 在 小交会之余还为诸位安排了 游 览北京的

名 胜古迹 ， 希望各位在北京逗 留 期 间 能过得舒适⑤ 、 愉快 ! 希望北

京能给诸位 留 下美好的 回 忆 !

衷心视愿各位贵 宾这次来访 圆 满⑥成功 !

①平 等 互 利

②令人满 意
③注 入
④活 刀
⑤舒适
⑥ 圆 满

词 语

p íngd吕ng hùl ì equality and mu-
tual benefit 

平等互惠

I ìngrén mãny ì quite satisfactory 满足 吞 吐 品
zhùrù pour mto 注 寸 ， 注 莘 � Ù
huól ì vlgour 活力 ， 活氮

sh日sh ì comfort 心地护 主 们
yuanman satisfactory 同 满 亿
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例 四 欢迎 出 席宴会的 中 国 朋 友

各位 中 国 同仁① 、 朋 友 们 :

我代表索 尼 电器公司 驻北京办事处全体成员 ， 并 以 我个人的

名 义 ， 热 烈 欢迎各位 中 国 朋 友 的 光临 ! 诸位 的 光 临 ， 为 宴 会增添

了 友谊的温暖和 热 烈 的 节 日 气氛 。 在这新年前夕 ， 我 们在这里欢

聚 一堂飞 共 同 祝贺@一年来 团 结合作所取得 的 成绩 。 感谢各位先

生 在这一年 中对我们工作的 支持与协助 。 由 于 你 们 的 积极④配合 ，

竭 诚⑤相助⑥ ， 使我 们 在 中 国 的 工作能够顺利地进行 ， 圆 满地完成

了 任务 。 通过一年的相处共事 ， 你们言必信 ， 行 必果⑦ 的 工作作风

和 高 度 的 工作责任感飞 使我们深为感佩⑨ 。 感佩之 余 ， 请接受我

们衷心的祝愿 !

祝各位

事业成功 ! 身体健康 !

现在我提议 z

为我们 兄弟般的 友谊 ，

为 我 们密切而有成效 的 合作 ， 干杯 !

词 语

① 同 仁 tóngrén colleagues 同僚

②欢 聚 一 堂 huδnjù y ìtáng happily gather 一 堂 亿 荣 l < 会

under the same 牛 毛

roof 

③祝贺 zhùhè congra tula te 祝号
④积极 J I J I actlve 横撞的℃、 岛 毛

⑤竭 诚 j i échéng wholeheartedly 心力￥ 乌 就意 告 尽
中

⑥相 助 xiãngzhù help each other 互\" ，ζ酶力气「 毛
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⑦ 言 必 信 ， yán b ì x ìn .  be true in word 言q 元以上必 乌
行 必 果 x íng b ì gu凸 and resolute in f卖行 l . 行 号

deed 以上必 � -r断
固 t l τ 牛 毛

⑧责 任 感 zerengαn sense of duty 责任感

⑨感佩 ganpel feel grateful 感激 L τ 敬服寸

毛

一 、 常 用 语例解

1 . 我代表 中 国 纺 织 品 进 出 口 公司 ， 并以 我个人 的 名 义 ， 对代表 团

的 来访表示热烈 欢迎 。

" 我代表 .. . . . . 并 以 我个人 的 名 义 … … " 一语 ， 常用 于 以 某机

关 、 团体的代表 的 身份 向 客人所致的欢迎词 中 。 意思是 "我是

代表 团 体 中 每个成员 向 你表示欢迎 ， 同 时也表达了 我个人的感

情 " 。

例 如 :
我代表 中 国机械进出 口 公司 ， 并 以 我个人 的 名 义 ， 向您表

示热烈欢迎和 亲切 的 问 候 。

我代表 中 国服装进出 口 公司 ， 并 以 我个人的 名 义 ， 对各位

光 临北京表示热烈 欢迎和 真诚 的 问 候 。

我代表索 尼 公 司 驻北京办事处全体成员 ， 并 以 我个人的名

义 ， 热烈 欢迎 中 国 朋友光临 。

我代表首都钢铁公司 ， 并 以 我个人的名 义 ， 向俄罗斯贸 易

代表 团 表示热烈 欢迎 。

2. 在 以 往的合作 中 ， 由 于贵方的 真诚合作 ， 使我 们之 间 的 贸 易 不

断扩大 。

" 在 以 往 的 合作 中 ， … … " 在欢迎词 中常 用 来 引 出 对过去时
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间里 ， 彼此合作取得 的成就与对方所做 出 的 贡献 的 回 顾 。

例 如 :

在 以 往的合作 中 ， 由 于贵方的努力 ， 使 我 们 的 友谊得到 了

巩 固 和 发展 。

在 以 往的 合作 中 ， 由 于贵方的配合 ， 使 我 们 的关系更加密

切 。

在 以 往 的 合作 中 ， 由 于贵方的 支持和 帮助 ， 使我 们 与 贵 国

的 贸 易额不断增加 。

在 以 往的合作 中 ， 由 于贵方积极配合 ， 在平等互利 的 基础 $

上 ， 友谊与合作都取得 了 丰硕成果 。

3. 通过双方人员 的 密切接触 ， 必将加深我 们 的友谊 。

"通过 . . . . . . 必将 … … " 一语在 欢迎词 中常 用 来赞扬 客人来

访 的 意 义 。

例 如 :

通过参观 ， 必将增进对我方的 了 解 。

通过面谈 ， 必将加深相互理解 。

通过协商讨论 ， 必将有助 于 问 题的解决 。

通过诸位的光临指导 ， 必将为我服装事业注入新的活力 。

4. 祝会谈取得 圆满成功 。

"祝" 表示祝愿 、 希望 。 常用 于欢迎词 的结果 ， 对客人在访

问 期 间 表示 良好的祝愿 。 有时也说 "希望" 或 "愿 " 。

8 6  

例 如 z

祝各位在访问期 间精神愉快 !

希望访问 活动能给您带来愉快 !

希望我们的安排能使您满意 !

愿访问取得满意 的成果 !



四 、 写 作 练 习

1 . 中 国 土畜产进出 口 公司 上海分公 司 应 你公 司 的邀请 ， 前去参观

访 问 ， 请你写一篇欢迎词 。

2. 中 国 机械进 出 口 公 司 应贵公司 的邀请 ， 前去贵 国 洽谈进 口 贵 国

成套机械设备事宜 ， 请写一篇在欢迎宴会上致的 欢迎词 。

3. 中 国 专家代表 团 应邀到 你公司 去参观 、 考察 ， 请 你写 一篇欢迎

词 。
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第11课 欢 送 词

一、 指 导

当 客 人要离别 时 ， 主 客双方欢聚一堂 ， 相互致词 ， 表达情谊 ， ， 

并致以 美好的视愿 ， 其 中 主 人的致词称为欢送词 。

欢送词通常包括 以 下几个方面的 内 容 :

1 . 表达欢送与惜别①之情 。

2. 颂扬客人在 自 己 国家期间双方合作所取得 的成就② 。 如 : 加

深 了 友谊 ， 增进了 了 解 ， 给 自 己 一方带来 的积极影响 ; 或通过洽

谈 ， 贸 易上取得的进展及其深远意义等 。

3. 表达发展友谊 、 加强合作 的 愿望 。

4. 向 对方致 以 良 好 的 祝愿 。

词 语

①惜别 xibié be reluctant to 别扎 击 惜 L ù

② 成 就 chéngj i ù  
part 

achievement 成髓 ， 棠精

二 、 例 文

例 一 欢送专家 回 国

尊敬的 麦克先生 1
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在您即将启 程① 回 国 的前夕② ， 我代表工厂全体职工并以 我个

人 的 名 义③ 向 您表示热烈 的 欢送 。

您在我厂工作 的 两年 中 ， 坦诚待人 ， 辛勤④耕耘 ， 为工厂培养⑤

了 一大批技术人才飞 大大提高⑦ 了 工厂的技术水平飞 促进 了 工 厂

生产的发展 ， 为工厂的 发展建设作 出 了 巨大贡献 。 工厂的 一砖一

瓦 ， 一草一木都刻 着 您 的 功绩 ， 您用 自 己 的 辛勤 劳动 ， 在全厂每

个人的 心 中 竖起一座丰碑 。 您 以 自 己 的 实际行动 ， 谱写 出 了 一 曲

友谊的凯歌 。

尊敬的麦克先 生 ， 你永远是我 们 的 最 受 欢迎 的 朋 友 ! 这个凝

结着您的 汗水和 心血的 工厂永远是您的家 。 您走后 ， 我 们会时刻

想念您 ， 随时准备迎接 你再 回 家来 。

"海 内 存知 己 ， 天涯若 比邻飞 您虽然将暂时离开我 们 ， 但我

们 的 心永远相连 。

我们相信 ， 不久的将来 ， 咱 们还会相聚 ， 到 那 时 ， 我 们再畅

叙友情 ， 回 顾朝夕 相 处 的 日 子 ， 将会更加亲切 ， 更令人珍惜 。

现在我提议 :

为 我 们 的 友谊 ，

为暂时的离别 ，

为 明天的相聚 ，

干杯 !

①启 程 q Tchéng 

②前 夕 ql onx l 

③名 义 m lngy l 

④ 辛 勤 x lnq ln 

⑤培养 péi y凸ng

词 语

start a Jouroey 出 笼 中 毛

eve 前夜 ， 直 前

00 behalf of 名 莓
hardworkiog 勤勉亿
tram 萤成中 忘 ， 育成

牛 毛
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⑥技 术 人 才

⑦提 高
⑧水平

j ìshù réncái 
t ígão 
shu Tp íng 

technician 
lmprove 
level 

技衙者

高的 毛
ν 叫Jv

例二 欢送前来访 问 的代表 团 回 国

团 长先 生 ，

女士们 、 先生们 =

你 们 在我公 司 为期一周 的参观访 问 已 经结束 ， 明天就要 启 程

回 国 了 。 我代表我公司 全体成员 ， 并 以 我个人的 名 义 ， 向诸位表

示热烈 的 欢送 。

在参观坊 问 期 间 ， 你 们诚恳地 向我们提出 许多宝贵①建议 ， 介

绍② 了 你们 的 先进@经验 ， 使 我 们 自 身在发展的道路上可 以 避免许

多 弯路 ， 这将加快我 们 向 社会主义市场经济过搜的 步伐 ， 促进我

们公司 的发展 。 尤其是你 们那种积极 、 热情 、 坦诚的 态度 ， 虚心

善学 的精神 ， 给我们 留 下 了 深刻 ④ 的 印象 。 这次访 问 ， 加深 了 我们

之 间 的相互了 解 ， 增 强 了 我 们 之 间 友谊 ， 这必将大大促进我 们的

互利协作 ! 我们将永远记住这短暂⑤相处的 日 子 。

愿我 们 的 友谊青 山 常 在 ， 绿水长流⑥ !

最后 ， 我提议 :

为 你 们这次访 问 的成功 ，

为所有在座朋友 的 健康 ，

为 我 们 的友谊 ，

干杯 !

① 宝 贵

②介 绍

③ 先 进
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词 语

preclous 
introduce 
advanced 

贵重 合
击召介牛 毛
造1v"C、们 毛 ， 先



l它深刻
@短暂

shënkè 
du凸nzàn

deep 
short 

逢的 7j:­

深 U

U1 � < . 短暗
阔

((D青 山 长 在 . q ïngshδncháng a metaphor : that (比喻 的合ζk

绿水长流 zài . I Ü  shu T youth is always '1 ) 友谊陆永久

chángl i ú like water is 亿存在寸 毛 (J)意

always moving 

例三 欢送前来签订贸 易 合 同 的 中 国 代表 团

悻敬的女士们 ， 先生们 z

你们好 ! 你 们 在 我 国 经过短暂的逗留① ， 即 将 启 程 回 国 ， 我首

先代表我公司 全体成员 ， 并以 我个人的名 义 ， 向 贵 宾 们表示热烈

地欢送 。

在 你们短暂的逗 留 期 间 ， 取得 了 丰硕@ 的成果 。 我 们在平等互

利 的 基础上签订了 八个合 同 ， 两倍于③ 我 们 两个 公 司 过去签订合

同 的 总和 。 这是一项 了 不起@ 的成绩 ， 说 明 我 们 之 间 的业务关系得

到 了 进一步的发展 ， 这也是贵 国⑤实行⑥改革⑦开放⑧ 的结果 ， 我 们

感到十分欣慰飞

更值得⑩高兴 的 是 ， 我们 在 同 一张桌子上进餐 、 饮酒 ， 在 同 一

张桌子上谈判 ， 一起分担忧虑 ， 一起分享欢乐 ， 这一切使我们之

间相互尊重⑩得到 了 增 强 ， 使我们之 间 的 友谊得到 了 巩 固和发展 ，

我 们 友好合作的 前程⑩将会更加光辉灿 烂@ !

谨致美好的视愿 !

谢谢大家 !

①逗 留 dòu l i ú  

词 语

stay 滞在中 毛
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fëngsh 。 rich 多 大 (J)

③于 yu to … 尘 。 也

④ 丁 不 起 amazmg 大 L 允 毛 的龙、

⑤贵 国 gU lgu 
， your country 黄 国

⑥ 实 行 sh íx ín carry out 卖行牛 毛 ， 行 号

⑦改革 9α I g8 reform 改革
⑧开放 be  open 阔放
⑨欣慰 x lnW81 be gratified 喜u安心寸 毛

⑩ 值 得 zh ídé worth . . . η值打色 护
1> 忘 ， 牛 毛 俑 {匾

力茸 岛 毛

。 尊 重 zünzh ng respect 尊重守 在
@ 前 程 ql onc 8ng future 前 途

⑩光辉灿烂 guong U I shining ; radiant ; 光 1J � 1v爸、儿 2二
cànl à  brilliant 辉 〈

例 四 欢送 中 国 朋 友 回 国接任新职

李先生 z

当 您准备 回 北京接 受 外 贸 部 的 新职务① 时 ， 我极为愉快地代

表我部全体成员 ， 判 以 我个人 的 名 义 ， 向 您表达最美好的祝愿 ， 以

及最热 烈 的 欢送 。

在过去 的几年中 ， 我 们朝夕 相 处飞 共 同 奋斗 ， 密切配合 ， 建

立 了 亲 密 的 友谊 。 这使我们对您的离开感到 依依不舍 ， 真想让您

永久地 留 在这里 。 但我们知道 ， 您应该 回 去与家人 团 聚③ 了 ， 在您

的孩子们成长时期 ， 您应该在他们身边 ， 尽 到 教育孩子的 责任④ 。

我希望将来能见到 他 们 。 同 时等您在新的 岗 位⑤开始工作 以 后 ， 我

们将与您保持联系 ， 继续合作 。

如 果 您 能 向 您 的 继 任 人⑥ 转达 我 们 准 备 和 他 进 行 密 切 而 融
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洽⑦的协作⑧ 的愿望 ， 我们将很高兴 。 希望您 回 国 以 后 ， 在新的 岗

位上 ， 工作顺利 ， 万事如 意 。

谨致最美好的祝愿 ， 并感谢您 为 我 们所做的一切 。

瞧藉
朝 夕 颜 告 合b 母

τ 们 毛

t:!.:Iv � 1v  T 毛

责任
瞒塌

a person who 仕事仍持也塌引

succeeds sb. in a 恙 糙 �'(/) 人 ， 後

触者

融和中 毛

悔 力 牛 毛

语
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词

zh íwù 

zhãox ï x i δng 

chu 

tuánjù 

zeren 

①职务

②朝 夕 相处

duty 
post gongwel 

J I renren 

③ 团 聚
④责 任

⑤ 南 位

⑥ 继 任 人

post 
harmonious 
cooperatlOn 

rongq l o  

xl ezuo 

⑦融 洽
⑧协作

常 用 语例解

1 . 您在工厂工作的两年 中 ， 坦诚待人 ， 辛勤耕耘 ， 为工厂培养 了

一大批技术人才 。

"在 . . . . . . 中 " 在欢送词里用 来表示 客 人 来访 或工作的这段

时 间 里 。 用 这个句 式 引 导 出 双方合作所取得 的 成绩 ， 对 自 己 一

方产生的 影响及深远意 义 。

例 如 z

在过去 的 几年 中 ， 我们朝夕 相 处 ， 共 同 奋斗 ， 密切配合 ， 结

下 了 深厚 的 友谊 。

你在 中 国 实 习 的 一年 中 ， 勤奋学 习 ， 忘我工作 ， 给我 们 留

93 

d --、



下 了 深刻 印 象 。

在这里参观访 问 的 一周 中 ， 我 们 同 桌饮酒 、 同 桌进餐 ， 共

担风 险 ， 共享欢乐 ， 结 下 了 牢不可破的友谊 。

在参观座谈 中 ， 你 们 提 出 不少合理化建议 ， 为 我公司 的 发

展起到 了 促进作用 。

与 "在 . . . . . . 中 " 用 法相 同 的还有 "在 . . . . . . 期 间 " 。

例 如 :

在参观访 问 期 间 ， 你们提出 不少合理化建议 ， 介 绍 了 一些

先进经验 ， 必将促进我公司 的发展进程 。

在短暂的 逗 留 期 间 ， 签订 了 八项合同 ， 取得了 丰硕成果 。

在双方谈判期间 ， 你 们 表现 出 了 积极 、 热情 、 坦率 、 诚恳

的 态度和虚心好学 的 精 神 ， 给我 们 留 下 了 深刻 的 印 象 。

2. 在短暂的逗留 期 间 ， 取得 了 丰硕成果 。

" 短暂的 " 意 思是用 了 很短 的 时 间 ， 却取得 了 很大成绩 。 在

欢送词 中 ， 主人用来赞美客人工作 、 学 习 效率高 ， 收获大 。

有时也说 "短 短 的 " 。

例 如 :

在 短暂的参观访 问 期 间 ， 你们访问 了 十 多家 客 户 ， 参观 了

大小二十 多个商店 、 商场和 贸 易 市场 。

在短暂的 洽谈期 间 ， 我 们 圆满地达成 了 关于 邮 电设备的协

议 ， 同 时还下厂指导贵方 出 口 产 品 的维修与保养 。

在短短的七天里 ， 你 们 不仅收集到 了 大量用 户 意见 ， 还帮

助 我们解决 了 一些技术难题 。

在短短的半年里 ， 您 为 我 厂举办 了 三期技术培训班 ， 建立

起 了 一支维修技术 人才 的 队伍 。

3. 愿我 们 的 友谊青 山 长 在 ， 绿水长流 。

"愿" ， 是 "祝愿" 。 有时也用 "视" 。

在欢送词 中 的 祝愿语 ， 是常用 来表示希望友谊长期存在下
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去的话语 。

例如 :

祝我 们 的 友谊万古长青 。

祝我 们 的 友谊牢不可破 。

祝我 们 的 友谊地久天长 。

祝我 们 的 友谊坚如盘石 。

除此之外还有对客人的祝愿 z

祝您 ( 你 们 ) 一路平安 !

一帆风顺 !

一路顺风 !

万事如意 !

四、 写 作练 习

1 . 欢送一位在一起工作过两年 ， 即 将启 程 回 国 的 亲 密 朋 友 。

2. 欢送一个结束 了 一周 访 问 的 中 国 贸 易代表团 。

3. 欢送 已经签订完 购 买成套化工设备合同 ， 明天 即 将 启 程 回 国 的

某公司 负责人 。

4. 欢送前来参加交易会 的 中 国代表团 。

请各写一篇欢送词 。
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第 12 课 告 别 词

一 、 指 导

客 人 完 成 了 工作或参观访 问 以 后 ， 在返 回 前夕 ， 为 了 答谢主
人 的接待 、 安排 、 照顾和 帮助 ， 通常要举行一个告别会或答谢宴
会 ， 在会上 ， 客人要发表讲话 ， 向 主 人表示感谢 。 这样的讲话 叫
告别词 。

告别词 主要包括 以 下三方面的 内 容 z
1 . 向 主人表示感谢 。 内 容要详细 、 具体 。
2. 在逗 留 期 间 ， 在主人的 帮 助 下取得的 成绩和 收获及意 义 。
3. 向 主人表示 良好的祝愿 。
写告别词应注 意 以 下几点 :
1 . 对对方应敬① ， 对 自 己 应谦飞
2. 要感情真挚 ， 内 容 具体 。
3. 要尊重对方的风俗 习 惯 ， 不触犯@对方 的 禁忌④ 。

词 语

①敬 J lng respectful 恭敬
②谦 ql on modest 珠虚℃、 � 在
③触 犯 chùfàn offend 犯中 ， 触扎 毛
④禁 忌 J InJ I wording 夕 7一
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二、 例 文

例 一 日 本 贸 易代表 团 的 告别词

尊敬的女士们 、 先 生 们 z

我们对贵 国 的 访 问 即 将结束 ， 明天就要启 程 回 国 了 。 在 临别①

前夕 ， 我谨代表我代表 团 所有成员 ， 并 以 我个人 的 名 义 ， 对 你们

在我们访问期 间所给予 的热情帮助 与款待表示真诚的感谢 。

我 们这次访问期 间 ， 参观了 你 们 的 交 易 会 ， 这是展示贵 国 建

设成就的 一个橱窗飞 增 进 了 对 你们伟大 国 家 的 了 解 。 我们双方还

就双边贸 易 问 题进行 了 谈判 ， 在平等互利 的 基础 上签订 了 贸 易合

同 。 除此之外 ， 这次访 问 必将加强我 们 之 间 的理解和 友谊 。 俗话

说 "好的开端是成功 的 一半 " 。 我 们深信 ， 我 们 的 贸 易及友好关

系将会进一步得到 发展 。 在此 ， 我 们再一次感谢你们所提供的一

切 帮 助 。

盼望你们能到 我 国 访 问 ， 以 便能有机会作为 东道主来答谢你

们 的 真诚帮助 与款待 。

最后 ， 请各位举杯 ，

为我们之 间 的 贸 易和 友谊的进一步发展 ，

为所有在座 的 朋 友 的 健康 ，

干杯 !

词 语

① 1/;各 别 I ínb ié  just before part- 别t uζ隙 L τ 

mg 

②橱 窗 chúchuãng show (display) 己/3 - ry -{ ν F
window ; showcase 一
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例二 × 国 友好代表 团 的 告别词

亲 爱 的 朋 友 们 :

首先 ， 请允许我感谢各位朋友光临今天的告别 宴 会 ， 并感谢

你们在我们访问期 间所给予 的 真诚帮助与支持 。

我 们这次访 问 贵 国 期 间 ， 参观 了 工厂 、 学 校 和 文 化 团 体 ， 与

工 人 、 政府工作人员 、 科学家 、 艺术家 、 教师和学生进行过交谈 。

在 短 短 的 几天里 ， 学到 了 很 多 东西 ， 这使我们对贵 国 及贵 国 人 民 '

有 了 更深的 了 解 。 中 国 是一个伟大的 历史悠久 的 文 明 古 国 ， 我 们

在长城、 故宫 、 颐和 园等名 胜古迹游览时 ， 领略① 了 你 们悠久 的 历

史 ， 并感觉到 了 你们 的 历史遗产②给人 民带来 的 自 豪和 尊严 。 在即

将 回 国 的前夕 ， 我们对这里的 一切感到 十 分 留 恋③ 。 我 们希望有机

会再来访 问 你们伟大 的 国 家 。 同 时 ， 我 们也盼望 你们早 日 访 问 我

们 的 国 家 。

我借此机会再一次 向大家表示衷，岛的感谢 !

祝我们两国人 民 之 间 的 友好关系进一步巩 固 和 发展 。

为 我 们 的 友谊 ，

为 中 国 的 繁荣富强和 人 民 的 幸福 ，

为各位朋友的健康 ， 干杯 !

①领咯

②遗 产

③ 留 恋
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词 语

realize ; have a 味b 号 ， 理解寸

taste of ; appre- 毛
clate 

legacy ; heritage ; 追崖
inheritance 

can't bear to part 名 残 。 全 惜 L ù



(with sth. or from 

sb. )  

例三 中国农业机械代表 团 的告别词

尊敬的斯库特先生 z

我 们对加拿大 的 访 问 即 将结束 ， 并将很快返 回 中 国 。 在临别

前夕 ， 我代表我 们 的代表 团 ， 并以 我个人的名 义 ， 对您在我们访

问 期 间 给 予 的 满腔热情 的 帮 助 与无微 不 至 的 关怀表示 由 衷 的 感

谢 。 我 们 为有您这样 的 朋 友而感到骄傲 。

我相信我们这次访 问 ， 将有利于进一步加强我们在农业机械

方面的合作 。 我 们 之 间 平等互利 的 贸 易关系将会打开一个新的 局

面① 。 我和 我 的 同 事 们 盼望在不久的将来 ， 能有 幸在 中 国 欢迎您 !

我提议 :

为您的健康 ，

为 我 们 的 友好合作 ， 干杯 !

词 语

①局 面 jumlαn aspect ; phase ; 局面 ， 情势 ， 椿

sltuatlon 之.

例 四 美 国 商业部长在广 州 一次招待会上的

告别词

主席先生 ， 女士 们 ， 先 生 们 z

来到你们美丽 的 广 州城我们很高兴 。 在这儿我 们将要结束对

这个美丽的 国家的访问 ， 而这次访问对我们代表 团 全体成员都是

难忘 的 。
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我 们 曾 经访 问 过 你 们 那富有历史意义的 、 英雄的首都北京 。 我

们 也访 问 过繁忙的 工业港 口 城市 上海 ， 我 们 两 国 间 日 益① 增 进 的

贸 易 大部分将通过那里进行 。 我 们还亲身领略 了 桂林神奇而令人

陶 醉 的 景色 ， 那是一个十分宁 静 的 城市 。

现在我们来到 了 广 州 ， 参加广交会 的 闭幕式③ ， 这是美 国 与 中

华 人 民 共和 国 之 间 的 日 益增进的相互联 系 的 又 一标志飞

我 们认为 ， 我 们 在贵 国 的 短暂逗 留 期 间 办 成 了 许多事情 。 我

们 已 经签署 了 六项协议 一一 这是我们两 国政府间过去所签订的 协

定 的 两倍 。

更重要 的 是 我 们 已 经 见 到 你 们 的 人 民 并 且 和 他 们 进行 了 交

谈 。 我 们还 曾 和 你们共同进餐 ， 商谈 贸 易 ， 与 你 们 一 同 烦恼 ， 一

道欢笑 。 通过这一切 ， 我 们 更相互尊重 ， 我 们 的 友谊更加得到发

展 。

现在我提议 :

为 我 们 的 东道主和 中 国 人 民 的 健康 ，

为 我 们 日 益增长 的个人之 间 的联 系 和 商业关系 ，

为 我 们 下次再来访 问 你们美丽的 国 家 ， 也 为 你 们 能到 我 们 国

家访 问 ， 干杯 !

词 语

① 日 益 r Iy l day by day 日 增 L 'ζ
② 闭 幕 式 b ìmùsh ì closing ceremony 罔 幕 式 ， 阁会式

③标志 bi δozh ì mark L 毛 L

-、 常 用 语例 解

1 . 在临 别 的 前夕 ， 我谨代表我 们 代表 团 的所有成员 对 你 们 在 我 们

访 问 期 间所给予 的 热情 帮助 与款待表示真诚的谢意 。
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"在临别的前夕 " 离别的前一天晚上 ， 或马 上就要分别 的

时候 。 这个介词短语常在告别词 中 用 来 引 起对主人表示答谢的

话题 ， 并借题对在主人关照 下取得 的成绩加 以 渲染 、 肯定和赞

扬 。 对接待一方给 自 己 留 下的深刻 印 象 、 对友谊进行歌颂 ， 对

访 问 的 意义加以 肯定 。

"在临别的前夕 " 还可 以 说成 z

在即将离别的前夕 ，

在即将离别之际 ，

在离别之际 ，

例 如 :

在临别 的前夕 ， 请允许我代表我 团 的 全体成员 ， 向 访 问 期

间给予我们照顾与 帮 助 的 各方面人士表示 由 衷的 感谢 。

在即将 回 国 的前夕 ， 我代表我 团 的全体成 员 对 你们几天来

所给予 的关照表示衷心 的 感谢 。 . . . • • • 

在即将离别之际 ， 让我 向 在座 的 各位朋友致 以 最诚挚 的谢

意 。

在这离别之际 ， 我代表我 团 向贵公司 领导 、 全体接待人员 、

翻 译 、 导游 ， 及饭店 、 餐厅的服务人员 ， 致 以 崇高的敬意 ， 你

们做得无与伦 比 ， 你 们 辛 苦 了 !

2. 通过这次访问 ， 必将加强我们之 间 的理解和 友谊 。

"通过访 问 ， 必将 … … " 常用 于告别词 中 ， 表达访 问 的 意 义

和作用 。

例 如 =

通过这次访问 ， 我 们 的 贸 易及友好关系 必将进一步得到 发

展 。

我们相信 ， 通过访 问 ， 必将进一步加强我们 的 了 解与合作 。

通过访问 ， 我 们之 间 的 贸 易合作关系 必将打开一个新的 局
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面 。

"必将" 有时可单用 一个 "将" 或 "将会" 。 例如 z

通过参观访 问 ， 我们 将更加互相尊重 ， 我 们 的 友谊将进一

步得到发展和 巩 固 。

3. 为我 们之 间 的 贸 易和 友谊的进一步发展 ，

为所有在座 的 朋 友 的 健康 ，

干杯 !

" 为 .. . . . . 干杯" 一语常用 于各种宴会致词 的结尾 ， 对 已 有 的

成就表示祝贺 ， 对将有的 成就表示视愿 。 在告别词 中 ， 通常是

为访问取得的重要成果表示视贺 ， 为 以 后 的 合作 ， 为主人的或

在场人的健康表示视福 。

例如 z

为我们的友好合作干杯 !

为 我 们 的 东道主和 中 国 人 民 的 健康干杯 !

为我们 日 益发展 的个人之 间 的关系和商业关系 ， 为下次再

来访 问 你 们 美 丽 的 国 家 ， 也 为 你 们 能 到 我 们 国 家 访 问 ， 干

杯 !

为我们 的友谊 ，

为 中 国 的繁荣富强和 人 民 的幸福 ，

为各位朋友的健康 ，

干杯 !

四、 写作练 习

1 . 你公 司 应 中 国外贸部的邀请 ， 在 中 国北京 、 天津、 上海等城市

进行 了 为期一周 的 访 问 ， 临别 时 ， 将举行一个告别 会 ， 请你写

一份告别词 。

2. 你作为一个公司 的 经理 ， 来 中 国 与 x x 公司 进行贸 易谈判 ， 你
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在告别 宴会上的告别词 想讲些 什 么 ?

3. 你作为一个教育代表 团 团 长 ， 在 中 国参观了 一些著名 的大学 ，

临 回 国 时 ， 你举行 了 一个告别 宴 会 ， 你的告别 词 应该怎 么讲?

请写 出 上述场合的告别 词 ， 并进行演讲 。
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第四单元 外贸业务信函①

第13课 外贸业务信函 的写法

一、 外 贸 业 务 信 函 的 用 途

外贸业务信函 是外贸工作 人 员 同世界各国开展进 出 口 贸 易 业

务 时 ， 用 来洽谈交 易 ， 联 系业务的专用 书 信 。 目 前 . 在 国 际 贸 易

中 . 大量的业务磋商和 市场信息都是通过信 函 完 成 和 获得 的 。 因

此 ， 业务信 函 在开展 国 际 贸 易 的过 程 中 ， 是不可缺少的 . 是非 常

重要 的 。 写好业务信 函 ， 能直接起到促进交流 、 发展 贸 易和 增进②

友谊的作用 。 一个外贸工作者必须掌握写外贸信 函 的 基本常识和

基本词汇 ， 才能胜任③ 自 己 的工作 。

二、 外 贸 业 务 信 函 的 写 法

外 贸 业务信函 的构成 :

外贸业务信函 由 两部分组成 ， 即 标题和信文 。

标题 :
写在信笼的上方正 中 间 ， 独立于信文之 外 。 标题要能 简 明 地

概括 出 写信 的 事 由 和 写信 人 的 态度 ， 使收信人对书 信 的 内 容 一 目

了 然 。

信 文 z
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信文 由 称呼 、 正 文 、 落款 、 日 期 四部分组成 。
称呼 z

称呼就是收函 单 位 的 名 称或具体负责办事人的姓名 。 顶格写 ，
写全称 ， 单 占 一行 。

正 文 z
正文是信的 主要 部分 ， 也就是信的 内 容 。 要写 明 事 由 ， 表 明

态度 ， 讲清原 因 。 即 对某件事表明是肯定还是否定 的 态度 ， 阐 明
采取这种态度的道理 。 叙事 、 说 明要清楚 明 白 ; 说理要有逻辑性④
和 雄辩性飞 商榷⑥ 问 题 、 提 出 异议⑦时 ， 意 见要 明 确 ， 态度 要 明 朗⑧ ，
证据要确 凿 。 为 了 减少流转⑥环节 ， 提高工作效率飞 便于归类@存
档 ， 外贸信函 要求一事一信 。

落款 2
落款就是在信的 右 下 角 写上发函单位的 名 称 。 要写全称 ， 并

加盖公章 。
日 期 :

在右下角 发 函 单位 名 称 的 下一行写上发文 日 期 。

三 、 写 外 贸 信 函 的 要 求

1 . 内 容要 明 确 、 具体 。
外贸部门 一般都是工作头绪纷繁 ， 这就要求每封书信都要 明

确地指 明是哪笔生意 ， 什 么 意 见 ， 什 么理 由 。
例 如 "上次贵方来 函 ， 指 出 我方货价偏高" 一句 "上次 " 指

的是哪次? "我方货价 " 具体指哪批 、 哪种货 ? 都 不 明 确 。 如说成
" 贵方 3 月 5 日 来 函 说 我 269 号货的 005 品 种 的 印 花府绸 价格偏
高 " ， 这就 明 确 、 具体 了 。

这就要求把信 中涉及到的货物合同 号 、 货号 、 货物名 称 、 数
目 、 金额 、 日 期都要交待清楚 。
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2. 态度要 明 朗 。
每封信 函 都有 自 己 的 意 见 ， 是肯定还是否定 ， 是接受还是拒

绝 ， 要 明 确 地 、 语气坚定地表示 出 来 ， 不能含糊其辞飞 模棱两可飞
例 如 "贵方提 出 的意见我方基本 同 意 " ， "可 以 考虑 " ， "每 月 可交
货五六百箱 " "估计五月 中旬前后即 可发货 " 等等都是不肯定 、 不
明 确 的 表达方法 ， 都不能使 用 。

3. 表达要准确 。
要做到准确 ， 必须注意做到 以 下三点 :
第 一 、 避免歧义@ 。 一句话可以 这样解释 ， 也可 以 那样解释 ，

叫 歧义 。 例 如 " 凡订购量在 5000 码 以 上者 ， 可享受 2 % 折扣⑩ 的优
惠⑩ 。 " 如 果对方刚 好订 5000 码 ， 买方可能理解成应享受优惠 ， 卖
方可能解释成不属优惠之列 ， 这就会产生歧义 ， 引 起纠 纷 。 如说
" 凡订购 5000 码或者 以 上者 ， 可享受 2 %折扣的优惠 " ， 这种表达
是 明确 的 ， 就是说 : 订购 5000 码者同 样享受优惠 。 如果说 "凡订
购量超过 5000 码者 ， 可享受 2 %折扣 的 优惠 " ， 那 么 ， 订购 5000

码 者就不包括在优惠 之 列 了 。 再如 "不能让价" ， "不拟让价" ，
" 不应让价 " 等 ， 肯定程度各不相 同 。 外贸信函 要求语言一定要准
确 ， 用 词要严密 ， 不然就会 因 理解不 同 造成争执和 纠 纷 ， 甚 至带
来经济损失 。

第二 、 防止褒@贬⑩ 失 当 ⑩ 。
外 贸 信 函 有时涉及到对双方经营 能力 、 信用 状况 、 产 品 质 量 、

经营态度 、 损失 、 获利等的评价时 ， 要客观、 公正 、 实事求是 ， 防
止不恰当 地夸大长处或短处 。 例如信用调查 、 催货 、 催 款 、 索 赔
等 ， 都会遇到褒贬 的 问 题 ， 写信时不应受情绪影响 ， 要科学 、 冷
静 、 求 实 。

第三 、 杜绝错漏 。
外贸工作责任重大 ， 如果在书信 中 少了 一个 " 不 " 字 ， 意 思

就恰好相反 ， 如数字丢掉一个 "0" ， 就差十倍 ， 如果是 "十 万 " 丢
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掉一个 "万" 字， 就相差一万倍 。 一旦 出 现这种情况， 不仅 自 己

负不起责任， 更重要的是将给国家或集体带来不可挽 回 的经济损

失 。 因 此必须杜绝错漏现象 。

词 语

① 信 函 x ìnhán letter 手艇， 喜筒

②增进 zengj In prornote ; further ; 增 造中品 ， 增

enhance 造 � 哇 吝

③胜任 shèngrèn qualified {圭 亿 元 之 毛， 仕

事J(:>黯费忆 当毛

能力力f岛毛

④逻辑性 l uój íx ìng of logic 输理性

⑤雄辩性 xióngb iònx ìng of eloquence ef- 雄井性

fect 

⑥商 榷 shδngquè discuss ; deli- 横前?毛

berate 

⑦异议 y ly l  objection ; dissent 奥蒂

⑧明朗 m íngl 凸ng clear i立"') 恙 。 (t"毛)

⑨i乱转 I i úzhu凸n circulation 事云 々 è t"毛， 流

事云牛毛

⑩效率 xiòol û efficiency 妨率

。归 类 gu ïl èi sort out ; clas- 主 k的毛， 分类自

sify 中毛

@含糊 其 辞 hánhu q íc í  talk arnbiguous- 言 粟 牵 亿 ζ寸，

ly 言菜奇 品 队 主 们

亿牛毛

⑩模梭 两 可 mól éng l i 凸ng equivocal ; am- �"') 色 。 如f
k岳 biguous 
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⑩歧义 q íy ì  

@析和 zhékòu 

⑩优惠 yδuhu ì 

。褒 bδo 

different mea-
mngs ;  vanous 

mterpretatlOn 
discount ; rebate 
favourable ; 
preferential 
praise ; honour ; 
commend 

们 < t 扣 。 忆 也
解飘℃、 主 毛 宇毒草

(捂羹 〉
割 引 恙 <T Q )
特惠 仰 ， 特 惠 告

与 之 毛
l立的 品 ， 称黄宇
毛

⑩贬 bi凸n demote ; reduce ; ，t � 寸 ， 惠辞?
censure 毛

⑩失 当 sh ïdàng unfitting 妥 当 ℃、 l立 合 U

四、 常 用 语例 解

1 . 外贸 信 函 的 称谓 :
第一人称 "我" 、 "本" 。 例如 "我方" 、 "本公司 " 。
第二人称 " 你" 、 " 贵 " 。 如 " 你方"、 "贵方" 、 "贵公 司 " 、

"贵部 " 。

第三人称 "该 " 。 例 如 "该厂 " 、 "该校 " 、 "该 店 " 、 "该公
司 " 。

2. 希望和请求用语 z
" 希 " 、 "望" 、 "谨希 " 、 "谨望飞 "请" 、 "谨请 " 、 " 恳请" 、

"敬请"、 " 惠请"
例 如 z
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希贵方速来 函 确 认 。
望贵方早 日 回 复 。 ( 回 复 : 写 回 信答复 〉
谨希贵方一如既往 ， 信守合同 。
谨请贵方如期发货 。



恳请贵方予 以 谅解 。
3. 结尾用 语 :

" 为盼 " 、 "是 盼 " 、 " 为荷 " 、 " 是荷 " 。

例如 :
谨请贵方尽快答复 为 盼 。
请速来 函 接受是盼 。
望贵方斟酌 为 荷 。
万望在信用证有效期 内按时装运是荷 。

五 、 练 习

1 . 外贸业务信 函 由 那几个部分组成 ? 每一部分应 注意 什 么 ?
2. 写外贸业务信函 应注 意 什 么 问 题 ? 举例说 明 。
3. 举例谈谈外贸 信 函 的 称谓 。
4. 用 下列请求用 语造句 :

① "希 " ② "望 " ③ "谨 希 " ④ "谨 望 " ⑤ "谨请 " ⑥ " 恳

请"
5. 谈谈外贸 信 函 与普通 书 信的 区别是什 么 。
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第 1 4课 信用 调查

一、 指 导

在对外贸 易 中 ， 随着 贸 易 的发展 ， 除巩固 旧 的 贸 易 伙伴外 ， 为 ‘

扩大业务 ， 还要不断物色①新的 贸 易对象 。 为 了 慎重起见 ， 为 了 不

使 自 己 在 贸 易 中 ， 因 贸 易对象存在 的种种问题 ， 而蒙受②不必要的
损失 ， 在与新贸 易对象联 系 前 ， 应该对新物色到 的 贸 易对象进行

信用 调查飞 向 有关单位查询⑥它的 信用情况 ， 然后才能建立业务

联 系 。
信用调查一般包括 以 下几个方面 内 容 :
1 . 资信情况 ， 如资本额⑤大小 ， 财物收支⑥情况 ， 债权 、 债务

情况 ， 固 定 资产等 。
2. 经营能力 ， 如机构设置 ， 经营人 员 的 经验 、 能力及社会地

位 ， 业务关系 ， 经营商品 种类 ， 业务专长⑦ ， 营业额⑧等 。
3. 商业信誉 ， 如履行合 同情况 ， 付款情况等 。
4. 征求有关单位意见 ， 应给予何种程度 的 信贷⑨ 。

5. 向对方保证 ， 所提供 的 资料 ， 将会严守⑩秘密⑩ 。

对信用调查 的 复信一般包括 以 下 内 容 :
1 . 陈述@事实 ， 表示意 见 。
2. 希望提供 的 资料有用 途 。
3. 提醒⑩对方所提供的 资料是绝对保密及不 负 任何责任 的 。
4. 为 了 避免⑩复信被第三者看见而 引 起 不 必要 的 麻烦 ， 在信

中 一般不提及被查询商行的 名 称 ， 而用 "有关商行 " 来称呼 。
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查询信用 的 信 和 复 信在信封上应写上 "机 密 呻字样 。

词 语

①物 色 wuse look for 物色中 毛

② 蒙 受 méngshòu suffer ; sustain 受 �t 毛 ， ζ 号 ù'

毛

③信 用 调 查 x ìnyòng d iào credit survey 信 用 翻查
chó 

④查询 chóxún inquire about 查罔牛 毛 ， 商 们

合b奇主 毛

⑤ 资 本 额 zib缸 ' é capital amount 资本额
⑥ 收 支 shδuzh ï income and ex- 驭支

penses 

⑦专长 zhuδnchóng special skills and 特技 ， 尊内知戴
knowledges 

⑧ 营 业 额 y íngyè ' é  turnover ; volu- 营棠额
me of business 

⑨ 信 贷 x ìndài credit 信 用 黄 L 付 �t

⑩ 严 守 yónshõu guard strictly 如 允 〈 守 毛

。 秘 密 m lm l  secret 秘密
⑩ 陈 述 chénshù state 隙述中 毛

⑩提醒 t íx Tng remind 注意牛 毛

⑩边克 b ìmi凸n avoid 避 �t �

@机 密 J lm l secret ; con- 横密
fidential 
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二、 例 文

例 一 向银行了 解新客 户 的信用情况

北 京 中 国银行 z

北京 x x 公司 ， 最近与我公 司 联 系 ， 询 问 是否能作为我公司
的 分代理 ， 在 中 国销售我公司 生产的家用 电器产 品 。

如 你行能提供该公 司 的 财政①和业务情况 ， 我 们将十分感谢 。

提供下列情况 ， 供你们参考飞 去年一年里我们 曾 ③ 同 该公 司

做成几笔 电冰箱和 电视机交 易 ， 每笔交 易额④约⑤五万美元 ， 所有

交 易 都 用 信用 证支付⑥ 。

对于你们提供的任何资料 ， 我 们都将严格保密 ， 并且毫无疑

问⑦ ， 对此我 们公司将非常感谢 。

①财政

②参 考
③ 曾
④ 交 易 额

⑤ 约

⑥支付
⑦ 毫 无疑 问
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cái zhèng 
cδnk凸。
ceng 
j i δoy ì' é 
yue 
zhïfù 

词 语

finance 

reference 

once 

日 本 x x x 电器公司
1 994 年 1 月 10 日

财政
参考 忆 中 夺
如今 τ

volume of trade 交易额
arrange ;  about 构 . <" � \- '  

pay 支弘 亏
háo wú y íwèn out of question 少 L 的疑 们 也 合

< . 全 〈 疑 M 合
u、



例 二 中 国 银行给 x x x 电器公 司 的 答复

日 本 x x x 电器公司 :
贵公司 1 994 年 1 月 1 0 日 函 询① 的北京 x x 公 司 ， 现欣然② 奉

告 ， 提供情况如下 :
该公司 是北京 家 用 电 器 的 进 出 口 商和批发商③ ， 开业 已 有 十

四 年之 久 。
该公司 开业不 久 ， 就与我行建立 了 业务关系 ， 他们 主要从 日

本进 口 家用 电器 。 目 前 ， 该公司 生意兴隆 ， 名 闻遐逛 。 从整个北
京地区市场规模来看 ， 是属 于北京几家发展快 的 进 口 商和批发商

之 一 ， 主要 向 本地市场提供家用 电器产 品 ， 深受顾客信赖 。
上述情况 ， 仅④供参考 ， 我行对此 不 负 任何责任 。

北京 中 国银行
1 994 年 2 月 5 日

词 语

① 函 询 hánx白n inquire by mail ( 手低-c. ) 照会
中 毛

with pleasure 喜 Iv-C. 

wholesale 卸 L 壳 。 罔屋

businessman 

②欣然 xïnrán 

③批发商 pïfãshãng 

④仅 n
 

only fζ丈f

例三 向 有关公司 了 解要求代理 的 客 户

北京大通公司 =
我 们 突然接到通达有限公司 的 来 函 ， 提 出 要 当 我公司 代理 ， 销

售我公司 生产的汽车 ， 该公司 现与 你公司 有业务往来 ， 并把你公
司 作 为证 明 人告诉了 我公 司 ， 介绍 我 们 向 你 们 了 解该公司 的信用 、



业务能力和 信誉的详细情况 。
请 你 们 对该公 司 的 上述 几 点 提 出 坦率① 的 意 见 ， 告知 与该公

司 往来的感受 ， 并将附表②填好后放在所附去的信封 内 退 回 我 处 。
对于 你们所提供 的 资料 ， 将予 以 保密 ， 有关费用 ， 在接到 你

公司 账单③后 ， 由 我公司 支付 。

①坦率

②附在

③账单

tõnshuài 
fùbiõo 
zhδngdδn 

词 语

日 本 x x 汽车公司
1 994 年 2 月 5 日

frankly 正宦灯 ， 率宦r
attached chart 付衰
bill 勘定喜

例四 大通公司 给 日 本 x x 汽车公司 的 答复 (一〉

日 本 x x 汽车公司 z
你公司 1994 年 2 月 5 日 函 询 的通达有限公司 ， 过去十几年一

直与我公司 有业务往来 ， 在此期 间 ， 他们从未①有过不履行义务 的
情况 。 随 函 寄去我们按你们要求填写 的 表格一份 ， 从表格 中 可 以
看 出 他们汽车进 出 口 业务经营管理 良 好 。

我 们相信 ， 他们之所以 能在北京地 区批发商中享有盛誉② ， 是

因 为他 们经营业务 的 稳妥③和 诚 实 。
我们对所提供的 资料不 负任何责任 。

词 语

①从未 congwel never 

1 1 4  

北京大通公司
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②盛誉 shèngyù great fame ; high 盛名
reputatlon 

③稳妥 w岳ntu己 safe ; reliable 稳 当 灯 ， 妥 当 龙、

例五 大通公司 给 x x 公司 的 答复 ( 二 〉

日 本 x x 汽车公司 z
贵公司 二月 五 日 来 函 收悉 ， 谢谢信任 。
我 们 不得不遗憾地告诉你 们 ， 几年来 ， 我 们 与 贵方函 询 的 公

司 的 业务往来一直都是不能令人满意 的 。
确 实 ， 前两年 ， 我公司 与该公司 有业务往来 ， 但在帐 目 结算①

方面 ， 多次遇到 麻烦 。
该公司 至今仍然欠账②五万美元 ， 这是去年的货款③ 。 现在我

公司 已 委托律师前去收取 。
据我们所知 ， 该公司 与 日 本 x x x 公 司 有业务联系 。 如有必

要 ， 贵公司可再听听他们 的 意 见 。
请对所提供的 资料严格保密 ， 我公司 对此不负任何责任 。

北京大通公司
1 994 年 2 月 25 日

词 语

① 结 算 j i ésuàn settle accounts 泱算? 毛
② 大 账 qiànzhàng bills due 借金

③贷款 huòku凸n payments for 商 品代金

goods 

-、 常用语 例 解

1 . 如 你行 〈公司 ) 能提供上述商行的财政和 业务情况将十分感谢 。
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" 如 能 … …将 " 是请求对方帮助作某事的委婉说法 。 在\

信用调查信函 中常用 来表示请求 收 函 人提供有关情况 。

激 。

例 如 :
如贵行能提供上述公 司 的 信用和财力情况 ， 将十分感谢 。
如贵公司 能提供上述公 司 的通常 贸 易 资信情况 ， 将不胜感

如贵行能提供有关该公司 的信用情况 、 社会地位及财力情
况 ， 将不胜感谢 。

如贵公司 能提供该公 司 的 经营能力和履行责任情况 ， 将感
激之 至 。

2. 提供下列资料 ， 供贵公 司 参考 。
"提供 供… … 参考" 是被请求提供 帮 助 的 有关公司 或

银行给请求 帮助 一方答复 的 用 语 。 用这一句 引 出 所提供的具体
内 容 。

例 如 :
提供下列情况 ， 供贵公 司 参考 。
提供几点 线索 ， 供贵公 司 参考 。
提供两点确 切消 息 ， 仅供参考 。
提供几件实例 ， 供贵公 司 分析参考 。 或者说 z
提 出 下列意见 ， 仅供参考 。
提 出 几点看法 ， 仅供参考 。

3. 对于 你 们提供的 资料 ， 将 予 以 保密 。

"对提供的资料 .. . . . . 保密 " 这是信用调查信函 的特点 。

请求提供资料 的 一 方 ， 在 信 中 要 向 征 询 对象保证给予保
密 ; 提供资料的一方在复信中也提 出 请对方给予保密 。

例 如 t
调查一方 :
对于贵行所提供的任何资料我们都将严加保密 。
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贵方提供的情况 ， 我 们会绝对保密 。
贵方复信 的 内 容 ， 我们一定保密 。
被征询一方在复信的结尾常写 上 z
对所提供的 资料不负任何责任 ， 并请予 以 保 密 。
请保证对我 们提供的情况绝对保密 。
我 们 确 信 ， 你方会对此严格保密 。

四、 写 作 练 习

1 . 某公司 向银行调查新客 户 的 资金 、 信誉等情况 ， 请你写一封征
询信 。

2. 银行答复某公 司 新 客 户 资金 、 信誉等情况 良 好 ， 建议他们可以
建立业务联 系 ， 请 你代银行写一封复 信 。

3. 向 x x 公司 了 解要求作为代理客 户 的经营能力 、 商业信誉 、 履
行合同 及付款等情况 。 请你写一封信 。

4. X X 公司 答复 ， 要求作为代理客户 的 经营 能力 差 ， 信誉情况不
好 ， 欠资较多 ， 无力 偿还 。 请你写一封复信 。 \ 

5. X X 公司 答复 ， 要求代理的 客 户 在 本地享有盛誉 ， 业务实力很
强 ， 资金雄厚 ， 请 你写一封复信 。
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第 1 5课 建立业务关系

一、 指 导

业务关 系 的 建立 ， 是交易开始和发展 的基础 ; 要扩大业务 ， 就
必须在巩 固 发展 已 有 的业务关 系 的 基础上 ， 不断建立新的业务关
系 。

通过书信建立业务关系 ， 一般是发信的一方 ， 在通过一定途
径得到对方的 名 称 、 地址 ， 并经过初步信用①调查后 ， 向对方发信 。

信的 内 容通常包括 以 下几方面 :
1 . 怎 样得知对方 的 名 称和 地址 的 ， 介 绍 自 己 公 司 的 业务性

质 、 历史 、 特长 、 经营 范 围 ， 声誉 。
2. 希望购进和 销 售 的 商 品 及有关条件 。
3. 向何处 了 解 了 写信人的信用情况 。
4. 表 明 建立业务关 系 的 愿望 。

写这类书信应注意 :
1 . 内 容要引 起收信 人 的 兴趣 ， 力 争取得对方的合作 ， 以 达到

写信的 目 的 ， 获得理想的反应 。
2. 语言要诚恳 、 自 然 ， 让对方确 实感到有诚意而可以 信赖飞
3. 内 容要简洁 、 清楚 、 有礼貌 。
4. 尊重国 际 贸 易 习 惯 。

① 信 用

② 信 蝙
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credit 
trust 

信 用
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二、 例 文

例 一 某 出 口 公司 给进 口 商的 信

中 国 x x 公 司 z
从 《 世界 贸 易 新 闻 》 上得知 你公 司 是 贵 国 主要照相机进 口 商

之 一 。 为此 ， 特 函 告 ， 我们最近 已 生产 出 新型号 "佳美" 牌照相
机 。 我 们对该照相机的机械和功能进行了 严格认真地试验 ， 证明
它是高效能的 ， 这在 随 函 寄去的 图解① 目 录 中 己清楚说 明 。

由 于这种照 相机有很多改进②之 处 ， 你公司 会发现它 的 价 格
(每架成本@ 加保 险 费⑥ 、 运费到上海价 250 美元 ， 包括附件在 内 )
是有竞争力 的 。 该照相机有两年保修期⑤ 。

如果贵公司 有意经营 "佳美" 牌照相机或 目 录所列 的其他照
相机 ， 请告知 贵公司 所需要的 数量 以 及 与 你 们 有业务往来的银行
名 称及地址 。

保证给予最好的服务 。
我公司 的 资信情况如 下 x x 银行北京分行 、 x x 照相器材

厂北京营业部 。
x x 国 x x 公司

1 994 年 8 月 8 日

词 语

① 圈 解 tú j i岳 diagram 国 解 . -1 予 又 卡

②改进 9凸i j ìn lmprove 改善中 毛 ， 改 且

(-9 毛 )

③ 成 本 chéngb吕n cost 3 又 1- . 原倒

④保 险 费 b凸oxi凸nfèi msurance pre- 保陵料
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⑤保修期

自l1um
bãoxi üq ï limit to guarantee 保证期 商

to keep sth. in 

good repair 

例 二 进 口 商给 出 口 公司 的 肯定答复 = 希望

进 口 该公 司 "佳美 " 照相机

x x 公 司 z
谢谢贵公司 1 994 年 8 月 8 日 来 函 ， 信 中表达了 你 们对我们照

相机进 口 业务的兴趣 。 我们认为"佳美"牌照相机的价格和质量很有
吸 引 力① 。 因 此 ， 我们有兴趣向 你们开展这项照相机的 贸 易 。

正如贵公司 所知 ， 我 们 与 当 地的许多照相机经销商有着密切
的 联 系 。 他 们 的 销 售 范 围很 广 ， 所 以 ， 我 们 可 以 向 贵公 司 大量订
购 。 具体数量及条件见 附表 。

至 于 我 们 的 资信情况 ， 可 向 x x 银行查询 。 盼速答复 。

词 语

①吸 引 力 xïyTn l  ì appealing 

乌有公司
1 994 年 9 月 1 日

吸 引 力 ， 引 善 今

tt 毛 力

例 三 进 口 商给 出 口 公 司 的 否 定答复 :

因 故暂不能进 口 "佳美 " 相 机

x x 公司 z
贵公司 1994 年 8 月 8 日 函 悉飞 谢谢你们对我公 司 的信任 。 来

函 介 绍 了 贵公司 的新产品 ， 对此我 们颇②感兴趣 。 但因 我 们 已 经接
受 × 国 一家照相机厂委派③ 为 他 们 的 独家代理 ， 推 销 他 们 的 产 品 ，
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因 此 ， 在代理 合 同 期满 以 前 ， 我们 不 能 同 你公司 进行 贸 易 ， 这一
点希望你们谅解 。 你 们 的 来信及商品 目 录将存档备查 ， 希望 以 后
有机会能与你公司 合作 。

再次感谢 你 们 ， 并希望今后能经常取得联 系 。

①函 悉

②颇

③委派

hánx ï  
po 

w邑ipài

乌有公司
1 994 年 8 月 20 月

词 语

know by mail 手献力运 乌 分如 毛
rather 态 和 态 和 ， 中 ζ

占 恙 ， 龙 阳气儿
appoint ;  delega- 任命中 毛
te ; designate 委任中 毛

例 四 进 口 商给 出 口 商的{言 : 询 购人造革提包

中 国 化妆品 出 口 公司 :
x x 商会 已把贵公 司 的 名 称和地址告诉我 们 ， 并介绍贵公司

是一家很大的 化妆 品 和提包出 口 商 ， 化妆品 是 我 们主要的进 口 商
品 ， 但 目 前我 们特别有意从贵 国 进 口 人 造革提包 。

如果你公司 能保证价格可行① ， 品 质优 良 ， 交货迅速 ， 我们能
大量经营该商品 。 为此 ， 希望你们提供全套样 品 和 最低报价飞 以
及其他条款③和条件等 。

至 于 我 们 的 信 用 情况 ， 请 向 下列银行 了 解 :
x x 银行北京分行
请接到 信后尽快答复为 盼 。

x x x 进 口 公司

联 系 人 x x x x x
1 9 94 年 2 月 1 日
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词 语

①可 行 k邑x íng feasible 遁 当 t::..' ， 割合 二k
L 三

②报价 bàoj i à  quoted price 才 7 7 一 ， 壳寅
契的何 申 l远h

③ 条 款 tiáokuan clause 条唱 ， 条款

例 五 出 口 商给进 口 商 的 肯定答复 : 愿、建立业务关系

x x x x x 先生 :
接你公司 2 月 1 日 来函 ， 得悉你公司 愿意进 口 我公 司 的 产 品 ，

我 们 十分高兴 ， 我 们 愿与 你公司 建立直接业务关 系 。
现寄去人造革提包样 品 及 有关价 目 单 。 化妆 品 报价单在两 、 三

天 内 另行寄奉① 。
请您注意 ， 第 1 35 号和 2 1 3 号两项 ， 一接到 你 们 的 定 单② ， 马

上 可 以 装运 ， 请开立金额与定单相等的 、 不可撤销 的 、 保兑的信
用 证 ， 信用证有效期 为 60 天 。

请特别注意 ， 如 果 你 们不迅速订购 ， 由 于这些货物 的原料③成
本不断上升 ， 我 们将被迫提价 ， 因 而 不能担保@按现行⑤价格供货 。

相信能尽快收到 你公司 的 初次定单 。

①寄卒 j ìfèng 

②定单 d ìngdãn 
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词 语

中 国 化妆 品 出 口 公 司
1 994 年 2 月 26 日

send by mail 扫 送 。 中 恙 ， 部

order form 
送 ，， � 允寸

注文害 ， 注文 1)

又 卡

‘ 



③ 原 料 yuán l i ào raw material 原料
④担保 dãnb凸o assure 保证牛 毛

⑤现行 xlonx Ing currently in ef- 豌行 (仰 〉

fect 

一、 常 用 语例 解

1 . 我们从 《 世界 贸 易 新 闻 》 上得知 ， 贵公司 是贵 国 主要照相机进
口 商之 一 。

"从. . . . . .得知 " 在建立业务关 系 的信 函 中 ， 常用 作主动联系
业 务 的 信 函 的 开头语 ， 用 来说 明 是 怎 样 得 知 对方 名 称 和 地 址
的 。

例 如 :
从 中 国 驻 x x 国 大使馆商务处得知 ， 贵公 司 愿 同 我公 司 建

立业务关系 。
从 x x x 公 司 处得知贵公司 愿与我公 司 进行贸 易 。
我们从 《 经济信息 》 上得知贵公司 渴望购买纯棉 内 衣 。
"得知 " 也可 以 说成 "获悉" 。
也可以 说 z
x x x 建议我 们 与 贵公 司 联 系 。
x x x 转达 了 贵公 司 愿与我公司 建立业务关系 的 愿望 。

2. 8 月 8 日 函 悉 。 我 们对贵公 司 的 照 相机颇感兴趣 ， 愿建立直接
业务关系 。

" x 月 × 日 函 悉 。 我们对.. . . . . 颇感兴趣 ， … … " 一句式在建
立业务关系 的 书 信 中 常 用 作进 口 商复信的开头语 ， 表 明 自 己 对
出 口 商信 函 所提要求 的 态度 。

例如 :
× 月 × 日 函 悉 。 我 们对贵方的玩具颇感兴趣 ， 愿与贵公司
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建立业务关系 。

× 月 × 日 函 悉 。 我 们对贵方的 照相机颇感兴趣 ， 然而遗憾
的是我们 已 与 × 国 x x 公 司 签 约 ， 作他们 的 代理 。

× 月 × 日 函 悉 。 我 们对贵方的工艺美术品 颇感兴趣 ， 愿建
立业务关系 。

× 月 × 日 函 悉 。 对贵方的文化用 品颇感兴趣 ， 望寄送有关
资料 。

3. 8 月 8 日 函 悉 。 感谢贵方的信任 ， 我们愿提供贵公司 感兴趣的
一切产 品 资料 。

" x 月 × 日 函 悉. . . . . . 愿提供.. . . . . 资料 。 " 常用 作 出 口 商复信
的开头语 ， 对进 口 商主动发函 的感谢及答复 。

例 如 :
× 月 × 日 函 悉 。 感谢信任 。 愿提供贵方所需 的 出 口 化妆品

目 录及价格表 。
× 月 × 日 函 悉 。 感谢信任 。 愿提供最低报价及全部条款和

条件 。
× 月 × 日 函 悉 。 感谢信任 。 愿提供贵方索要的商品 目 录 、 样

本及产 品 说 明 书 。
× 月 × 日 函 悉 。 感谢信任 。 愿提供对贵 公 司 有 用 的全部资

料 。

四、 写 作练 习

1 . 家用 电 器 出 口 商从 x x 处得知 x x 公司 在某处经销家用 电 器 ，
而且生意兴隆 ， 信誉很高 ， 打算 同 他 们建立业务关 系 ， 请你写
一封信 。

2. 进 口 商收到 出 口 商关于建立业务关 系 的 信后 ， 经过研究 ， 决定
同 意建立业务关系 ， 请 你写一封复信 。
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3. 进 口 商给生产厂家 的 信 ， 希望与他们 建立业务关系 ， 并希望进
口 他 们 的 工艺 品 ， 要求提供样 品 及报价 。 请你写一封信 。

4. 生产厂家给 出 口 商的 信 ， 同 意建立业务关系 ， 并寄去样品及报
价 。 请你写一封复信 。

5. 生产厂家给 出 口 商的 信 ， 因 某种原 因 ， 不 同 意 建立业务关系 ， 请
你写一封复信 。
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第 16课 推 销①

一、 指 导

向 买方推荐 、 介绍 自 己 的商 品 ， 说服 、 促使② 买方订购 ， 这种 ‘

工作 叫 推销 。

推销 的方式很多 ， 如举办样品 展 览 ， 进行现场操作表演 、 进
行药物 实验 、 带样 品 登 门 介绍 、 到进 口 地举办食品 品 味活动等等 。
这些都需要先用 书信进行联系 。

推销信的 内容一般包括 以 下三个方面 :
1 . 对商品 的特点 进行 充分介绍 ;

2. 准备采用 的具体推销方式 ;

3. 用 "库存有限③ " 、 " 免 费试用④ " 、 "提供服务 "等语句 敦 促 对

方订货 ， 快订 、 早订 。 这些"语句 "要有真实性 ， 许诺必须兑现 。

① 推 销 tuïx iδo 

②促使 cùsh T 

词 语

promote sales ; 贩路 击 民的 毛 ，

market ; peddle 壳 t) � !:f < 

urge … 中 毛 本 币 汇

任 向 't 毛 ， 促选
中 毛

③库存 有 限 kùcún yõux iòn goods kept in 在摩品 亿 限 。 护
stock limited � 毛

④ 免 费 试 用 miãnfèi sh ì probation free of 焦料℃、试 用 牛 毛
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yδng charge 

二 、 例 文

例 一 推销新药 " 101E 粉刺 一扫 光① "

x x x 公司 z
以 研制 " 101E 发宝 " 而 闻 名 于世② 的 我 国 著名 皮肤科医生 ， 养

发 、 护发 、 美容 、 护肤专家赵章光又研制 出 护肤新药 " 101E 粉刺
一扫 光 " ， 现 已 在章光厂批量生产③ ， 并通过我公司 向 国 外销售 。

该药是根据粉刺 发 生 的 机理④ ， 采用 清热⑤ 、 解毒⑥ 、 解暑⑦ 、 桂
风⑨ 、 除潮的天然 中草药 ， 经科学 的方法提取⑨ 的珍品⑩ 。 此药具有
调整皮脂腺⑩分 泌@ 、 疏通⑩毛孔 、 杀灭细菌 、 消 除粉刺 的功效 。 用
后 不 留 斑痕⑩ 、 色 素⑧ ， 使皮肤在短期 内 变得光滑 、 细腻 。 经临床
跟踪观察 500 例 ， 有效率达 99. 9 % 。 一般一周 内 显效 。 专家们认
为 ， " 101E 粉刺 一扫 光" 的效果 目 前居世界领先水平 。 " 101E 粉刺

一扫 光" 与 " 1 01E 发宝" 一起在不久前于纽约举行的 第 十 四 届 世
界发明展上 ， 获得金牌 。

贵公司 多年来一直经营 我 医药产 品 ， 为感谢贵公司 与我密切
合作 ， 这种世界瞩 目 ⑩ 的 一流产 品 一 出 世 ， 即 首先通知贵公司 。 随
信寄去标有参考价 格 的 产 品 目 录一份 、 获奖证书 复 印 件一份 、 样
品 一盒 ( 1 2 瓶 ) 供免 费试用 。 本 品 将与 当 初 " 101E 发宝" 一样 ，
很快将成 为 国 际 市场 的 抢手货 。

目 录上 的 参考价低于成本 ， 只 为 试销 ， 毫无利润 ， 一候打开
市场 ， 价格将大幅上调 。

望速寄来订单 ， 可视供货能力 ， 予 以 供应 。
海南实业有限公司
1 994 年 6 月 1 9 日



词 语

①粉刺 一 扣 尤f吕nc ìy ïsão make a clean l之 急 ry:、 击 一据中

guαng sweep of acne 忌 ， �之 三try:、 告 h

合取 。 除 〈

② 闻 名 于 世 wenm lng yu be famous 全世界 亿 号 η名
sh ì throughout the 击 知 乌 札τ L 飞 毛

world 

③批量 生 产 pïl i àng shëng batch process 大 量 生崖守 在

ch凸n
④机理 j ïl r principle .) 力 二义、A
⑤清 热 q mgre antlpyretlc 解熟牛 毛

⑥解毒 j i吕dú detoxify ; deto- 解毒 寸 毛

xlcate 

⑦解暑 j i吕shu allay a fever 暑氮 告 弘 亏

⑧ 秘 风 qüfëng to expulse the 。 "'- 一 ? 于 击 治

wind 中

⑨提取 t íqu take delivery 精鲸 L τ 取 。 出
of ; take out 寸

⑩珍品 zhënpì'n treasure �日口口
。 皮 脂 腺 p ízh ïx iàn sebaceous gla- 皮下脂肪腺

nds 

@分泌 fënm ì secrete 分泌牛 毛

⑩疏通 shütõng dredge 流扎 告 上 〈 中

恙 ， 疏通中 毛

⑩幸运痕 bãnhén fleck 告� � t

⑤ 色 素 sesu plgment 色素

⑩瞩 目 zhumù focus one ' s at- (} t h- 击 凝 乌
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tention upon 寸 ， 目 牵 着 付 毛

例 二 推销 "莫洛" 电子打字机

x x 公司 =
此信从 口 授① 、 打字到装入信封投递② ， 这一切可 以 在六分钟

内完成 。
情况确 实 如此 ! 所有这些 ， 用跑表计算 ， 恰恰在六分钟 内 做

但圭F7c 。
能 以 这么快的速度完成这样 的 一封信 ， 这究竟是 怎 么 一 回 事

呢? 好 ， 让我 们来说说吧 。
这封信被 口 授给一台 "莫洛" 电子打字机③ ， 不要误会⑥ 了 ， 它

不是预先速记⑤下来 ， 然后 由 打字员复打的 ， 是直接 口 授给打字机
本 身 。 由 于该机速度如此之快 ， 以 致 于速记成为过去的 东西⑥ 。

为 向您证 明 ， 我 们可 以 训 练 您办公室里任何一个能干的速记
员 ， 他可以像说话一样快的速度直接 口 授给 "莫洛" 电子打字机 。
这意 味着 "莫洛" 电 子打字机能 以 每分钟打 80-140 个字的速度
工作 。

如 贵 公 司 有 兴 趣 ， 我 们 可 带 着 机 器 去 贵 处 进 行 实 地 操 作 表

演⑦ 。 如决定订货 ， 我 们 愿免 费举办一期操作技术训练班 。
恭候赐复⑧ 。

莫洛公司
1 994 年 9 月 10 日

词 语

① 口 授 kõushòu 毛、了授口s
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d
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"
 

配遣寸 恙 ， 届 It②投递 tóud ì 

毛
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③打 字机 d凸z ìj ï typewnter 

④误会 wùhu ì misunderstand 

⑤ 途 记 SUJ l shorthand ; ste-

nography 

⑥ 由 于 yóuyú . . . …y Izh ì owing to… that 
以..ft于 yú . . . • • •  

⑦ 实 地表演 sh íd ì  b iãoyãn on-the-spot per­

formance 

夕 千 70 予 千 夕 一

摆解

速言己? 毛

. . . (J) 光的 ζ …

… (J)摇 果 汇 合 毛

号 仰塌?卖演中
毛

⑧赐 复 c ìfù favour sb. with a 

reply 
ζ返事 允 主 b tJ
元 〈 扣 醺 1t � 1t � 允

中

例三 推销食品

x x x 公 司 z
在今年三月 份举行 的 广 州 出 口 商品交易会上 ， 我 们应一些熟

悉 的 国 际商界朋友的请求 ， 举行 了 一次食品 品 味活动 ， 对我公司
出 口 的许多罐头①新产 品 进行 了 品 味②评议 。 品 味结果 ， 一致认为
这些罐头食 品 质优味美③ ， 而且合乎欧洲 人 的 口 味 ， 当 即④达成大
批交易 。 现将这些新产 品 的 商 品 目 录和价格表随信寄去 。 是否也
可在贵地举办一次这样的 品 味活动 ， 以 贵公司 的 名 义⑤ 出 面组织 ，
所需食品 由 我方专 门 寄送 。 贵公司 可根据品 味活动 的 结果 ， 再决
定是否订货 。

盼早 日 答复 。

①罐 头
1 30 
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词 语

can ; tm 

中 国 x x 食品公司
1 994 年 4 月 2 日

告苗的



②品味 p lnwel taste ; savour 

③质 优味美 zh ì yδu wèi of high quality 

付lel good taste 

④ 当 即 dãngj í at once ; right 

⑤ 以 ... . . .名 义y T. .….m íngy ì in the name of 

例 四 推销布鞋

太平洋公司 z

味b 号 ， 味 毫 克
毛

品贵也 中 々 hτ

\， "\ τ 味 也 扣 U

L \' "\  

才「 々 吞 主 ， 宦 九

…(J)名萎℃、

贵公司 经营我皮鞋进 口 业务 已 有 多年历史 。 最近 ， 我公司 准
备增加一项布鞋 出 口 业务 。

中 国 布鞋近几年来在西欧和北美市场 已 成 热 门 ① 产 品 ， 许多
人把收藏 中 国 布鞋作为时 尚②竞相夸耀③ 。 中 国 布鞋用 料考究④ ， 轻
便舒适 ; 品种多 ， 型号全 ， 样式新颖 ， 坚 固 耐磨 。

为使贵地广大 消 费 者 了 解我产品 的质量和样式 ， 我公司打算
携带各种型号 、 样式 的 产 品 去贵地举办一次布鞋展示⑤会 ， 会上 向
贵地用 户 做原料耐磨 、 吸潮 、 透气等各种性能的 实地科学演示⑥ 。
如 贵 公 司 认 为 此法 可行 ， 我 们 想 于 8 月 1 日 至 8 月 14 日 举办活
动 。 请贵公司 协助筹备场地 ， 向 贵公 司 经销 商发 函 邀请 ， 向 当 地
消 费 者进行宣传 。 一应⑦ 费用待活动完毕 ， 通过在贵地 的 中 国银行
一次性支付 。

为使贵方作到 心 中有数 ， 现寄奉一箱含各种式样 、 颜色 的 产 '
品 供有关人员 免费试用 。 贵公司 可待展示会后 ， 视贵地用 户 反 映 ，
再商议是否订货 。

随信寄去一份商 品 目 录和价格表 。 贵公 司 有何要求和建议 ， 请
来 函 提 出 。
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蒙早 日 赐复 ， 不胜感激 。
中 国 鞋类进出 口 公司

1 994 年 6 月 1 1 日

词 语

① 热 门 remen popular 人氮商品

② 时 尚 sh íshàng fashion ; fad 当世凰
③ 夸 耀 kuãyào brag about 盟员示 中 恙 . (} tt 

乌 力、7

④ 考 究 k凸oj i 口 exquisite ; fine ; 藉究
fastidious 

⑤展示 zh凸nsh ì reveal ; show 展 示 寸 毛

⑥ 演 示 yansh ì demonstrate 演示亨 毛 突演告

L τ 克仓 毛

⑦ 一 应 y ly lng all ; everything 全部

一、 常 用 语例 解

1 . 以 研制 "101E 发宝 " 闻 名 于世的著名皮肤科医学专家赵章光又
研制 出 护肤新药 " 1 01E 粉刺 一扫 光 " 。

" 以 . . . . . . 闻 名 于世的 .. . . . . 又 … … " 一语在推销信 中 ， 常用 来
推销著名 厂家或著名 专家又推出 的新产品 。 以 利 用 名 牌抬高新
产 品 的 身 价 。

例 如 :
以 烹制 北京烤鸭 闻 名 于 世 的 北 京 全 聚 德 ， 又 推 出 北京烤

鸡 、 北京烤鹅 、 北京烤兔等系列新产品 。
以 研制 云 南 白 药 闻 名 于世 的 白 山 制 药 厂 叉 研制 出 特效新

药生肌灵 。



以 酿制 茅 台 酒而 闻 名 于世 的 贵 州 酒 厂 叉 研制 出 具有舒筋 、
活血 、 抗衰老等疗效的低度 、 保健药酒益寿补酒 。

以 生 产 杭 纺 丝 绸 闻 名 于世 的 杭 州 丝 织 厂 又 研 制 出 丝麻混
纺新产 品 丝麻纱 。

2. 为使 广大 消 费者 了 解我产 品 ， 我们打算前去贵地举办布鞋展示
会 。

" 为使 " 在推销信中表示将举办 ( 或 "采取") 某种推
销活动的 目 的 ， 用 来 引 出 推销方式 。

例 如 z
为使贵公 司 先 睹此种新药的神效 ， 现寄上样 品 及说 明 书 。
为使贵公司 了 解我打字机的性能 ， 我们 愿登 门 为您进行操

作表演 。
为使贵公司 的经销商踊跃订货 ， 我 们 想在贵地举办一项 品

味活动 。
为使贵方对我轻工业 品 有所 了 解 ， 现航寄商品 目 录和 部分

样本 ， 供贵方参考 。
有时也用 " 如贵方有兴趣 ， 我 们 将 " 来 引 出 推销方式 。

此种句式一般适用 于需要对方协助 、 配合的 推销方式 ， 如亲临
表演 、 到 出 口 地举办展 览 、 展示 、 食 品 品 味活动等 。

3. " 101E 粉刺 一扫 光 " 与 " 101E 发宝" 一起在不久前于纽约举行

的 第 十 四 届 世界发 明 展上获得金牌 。
在什么范 围 内 获得过什么荣誉或赞誉 ， 是为 产 品 质量的可

靠性提供佐证 。 在推销 信 中 ， 用 在对 自 己 产 品 特 点 充分说 明之
后 ， 作为对产 品 质量的总结 。

例如 z
这些罐头 食 品 在 广交会上经品 味评议 ， 得到 一致肯定 。
中 国 布鞋在西 欧 、 北美 已 成 为热 门 货 。
此种电子 口 吃矫正器生产以 来 ， 荣获 国 内 名 、 优 、 特 、 新



产 品 金鹰奖 ， 青年科技成果二等奖 ， "家家乐 " 全 国 创 新三等奖 。
本 品 已 在欧洲许多 国家推广 ， 深受广大用 户 好评 。

四、 写 作 练 习

1 . 用 举办品 味活动 的 办法 ， 向 中 国食品进出 口 公 司 推 销 你公 司 新
推 出 的 各种方便食 品 。

2. 向 中 国烟酒进 出 口 公司 推销 你们 国 家一种最有 名 的 酒 。
3. 向 中 国 机械进 出 口 公司 推销配套的农业机械 ， 建议到北京郊 区

进行实地操作表演 。
4. 向 中 国 电子技术进 出 口 公 司 推 销 你公司 的 系列计算机 ， 要求到

进 口 地举办样品 展 览 ， 并进行操作表演 。
根据 以 上各项要求 ， 分别写一封推销信函 。
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第 1 7课 询 盘①

一、 指 导

买卖双方第一次进行交 易 ， 或 已 建立 贸 易 关系 的 买方准备订
货前 ， 要 向 卖 方 了 解货物的价格 、 样式 、 质量 、 付款方式 、 交货
日 期等情况 。 这种 由 买方发 出 的 口 头或书 面 的 询 问 ， 叫 询盘 。

询盘信函 一般包括以 下几点 内 容 :
1 . 说 明 商 品 信 息② 的来源飞 初次询盘要说 明 是从何处得知对

方的名 称和地址的 ; 简单介绍 自 己 一方的业务性质和经营范 围 。 已
建立 贸 易关系 的 ， 买方准备订购新产品 时 ， 要说 明 收到 了 对方的
商品 目 录④或收到 了 对方主动联系业务 的 信 函 。

2. 表 明 对对方某种产 品 有兴趣 ， 希 望 得 到 对方 的 最优 惠 报

盘飞 往往还列 出 请报项 目 。 一般要求报产 品 质量 、 种类 、 规格 、
价格 、 交货期 、 付款方式等主要项 目 。

3. 表达如果质量 、 价格合适 ， 准备订货或签订长期供销合 同 ⑥
的 愿望 。

4. 表示愿与对方合作的诚意 。
5. 要求对方寄送样 品 和 品 质说 明书 。
根据双方关系 ， 有时可省去其 中 的 某些部分 。 例如 ， 已有长

期 贸 易协定 的 ， 有些项 目 早 已形成 习 惯作法 ， 或一 向 依据 国 际惯
例 ， 就可不必询 问 。 对长期合作的老关系 户 ， 也不必再表示合作
的诚意 。
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① 询 盘 xunpαn 

② 信 息 X 、ìnxï

③ 来 源 lá i yuán 

④ 目 录 mùl 。

⑤报 盘 bàopán 

⑥供销 合 同 gõngxião 

hétong 

中 国 土产进出 口 公司 :

词 语

inquiry about 千 Y 夕 '7 1 7 1)

information ; 情辗 ， 音信 ， 便
news ; message lJ 

source ; ongm 出所 ， … 力、 马 出
τ b 、 毛

catalogue ; list ; 目 躁

contents 

otter 夕 才 一 子 - ;'; 3

二/
supply and mar- 供始版壳契的

keting contract 

二、 例 文

例 一 香菇询盘

据 曼彻斯特海外 贸 易 有 限公司①告知 ， 你公 司 出 口 香菇 和 各
种食用 菌②类 。 食用 菌是我地人们喜爱的食品 之一 ， 尤其是香菇 ，
更被视为营养佳品③ 。 因 此 ， 去 画 询 问 贵公 司 目 前是否有此货供

应 。 如有 ， 请寄送各种食 用 菌 的商品 目 录 、 包装 ， 以 及最优惠成
本加运费④加保险费到 汉 堡 的 西德马克价 。 并请寄送⑨标 明⑥价格
的 各种样 品 。

如果你方货物 品 质⑦优 良 ， 价格公道⑧合理@ ， 我公司 可考虑与
贵公司 签订长期供销 合 同 。
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希望尽快收到上述资料 ， 相信能与贵方进行互利交易 。

词 语

x x x x 公 司
1 994 年 5 月 25 日

①海 外 贸 易 怕iwò i mòoy ì Overseas Trade 海外贸易有限会

有 限公 司 yõux iòn gõngsï Corporation 社
②食 用 菌 sh íyòngjùn edible bacterium斗 / :1 藕

③ 营 养 佳 品 y íngyõng j i ãp Tn good nutriment 营 毒 亿 富 儿'"(�，， "\

毛 食品

④运 费 yùnfèi transportatlon 遣赁 ， 遣送料
expenses 

⑤寄送 j ìsòng transport 送 毛
⑥标 明 biδom íng mark 表缸中 恙 ， 明示

? 毛

⑦品质 p Tnzh ì quality 品 寅

⑧公道 gδngdòo fair 公平'"(� Ì> 毛

⑨合理 hél T reasonable 公正℃、 岛 品 ， 合

理的T 岛毛

例 二 天坛牌男 衬衫询盘

中 国 轻工业 品①进 出 口 公司 :
贵公司 四 月 五 日 来 函 ， 询 问天坛牌男 衬衫在我地市场能否找

到销路 。恰巧我公司 正考虑进 口 一批 中 国 产 男 式衬衫进行试销 。 七
八 月 份是我地长袖衬衫 的 销 售 季节 。 如 你方衬衫 品 质优 良 、 价格
有竞争性 ， 且能在五月 底 、 六 月 初供货 。 我方准备先订两千打 。 可
分批装运 。

请按下列条款和条件@报盘 :
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I . 最低到岸价格飞 含佣金@5 % 。
2. 最早装运期
3. 每批可供货数量
4. 付款条件⑤
5. 包装
6. 商品 规格
请立即 以 航邮将样 品 寄 来 ， 并确保商品能与样品 完全一致 。
盼望尽早报来最优惠实 盘 。

词 语

福特纺织品 进 出 口 公司
1 994 年 4 月 1 2 日

①轻工 业 品 q ïnggõngyèp 'ín light industry 轻工棠品
product 

② 条 件 t i áoj iàn condition 条件
③到 岸 价格 dào ' 也n C. 1. F. (cost ， 遥寅保除料i县办

J I αge insurance and 值段 ， C. I. F. 

freight ) price 

④佣金 yongJ In commlsslon 口 结仲介料

⑤付款 条 件 fùku凸n t iáo payment requir- 支弘 M条件
J lon  ement 

例三 带壳核桃①询盘

中 国 土产进出 口 公司 z
我们现在正想进 口 一批带壳核桃 。
根据西 门 子 电器公司 介绍 ， 你公司 有该产品 出 口 ， 因 此去此

信询 问 该产 品 的规格 、 品 种 、 包装 、 成本加保险费运费价格 、 折
扣 和 交货期等详细情况 。
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我们打算在圣诞节前销售此货 ， 请尽快答复 。 1 1 月 15 日 收 不
到 贵方答复 ， 我 们 将 另 找货源② 。

如 你方能在 1 2 月 上旬供货 ， 且价格公道 ， 我们将大批订购 。
劳神之处预先致谢 ， 对于 你方的报盘我们 一定仔细认真考虑 。

希望这是长期互利关系 的 良好开端 。
x x x 公司

1 994 年 1 0 月 15 日

词 语

①带 壳 核桃 dàiké hétao walnut 力 予 。 恙 。3 夕 lν
、、、

②货源 huòyuón source of goods 物资η供始源 ，
商 品 。3仕入tL先

例 四 自 行车询盘

中 国 机械进 出 口 公司 z
本公司 经营 自 行车进 口 业务 ， 我 国各地均有经销商销售我公

司 进 口 的 自 行车 。 海湾战争带来世界性能源危机 ， 石油价格大幅
度上涨 ， 我 国受到很大冲击 。 为节省能源 ， 我 国政府号召 城市居
民 利 用 自 行车这一轻便工具 ， 骑车上下班 。 现 国 内 自 行车需求量
骤然①上升 ， 市场 自 行车严重短缺 。

中 国 是世界第一 自 行车大国 ， 贵 国 生 产 的 "飞 鸽 " 、 "永久 " 、
"凤凰" 三个牌子的 自 行车萤声海外② ， 特致函 寻求货源 。 如 以 上
三种牌号 自 行车有现货供应 ， 望报最优惠实盘 。 如所报价格适销
我地 ， 我 们可大宗订货 。 具体数量待收到报盘后再作商定 。

盼早 日 赐复 。
x x 国 x x 公司
1 992 年 3 月 1 5 日
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词 语

①骤然 zhòurón suddenly ; abr- 亿扣 力斗之 ， 允
uptly 也 主 色

② 萤 声 海 外 fëi shëng h凸i wài make a name 海外?有名 亿 合
abroad ; become ;'己
famous abroad 

-、 常 用 语例 解

1 . 据曼彻斯特海外贸 易 有限公司告知 ， 贵公 司 出 口 各种食用 菌 。
"据 .. . . . . 告知 飞 意 思是根据 x x 提供的情报 ， 知道 了 对方

有某种商品供应 。 此句式常用 于初次询盘信 函 的开头 ， 说 明 己
方 商品 信息的来源 。 "据.. . . . .告知 " 还可说成 "据 .. . . . . 介 绍 " 、
"据… .. . 推荐 " 。

例 如 :
据西门子公司 介 绍 ， 贵公 司 有该产品 出 口 。
据 中 国 驻大阪领事馆商务处告知 ， 贵公 司 经营文化用 品 出

口 业务 。
据设在此地的 中 国 商务 会馆推荐 ， 贵公 司 经营 中 医成药 出

口 业务 。
据设在莫斯科的 中 国 饭店介绍 ， 贵公司 经营方便食品 出 口

业务 。
2. 请报最优惠实盘 。

"请报.. . . . . " 常 用 于 询 盘信 中 ， 表示希望得到 己 方感兴趣的
商 品 的 报盘 。

例 如 :
请报最低到岸价格 。

1 40 



请报包括佣金 5 % 的最低价格 。
请报成本加运费 的到岸价格 。
请报成本加运费 ， 加保险费到西贡 的 美元价格 。

3. 如贵方价格公道合理 ， 我公司 可考虑与贵公司 签订长期供销 合
同 。

"如贵方"… 我方… … " 用 来表达如果对方能满足某种要
求 ， 就准备订货或签订合 同 的愿望 。

例 如 z
如贵方衬 衫 品 质优 良 ， 价 格 有 竞 争 性 ， 我方准备先订购

2000 打 。
如 贵方所报价格适销 我地 ， 我方可大宗订购 。
如贵方能给 以 特别优惠 ， 我方可考虑建立长期供销关系 。
如贵公司 能保证按时 、 按量供货 ， 我方可考虑专 门 经营 贵

公 司 进 口 产 品 。

四、 写 作练 习

1 . 你公司要买进二百包 中 国 新疆羊毛 ， 由 你给 中 国 土畜产进 出 口
公司 写一封询盘信 函 。

2. 你公司 准备进 口 一批 中 国 印 花棉布床单 ， 由 你给 中 国 纺织 品 进
出 口 公司 写一封询盘信 函 。

3. 你公 司 要进 口 一批玉米 ， 请 你给 中 国 粮油 进 出 口 公司 写一封询
盘信函 。

4. 你公 司 要进 口 一批工艺美术 品 ， 请你写信 向 中 国 工艺美术 品进
出 口 公司 询 盘 。
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第 18课 报 盘

一、 指 导

报盘是卖方对买方询盘的答复 。 也 叫 报价 。

报盘信函 一般包括 以 下四方面的 内 容 :
1 . 收到 了 对方的询盘 ， 并对询盘表示感谢 。
2. 对对方询盘 中 提 出 的 询 问进行答复 ， 或按惯例提供报盘 ，

包括货物名 称 、 种类或规 格 、 数量 、 包装 、 单价 、 付款方式等 。
3. 对 自 己 产 品 的特点 、 服务情况 、 优惠条件等进行介绍 ， 以

劝说对方接受报盘并早 日 订货 。
4. 说 明 随信寄去的 附件①名 称 ， 如 "随信寄去商 品 目 录② 和 价

格表③ " 或 "随信寄 去 品 质说 明 书 " 。 有时写 " 样 品 另 封寄送" 等

附言 。

报盘分实盘④和 虚盘⑤两种 。 报 了 实盘 ， 一被对方接受 ， 就不

能再变动 ; 报 了 虚盘 ， 对所报条件可 以 中途更改 ， 虚盘对报盘人

没有约束力⑥ 。

虚盘的表示方法有 以 下三种 :
1 . 只报一个含混⑦ 的 内 容 。 例如使用 "参考价⑧ "、 "可能接受

的价格" 、 " 数量视我供货 的 可能性" 等不肯定 ， 不 明 确 的词 句 。
2. 主要交易条件不全报 。 如数量 、 价格 、 交货期等暂时定不

下 来 的 主要条件权且不报 。
3. 在报盘最后 ， 注 明 保 留 条件⑨ ， 常用 " 以 我方最后确认为

准" 、 " 以 我货未售 出 为准" 。
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当 货物价格正呈上涨趋势⑩ ， 或对询盘一方的 资信情况 尚 不
了 解 ， 或货源没有落实@等情况下 ， 可先报虚盘 ， 待 问 题解决后 ，
再决定进一步行动 。

①附件

②商 品 目 录

③价格在

④ 实 盘

⑤ 虚 盘

⑥ 约 束 刀

⑦含混

⑧参 考 价

⑨保 留 条 件

⑩趋 势

。 落 实

词

tùj iàn  

shãngp ì'n mùl ù  

j i àgébi凸o

sh ípán 

xupan 

yuëshùl ì 

hánhùn 

cãnkåoj ià  

b凸ol i ú t i áoj i àn 

qüsh ì 

l uòsh í 

语

appendix ; 
annex 
contents of 

goods 
price chart 
binding offer 

non-firm offer 
restnct 
indistinct 

附属 文 害 ， 阕连
文 害
商 品 目 鲸

俑格表
7 7 - A • 才 7

7 -

7 l} 一 才 7 7 一

制的。〉力
l立"? 善 。 l �
们 ， 岛 队 主们把

reference price 参考俑格
condition of re- 保留条件
tammg 
tendency ; trend成 。 行 恙 ， -9 号

费
carry out ; 
fulfil ; 
implement 

着笑 l之 中 毛 ， 卖

行中 毒
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二、 例 文

例 一 食用菌报盘

x x x 公 司 :
贵公司 1 994 年 5 月 25 日 来函 收到 。 感谢贵公司 对食 用 菌 的

询盘和 曼彻斯特海外贸 易 有 限公 司 的 推荐 。
现报盘如 下 :
目 前我公司 现存可供 出 口 的食用 菌有 四 种 。 一律木箱包装 ， 每

箱净①重 8 公斤 ， 内 装 1 6 盒 ， 每盒 500 克 。 每箱成本加运费到柏
林价如 下 :

1 . 猴头菌② 1 280 美元
2. 香菇 960 美元
3. 元蘑飞 800 美元
4. 真蘑⑥ 640 美元
样 品 也 同 时寄 出 。 按商 品 包装 ， 每种四盒装入一个 出 口 木箱

内 ， 望查收⑤ 。
从样品 可 以 看到 ， 本 品 都是经精心⑥挑选⑦ ， 品 质优 良 、 包装

精美⑧ ， 食用方便 ， 在西方和南亚市场都是抢手货⑨ ， 目 前收到 的
订单很多 ， 货物供不应求⑩ 。 谨望你方尽早答复 ， 否则 实难 留 货 ，
望见谅 。

① 净 重
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1994 年 6 月 6 日

词 语

j ìngzhòng net weight 舰重量 ， 正味重

量



②猴 头 菌 hóutóujùn bedgehog hud咽 气"'-:;>7' ;"- 夕 7"

num fungus 

③元蘑 yuanmo a kind of mush- 主r / ::H/)一疆

room 

④真蘑 zhënmó a kind of mu- 等 / ::1 句一疆
shroom 

⑤ 查 收 cháshδu please find 查版中 毛
⑥精，这 J Jngx In meticulously 丹念妃 ， 棉密沱
⑦挑选 t i ãoxu凸n choose 遵点 ， 遥捉寸 毛
⑧精美 J Ingmel elegant 精美茫 ， 精巧T

美 l '"

⑨抢 手 货 q i凸ngsh凸uhuò best-selling go- 人氮商品
ods 

⑩供 不 应 求 gδngbúy ìng supply falls sh- 供拾力f需 要 亿店
q lu ort of demand 匕 恙 扎合 "，

例 二 天坛牌男衬衫报盘

X X X X 公司 z
贵方 1 994 年 4 月 31 日 询盘收悉 。 感谢你 们 的 询价 。 现高兴

地按贵方询 盘 中提 出 的 条款和 条件报盘如下 :
1 . 规格 : 染 色 的 确 良① (聚脂纤维@65 % 、 棉 35 % ， 寸密 133

X 72 ) 。 型号 PMC9一7 1 332

长 袖 、 尖领 、 夏威夷式方角 全开衫 ， 有胸袋一个 。
2. 价格 z 每打成本加运费 ， 到 伦敦价 40 美元 。 (包括佣金 5 % )
3. 数量 2000 打 。
4. 包装 : 每箱装 10 盒 ， 每盒装一打 ， 是 白 色塑料盒 ， 可 防水

溃 。 每件外套一个塑料袋 。
5. 装运期 1 994 年 S 月 底前 ， 一次交清 。
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6. 支付 z 以 我方为受益人③ 的 不 可撤销④ 即 期信用证⑨ 。
信用证开到 我方后 7 天 内 装运 。 各种尺码样品 已 另 封寄去 。 以

上报盘如觉合适 ， 请速来 函 接受 ， 以 便我方确认 。
中 国 轻工业品 进 出 口 公司

1 994 年 5 月 8 日

词 语

①的确 良 d íquèl i áng dacron 子 ← 口 /'

② 聚 脂 纤 维 jùzh Txiδnwéi polyestec fibre 扩 夕 口 /'

③ 受 益人 shòuy ìrén beneficiary 利 益 击 受 It 毛 人

④ 不 可 撤 销 bùk品chèxião that can not be 取 消 不 能
cancelled 

⑤ 即 期 信 用 j íq i x ìnyδng sight letter of 工 - 7" ν 又 · 夕

飞正 zhèng credit ν 己F γ 卡

例二 带壳核桃报盘

x x x x 公 司 z
贵公司 10 月 20 日 来 函 ， 要我方报带壳核桃实盘 。 我们高兴

地看到 ， 我们两国之 间 的 贸 易关系正在稳步①发展 。 为 了 增进合作
与友谊 ， 现报最优惠实盘如下 :

按询盘 中提 出 的 数量 ， 50 吨带壳核桃 ， 直径 30 毫米 (mm ) 及
以 上 ， 允许含小率②3 % ， 由 我方挑选 ， 成本加运费到 旧 金 山 ， 含
佣 金 5 % ， 每公吨 800 美元 。 1 1 月 底 以 前交货 。 凭不可撤销 即 期
信用证付款 。

本报盘 以 我方 1 994 年 1 1 月 10 日 前收到 贵方订单为有效 ， 过
期须经我方最后确认 。
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词 语

①稳、 步 w总nbù steadily 着卖 亿罹力渲 去 足

取 。

②合 d 、 卒 hánxi凸01 0 less than the 含小率 (泱 主 q
rate 元规格 主 。 小 苔

合r {一 七 二/ 卡 )

例 四 自 行车报盘

x x 国 x x 公司 :
3 月 5 日 来 函 收悉 。 感谢贵公司 对我 自 行车给予很高评价飞

并 向 我方介绍 了 贵地 自 行车供应情况 。 贵公司 函 中提到 的三种牌
号 ， 确是我 国 同 类 产 品 中三大名 牌 ， 且声誉经久不衰 。 目 前 ， 此
三种牌号均有现货供应 。 应贵方要求 ， 现报实盘如下 :

自 行车价格表 (按人 民 币 价 〉 元

EF 飞 鸽 永 久 凤凰

28 型
男 380. 00 400. 00 380. 00 

女 360. 00 380. 00 360. 00 

26 型
男 350. 00 370. 00 355. 00 

女 330. 00 340. 00 335. 00 

24 型
男 无 无 无
女 280. 00 290. 00 280. 00 

20 型
男 无 无 无
女 220. 00 240. 00 230. 00 

数量 : 每月 20 000 台 以 内 可保证供应 ， 20 000 台 以 上可视我 当 时
供货 的 可能性 。
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包装 : 标准出 口 扁②纸箱 ， 内 套坚 固塑 料袋密封@ 防水 。 每箱一台 ，
拆卸④装运 。 运输包装 用 木质标准集装箱⑧ ， 内 有塑料泡沫⑥
减震⑦模压⑧衬垫⑨ 间 隔⑩ 。

付款 : 即 期信用 证 ， 美元支付 。 证到后七天 内 装船 ， 月 底运达贵
地 。

望报盘能为贵方所接受 ， 盼早 日 寄来订单 。

①评价

②扁

③ 密 封

④拆圭F

⑤集 装 箱

⑥ 塑 料泡沫

⑦ 减 震

⑧ 模 压

⑨衬垫
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p lngJ lo  

b i凸n

m ìfëng 

chδ ix iè  

词 语

appralse ; 
evaluate 
flat 

中 国 机械进 出 口 公司
1 994 年 3 月 1 5 日

言平例 中 毛

平 丈二 队 ， 扁 平纪
seal airtight ; se- 密封? 毛
al bermetically 

dismantle ; dis- 分解寸 忘 ， 解体

mount ; disass- 中 毛
emble 

j ízhuõngxi δng container :J 二/ 子 于 一

sùl i òop凸omò foamed plastics 海锦状7。
予 又 手

γ 夕 . 7。
予 叉 子

γ 夕 7 才 - .Þ.
j i凸nzhèn

móyõ 

chèndi òn 

shock absorp- 二/ 3 "/ 夕 吸收 ，
tion ; damping 诫衰
mould pressing 毛 - )V7.1 /'

夕 ， 型 打 九 ， 型
7 ν 又

liner � τ 布 ， 予 千 卡



⑩ 间 隔 J l onge 

-4 - 、

space between 隔 τ 毛
two things 

常 用 语例 解

1 . 感谢贵公司 对食用 菌 的询盘和曼彻斯特公 司 的 推荐 。 现报盘如
下

有 客 户 询 盘 ， 既为 出 口 商带来经济利益 ， 也是对其商 品 的
信任和肯定 ， 因 此 ， 报盘信函 的开头通常都先对询盘一方表示
程度不 同 的 感谢 。 除感谢买方外 ， 还要感谢推荐的 一方 ， 然后
再遵照要求给予报盘 。

又 如 :
感谢贵方询 价 ， 现高兴地按贵方要求 的条款与条件报盘如

下
感谢对我 自 行车给予很高评价 ， 现应贵方要求报盘如 下 :

来 函 收悉 。 首先对您希望购买我产品 表示感谢 ， 现将供 出
口 的 彩色插 图 商 品 目 录寄往你处

多谢贵方对我产品感兴趣 ， 现随 函 附上我方的价格表和付
款条件说 明 。

来 函 收悉 ， 感谢信任 ， 为增进友谊与合作 ， 现报最优惠实
盘如下

2. 本 品 在西欧 、 南亚 、 北美都是抢手货 。
此句 是介绍 自 己 产 品 优势的 用 语 ， 适 用 于 初次报盘和 劝说

对方订货 。
例如 :
本 品 在西 欧 、 北美 已 成热 门 货 。 ( 布鞋 )
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本 品 已 在世界三 十 多 个 国 家销 售 ， 得到 普遍好评 。
本 品 已 远销世界各地 ， 享有很高声誉 。
本 品 远销 亚 、 非 、 拉 、 美 ， 受到普遍赞誉 。

3. 以 上报盘如觉合适 ， 请速 来 函 接受 。
此句 常用 于报盘信爵 的结尾 ， 敦促对方及早订货 。 表达 同

样意思的还有如下说法 。
例如 z
希望我方报盘能为 贵方接受 ， 并盼望早 日 寄来订单 。
谨望贵方尽早答复 ， 否则 实难 留 货 。
如能在本月 底前提 出 订单 ， 我 们将给予特别优惠 。
与 国 际市场 比较一下 ， 就不难发现我货价格的竞争力 ， 相

信 你会立即 寄来订单 。

四、 写 作 练 习

请为下列 三项询盘各写 出 报盘信函 。

1. 小型农业机械询盘

日 本三菱公司 z
最近贵公司 寄来的商品 目 录 中 ， 所列 的 小型农业机械 引 起 我

方的注意 ， 其 中 小型插秧机 、 锄草机、 收割机适合我 国 当 前农村
的 家庭承包制 使 用 ， 请报到 天津的最优惠 实盘 。

2. 电视机询盘

日 本 日 立家 电公司 z

中 国 机械进 出 口 公 司
1 994 年 10 月 10 日

贵公司 的 家 电 产 品 在北京久 负盛名 ， 深受我地广大 消 费者的
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喜爱 ， 如果价格能被我地用 户接受 ， 我 们 准备订购一批 20 英寸彩
色 电视机 ， 请报到上海最优惠 实盘 。

3. 羊毛询盘

澳大利亚羊毛 出 口 公司 :

中 国 电器进出 口 公司
1 994 年 10 月 1 1 日

我们从澳大利亚驻 中 国 大使馆商务处得知 ， 贵公 司 出 口 脱脂
羊 毛 。 如果贵公司 羊毛质量和价格具有竞争力 ， 我们愿与贵公司
签订长期购货合同 。 请报最优惠实盘 ， 并寄来样 品 。

谢谢合作 !
中 国土畜产进 出 口 公司

1 994 年 10 月 1 2 日
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第 1 9课 还盘①和接受②

一、 指 导

买方接到卖方的报盘后 ， 对报盘 中 的 部分或全部条件表示 不

能接受 ， 另外提 出 自 己 的 意 见 ， 叫 做还盘 。 如卖方不能接受买方

的 还盘条件 ， 再提 出 折 中③ 方 案④ ， 或坚持⑤ 原 报 盘⑥ ， 叫 做反还

盘⑦ 。

交 易 的 一方对 另 一方的报盘或还盘 内 容表示 完全 同 意 ， 并愿

意按报盘或还盘条件执行⑧ ， 叫 做接受 。 接受一经发 出 ， 便在法律

上 生效⑨ 。

还盘信件一般包括 以 下三个部分 z
1 . 对对方认真对待 、 及时处理 己 方的报盘 (或还盘) 表示感

谢 。
2. 提 出 自 己对对方报盘 (或还盘〉 中哪项条件不能接受 ， 摆

出 不能接受 的 理 由 ， 提 出 切 实 可行⑩ 的解决方案 。
3. 希望 自 己 的 意见能受到对方重视 ， 能为对方所接受 。 如经

过还盘与反还盘多次反复 ， 仍不能取得一致意 见 ， 而被迫放弃治
谈 时 ， 最后常常要表示 ， 希望 以 后有合作 的 机会 。

接受信函 一般包括 以 下 四 点 内 容 :
1 . 感谢对方及时 、 认真处理 己方信函 ， 或感谢对方为 己方提

供对方所在地的 市场行情 。
2. 对对方的报盘或还盘表示全盘接受 。
3. 写 明 "随信寄去 ‘购 货确认书⑩ ， (或 ‘销 售确 认书@ ' ) -
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式两份⑩ ， 请签退⑩一份 " 。
4. 对 以 后 的 长期合作致 以 美好 的 祝愿 。

词 语

① 还 盘 huánpán counter offer 力 ry 二/ 夕 一 · 才
7 7 一

②接受 j iéshòu accept 受 lt取 毛 ， 韶、

的 毛

③析 中 zhézhδng compromlse 折衷中 毛

④ 方 案 fδng ' àn plan ; program- 方案 ， 案
me ; scheme 

⑤ 坚 持 j i ãnch í persist in ; stick.坚持中 毛
to 

⑥ 原 报 盘 yuánbàopán original offer 原 夕 才 一 子 一 己/

望 二/

⑦ 反 还 盘 f凸nhuánpán counter-counter 反 力 η /' 夕 一 才

offer 7 ..，. 一

⑧执行 zh íx íng carry out ; put 窦施中 杏 ， 孰行
into effect 中 毛

⑨ 生 放 shéngx iào become operati- 妨 力护凳生中 毛
ve ; come mto 

force 
⑩切 实 可 行 q ièsh í k总x íng feasible 通切℃、卖行 亿移

lA导 在

。购 货确认 gòuhuò quèrèn order note ; p- 寅 付 害

书 sh口 urchase confir-
mation ; purch­

ase note 
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@销 售 确认 xi δoshòuquè sale confirma- 壳构碴韶、喜

书 rènshü tlon 

⑩一 式 两 份 y ïsh ì l i 凸ngfèn bipartite 同 匕物护二枚

⑩签退 q lδntu ì sign to cancel 署名捺印 L τ 力、
an order 乌 返中

一、 例 又

例 一 红茶①还盘

中 国 土产进 出 口 公司 :
贵方红茶报盘收到 ， 感谢及时报盘 。 贵方雷厉风行② 的工作作

风③令人@钦佩⑤ 。 但我 们 不得不遗憾地说 ， 贵方所报价格 与 当 今 国
际市场相差甚远 。 目 前 ， 国 际市场红茶过剩飞 商品 竞争⑦激烈飞
价格大幅度⑨下跌⑩ 。 我 们 花 44 美元就能买到 10 公斤优质红茶 ，
而贵方报价 50 美元 ， 价格太高 。

考虑@ 到 我 们 之 间 的 长期友好合作关系 ， 我 们认为每箱 ( 10 公
斤 ) 45 美元 ， 不能再高 了 。 请贵方考虑 。 如能接受上述价格 ， 还
请把装船期 由 年底提前到 1 1 月 底 ， 好抢@在圣诞节前上市 ， 以 赶
上这个销售高峰⑩ 。 望贵方斟酌⑩ 。

词 语

美 国 烟 酒公司
1993 年 10 月 1 日

①红 茶 hóngchá black tea 枉茶
②雷 厉 风 行 l éi I ì fëng x íng vigorously and 疾凰迅雷

resolutely 

③ 作 风 zuòfëng style 作凰 ， 导0 万
1 54 



④令人 I ìngrén make ; cause … 吞 吐 &
⑤钦佩 q lnpel admire 敬服中 杏 ， 感服

才「 品
⑥过 和! guòshèng excess 遇剩

⑦竞争 j ìngzhëng compete 兢争中 在

⑧激 烈 j ïl i è  intense ， sharp ; 激 l '"

acute 

⑨大 幅 度 dàfúdù a big margin 大幅 亿

⑩ 下 跌 XI 凸d ië drop 下护 毛 ， 下落中

毛

@ 考 虑 k凸。 ! 。 consider 考 之 毛 ， 考虑中

品
⑩抢 ql αng vie for 先 告 争 亏

⑩ 销 售 高 峰 xiãoshòu peak of selling 版壳η E 一 夕

gãofëng 
⑩斟酌 zhënzhuó consider ; deli- l lv  l中 〈 寸 毛

berate 

例二 红茶反还盘

美 国 烟 酒公司 :

贵方 10 月 1 日 函 收悉 。 感谢贵方合作 ， 告知贵地市场行情飞

接到信后 ， 我 们 十 分重视贵方提供 的 市场情报 ， 特地把近期市场

信息作了分析、 比较 。 但根据我方收集②到 的 国 际市场最新信 息表

明 ， 红茶并无明 显③过剩趋势 ， 价格浮动④也属 正常 范 围 之 内 。 而

且我红茶素来⑥ 以 品 质优 良 萤声海外。 我 们 又 一次与其它 产 品 作

了 比 较 ， 确 信 国 际 市 场 上 的 同 类产 品 都 与 我 产 品 存 在 着 明 显 差

距飞 到 目 前为 止 ， 我 们 已 经 以 向 贵方报盘 的 价格达成 了 大量交

易 ， 并且每天仍收到很多订单 ， 足可 以 证 明 我 产 品 的优势⑦ 。 我 们



认为 ， 我方提 出 的价格相 当 合理 ， 没有让价⑧ 的理 由 ， 决定坚持原

价飞 甚表歉意 。

希望贵方重新考虑 ， 如 我报盘的 价格可 以 接受 ， 望速寄来订

单 。 如贵公司 能找到 更理想的货源 ， 我 们很愿意在其他方面有机

会与贵公司 合作 。

我方可 以 保证 ， 今后 你方所有 的询盘信函 都将一如 既往⑩ ， 会

立 即 受到注意 。

中 国 土产进出 口 公司
1 993 年 10 月 5 日

市况 ， 相塌

语词
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② 收 集

③ 明 显

be unsteady ; fúdòng ④ 浮 动

fluctuate 

也 ιalways sùlá i  ⑤ 素 来

gap ; disparity 

supenonty 
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original price 

as before ; as 
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rangJ l o 
yuanJ l a  
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⑥差 距

⑦ 优 势

⑧让价

⑨ 原 价

⑩ 一 如 既 往
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always 扣 。

例三 买方接受卖方报盘

中 国 土产进 出 口 公司 z

感谢贵方 5 月 26 日 的食用 菌报盘和及时寄来样 品 。 我公 司 收

到报盘 ， 当 即 与部分经销商① 一起鉴赏② 了 贵方寄来的样品 ， 并博

得③ 了 经销 商 们 的 一致好评④ 。 现欣喜⑤地告知贵方 ， 对于贵公司 的

报盘 ， 我们全盘接受 ， 并乐意签署正式协议 ， 我 们相信贵公司 的

资信 ， 样 品 与商 品 会完全一致 。 现寄上我公司 第 123 号购货确认

书 一式两份 ， 望立即 签退一份 ， 以 备我方查存 。

我公司 在本地经营 山 珍@海鲜⑦ ， 干鲜果 品⑧ 的 进 口 与批发⑨业

务迄今 已 经 15 年 了 ， 相信凭我公司 的 信誉和 与各方面的联系能成

为 你公司 理想 的 贸 易伙伴 。 希望今后与贵公司 建立密切联系 ， 及

时收到贵公司 的有关商 品 目 录 。 我们对贵公司 的 一切信函 都将认

真答复 。

词 语

x x x 公司
1 994 年 6 月 1 日

①经 销 商 j ïngxiãoshãng a person who 取 。 次 �'贩壳

engages in  trade 会 社

② 鉴 赏 j i ànsh凸ng appreclate 锺黄寸 &

③博 得 bódé wm ; gam 得 恙 ， 博? 毛
④好评 h凸op íng favourable com-们 们 辞 啊 ， 好言平

ment 

⑤ 欣 喜 x lnx l glad ; joyful 喜占

⑥ 山 珍 shδnzhën delicacies from 山 η 珍昧
land 
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delicacies from 新群去 (生仍 )
the sea 海内 焦 员 颊
dried and fresh 乾燥果物 · 青果
fruit 物 合 ë (J)俗称

大 口 贩壳寸 忌 ，
卸 L 壳 。 中 总

例 四 买方接受卖方修正价

wholesale 

中 国 轻工业 品 进 出 口 公司 z

感谢你方 5 月 6 日 电复我方接受减价 8 % 的 要 求 ， 由 于 你方

的 全力合作 ， 对原价作 了 修正 ， 双方才顺利达成 了 协议 ， 我们接

受 你方的修正价 ， 向 你方订货如下 z

品 名 z 天坛牌 男 衬衫

规格 z 染色的 确 良 (聚脂纤维 65 % 、 棉 35 % ， 寸密 1 33 X 72 ) 长

袖尖领方角全开衫 。 有胸袋一 只 。

价格 z 每打成本加运费到 伦敦价 1 8 英镑

数量 2 000 打

交货 日 期 1 994 年 5 月 底 以 前一次交清 。

现随函 寄去我方购货确认书 一式两份 ， 请接到 后 签退一份 。

我方正与 中 国 银行联 系 ， 开立信用证 ， 信用证一开 出 ， 我们

立即告知贵方 。

我 们 急需此货 ， 万望在信用证有效期 内 按时装运 。
X X X 公 司

1994 年 5 月 1 5 日

- 、 常 用 语例 解

1 . 红茶报盘收到 ， 感谢及时报盘 。
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还盘和接受书信的开头 ， 往往都要 表 明 收 到 对方报盘或还

盘 ， 对对方及时处理 、 密切合作 ， 表示感谢 。

例 如 =

贵方 10 月 1 日 函 收悉 ， 感谢合作和告知贵地市场行情 。

贵方报盘收悉 ， 感谢贵方及时处理我询盘信 函 。

报盘收悉 ， 感谢贵方为我提供贵 国 商 品 信 息 。

谢谢贵方 26 日 报盘和及时寄来样 品 。
2. 我 们不得不遗憾地说 ， 你方所报价格与 当 今 国 际 市场行情相差

甚远 。
" 不得不遗憾地说… … " ， 常用 于还盘信 中 ， 引 出 己方对报

盘 的 不 同 意见及其理 由 。

例 如 :

我 们 不得不遗憾地说 ， 你方所报价格与 当 今市场行情差别

过大 。

我 们 不得 不遗憾地说 ， 贵方报价 与 国 际 市场价格差距太

大 。

我们不得不遗憾地说 ， 贵方报盘实 出 我意料之 外 。

我 们 不 得 不 遗憾地说 ， 贵方报价 与 当 今市场行情相去天

渊 。

3. 目 前 国 际市场红茶过剩 ， 商 品 竞争激烈 ， 价格大幅度下跌 。

" 目 前… …过剩 ， 竞争激烈 ， 格价下跌 。 " 在还盘信 中 ， 常

用 此语来 向 对方介绍本地或 国际市场行情 ， 用 以证明对方报盘

价格太高 ， 不能接受 。 但所介绍 的行情定要真实 、 可靠 。

例 如 :

目 前我地市场 x x 供过于求 ， 竞相压价 ， 争夺买主 。

目 前 国 际市场 x x 供大于求 ， 价格下跌 ， 销 售 困 难 。

目 前 ， 由 于全球性经济衰退 ， 市场疲软 ， 购 买 力 下 降 。

今年南亚红茶丰收 ， 充斥 国 际 市场 ， 价格暴跌 。
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4. 对于贵公司 的报盘 ， 我 们 全盘接受 。 现寄上购货确认书一式两

份 ， 望签退一份 。

"对于贵公司 的 报盘 ， 我 们 .. . . . .接受" 是买方接受 ， 请对方
签 退 的 叫 " 购货确认书 " "对 于 贵 公 司 的 还盘 ， 我 们 .. . . . . 接
受 " ， 是卖方接受 ， 请对方签退 的 叫 "销售确认书 " 。 在接受倍

函 中 ， 不论是买方接受卖方报盘 ， 还是卖方接受买方还盘 ， 都

要 明 确 表示 "接受 " ， 并首先填写好购货或销售确认书 ， 寄给对

方 ， 请对方签退 。

例如 :

对于贵方还盘 ， 我 们全盘接受 。 现寄上我方第 1 28 号销 售

确认书一式两份 ， 请签退一份 。

我方接受贵方修正价 。 现寄上销售确认书 一式两份 ， 请签
退一份 。

对于贵方还盘 ， 我 们决定接受 。 请速寄来订单 ， 以 便我方

确认与安排发货 。

对于贵方报盘 ， 我 们全盘接受 ， 现寄上订单 ， 望早 日 安排

发货 。

四、 写 作练 习

1 . 针对第 18 课例 三 中 " 中 国 土产进出 口 公 司 写 给 x x 公 司 的 带

壳核桃报盘" ， 请 你写一封带壳核桃的 买方还盘信函 。

2. 针对上述买方还盘 ， 写一封卖方反还盘信 函 。

3. 写一封天坛牌男 衬衫卖方接受买方还盘的信 。
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第20课 订 货

一、 指 导

买方一旦接受 了 卖方的报盘 ， 便立刻开始订货 。 订货书信是
一种必要的例行手续① 。 因 为通过询 盘 、 报盘、 还盘 、 反还盘等反

复磋商飞 双方 已 经达成协议 ， 订货书信 只 是把谈妥③ 的 各项条款
和 条件作一个书 面确认④ ， 作为双方执行 的 依据 ， 以 免发生错误 ，

这是完全必要 的 。

订货书信必须准确无误 ， 清楚 明 了 。

下面是填写订货单时的参考细则 z
1 . 商品 : 名 称 、 编 号 、 式样 、 颜色 、 质量
2. 数量 : 长度或重量 ， 或单位数 目
3. 价格 : 单价 、 扣率 (佣金 ) 总额
4. 包装 z 箱装 ， 或盒装 ， 或袋装 (视具体货物需要)

5. 装运 : 时 间 、 地点 、 〈起运港 ， 目 的 港 〉 、 运输方式 、 保险
6. 付款 z 付款方式 、 付款条件 、 代理银行
7. 其他 z 订货单号码 、 负责订货人签字 、 填写订单 日 期 。

买方寄 出 订单 ， 经卖方收到并确认 ， 双方应承担的责任 z

买方 z
1 . 所装货物与订单条件相符 ， 买方应无异议接受 。
2. 按议定条件及时付款 。

3. 货一到岸迅速验收 ， 如有异议立即通知卖方 ， 如 不及时验

收 ， 则可视为 买方接受货物 。

卖方 :
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1 . 依约按时发货 。

2. 保证货物与订单相符 。

3. 因 卖方责任产生发货错误 ， 货物 与原订质量 、 数量 、 规格

等不符 ， 或延误交货 ， 应 同 意换货 、 减价 、 赔偿乃 至撤销 合 同 。

目 前 ， 一般使用 印 有上述细则及双方义务的 标准订单 ， 只需

填 明 随 函 寄 出 即 可 。

词 语

① 手 续 shõuxù formalities ; pr- 手就 差
ocedures 

②磁商 cuδshãng consult ; excha- 憾蘸 中 恙 ， 相族
nge VleWS 中 毛

③妥 tuõ get sth. done 中〈 τ 告 整 之 毛

④确 认 queren confirm 罹韶中 品 ， 罹力h

的 Q

二、 例 文

例 一 订购①丝绸

中 国纺织 品 进 出 口 公司 :

贵 公 司 的 报盘及样 品 分别于 4 月 30 日 和 5 月 2 日 收悉 。 十分

感谢贵方对我询盘如此迅速处理 。 愿接受贵方报盘 。 现 随 函 寄去

3009 号订单 ， 谨希按订单细则发货是盼 。

订单 3009 号
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1 . 商 品 :

品 名 编号 颜色 ( 地 〉 数量

乔其纱② 0002 深紫 50 000 米

淡紫 50 000 米

石墨蓝 50 000 米

宝石蓝 50 000 米

双缉⑧ 0009 苹果绿 50 000 米

奶 白 50 000 米

纯 白 50 000 米

火红 50 000 米

2. 价格 (按人 民 币 价 ) 共 28 000 000. 00 元

晶 名 | 单价 (R. M. B) 数量 | 总额 (含佣金 5 % )
乔其纱 ∞02 1 60. 00 元/米 X 200 000 米 I 1 2  000 000. 00 元
双结 0009 1 80. 00 元/米 X 200 000 米 I 1 6  000 000. 00 元

3. 包装 :

外包装 : 标准出 口 纸板箱 ， 内 衬④ 防水材料 ， 金属 片 加 固⑤
箱 角 。 内 包装 用 挂胶 防水棉布打包 。

4. 装运 2
1994 年 1 2 月 1 日 前装船 。 起运港 z 中 国 天津 ， 目 的港 : 澳

大利亚悉尼 。 由 卖方代保水、渍险@ ， 保险费按发票金额的 10 % 。
5. 付款 2

信用证付款⑦ 。 1994 年 1 2 月 23 日 前 由 卖方通过澳大利亚

国 家银行北京分行开具 以 中 国 纺 织 品 进 出 口 公 司 为 受 益 人 的
不可销撤的 信 用证 。

澳大利亚 X X 公司
1 994 年 1 1 月 1 日
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词 语

①订 购 d ìnggòu book an order 注文寸 忌 ， 凳 注

? 毛
② 乔 其 纱 qiáoq íshã georgett 二/ 3 一恒、y ←

③双 结 shuãngzhòu erepe de Chine 夕 ν -7
。
于 二/ 二/

④ 内 衬 nèi chèn lining 襄景 。 内居 亿着
品

⑤加 罔 J I αgu reinforce ; con- 捕 强T �
solidate 

⑥水i贵 险 shu Tz ìx i凸n water damage 水 l之 今 力与 亿 货
msurance 物 亿 对 L τ σ〉保

院金 击 支弘 号
⑦ 信 用 证 付 x ìnyòngzhèng pay by letter of 信 用 状 亿 J: '? τ

款 fùku凸n credit 支弘 亏

例 二 订购 印 花细布①

x x 公司 z
贵 公 司 9 月 1 5 日 寄 出 的 报 价单 以 及 印 花 细 布 样 品 均② 己 收

悉 ， 谢谢 。 我公司 对 品 质和 价格均感满意 ， 并愿在报盘价格和 供

应现货的条件下订购下列货物 :

数量 花式号 单价
10 000 米 1 21 每米 2 美元

总价

20 000 美元
20 000 米 1 32 每米 2. 2 美元 44 000 美元

30 000 米 1 86 每米 2. 6 美元 78 000 美元

( 以 上所有价格均 为 广 州 船上交货价 )

我公司 希望为上述商 品 开拓③ 广 阔 的 市场 ， 并打算 在 不 久 的

将来再向 你公司 大量订购 。
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我 公 司 通 常 的 付款条件是 50 天付 款 交 单飞 希 望 贵 公 司 满

意 。 你公司 如 需 了 解我公司 的财政情况 ， 请 向 下列银行查询 。
(银行行名 及地址 z 略 )

其余条款和 条件均按国 际惯例执行 。

① 印 花， 细 布

② 均

③ 开 括

④付款支 单

x x x 公 司 z

y ìnhuδ x ìbù 

Jun 
kδituò 

tùku凸n j i ão 
dãn 

x x x 公司
1 994 年 9 月 22 日

词 语

prints ;  printed 捺染布

calico 

equal ; even ; all T -:> 扣 。 ， 全部

open up 阔拓? 毛 ， 切 。

阔 〈
documents agai- 支弘 害摆渡 L

nst payment 

例 三 卖方确认 印 花 细 布订单

接到贵公司 10 月 20 日 印花细布订单 ， 十分高兴 ， 并欢迎贵

公 司 成 为 我公 司 的 客 户 。

现确认按你方来信列 明 的 价格 ， 供应印花细 布 ， 并正安排下

周 由 "东风号" 轮 装 出 。 深信① 你公 司 收到货物后 ， 定会感到完全

满意 。

贵公司也许不甚清楚我公司 的 经营 范 围 ， 现 附上 目 录一份 。 希

望这首批订单能打开彼此 间 更 多 的 业务往来 的 大 门 ， 建立永久 、 密

切 的 贸 易关 系 。

中 国 x x 公司
1 994 年 10 月 27 日
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词 语

①深 信 shënx ìn firmly believe ; 深 〈 信 匕 Q
be deeply con-

vinced 

例 四 附有条件的订货

x x x x 公司 :

贵公司 8 月 1 日 来 函 收悉 。 我公司 对贵公司 所报的各种尺码①

的纯羊毛女衫感兴趣 。 根据来函 所提的条件 ， 我公司 决定试订下

列 货 品 ， 但你公司 必须保证在本 月 底运到我公司 。

数量 型号 单价 总价

(R. M. B) (R. M. B) 

600 件 L 每件 80 元 48 000. 00 元

500 件 M 每件 70 元 35 000. 00 元

300 件 X 每件 65 元 1 9 500. 00 元

200 件 S 每件 60 元 1 2  000. 00 元

以 上 所订货物 只 有 在 本 月 底运到 的 条 件 下 我方 能 订 货 ， 逾

期②不到 ， 我公司 保 留 取消③订单 、 拒收⑥货物 的权利⑤ 。

我公司 建议货款用 托收方式支付 ， 见汇票 20 天 内 付款 。 贵公

司 是否同 意这一条件 ， 敬希告知 。
x x 国 x x 公司

1 994 年 8 月 7 日

词 语

① 尺 码

②逾期
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size ; measure 廿 千 义、

be overdue ; ex- 期限护切tL 恙 ，



③取 消 quxloo 

④拒 收 jùshδu 

⑤权利 quán l  ì 

-、

ceed the time 期限 击 中 军 总
limit 

cancel ; call off ; 取 r，n肖 中 ， 磨止
abolish 寸 毛
fefuse to accept 受λtl 牵 担植中

毛
right 榷利

常 用 语例 解

1 . 我公司对产品 质量和价格均感满意 ， 并愿在报盘价格和现货供

应的条件下订购下列货 品 。
"对. . . . . .感到 满意 " ， 常 用 于订货信函 的开首 。 因 为对商品

和 价格感到满意 ， 是买方订货 的先决条件 。 有 了 这个先决条件 ，

才能谈到 附加条件 。 紧接着 ， 买方提 出 订货 的 附加条件 。

例 如 :

我方对样 品 和 报价感到满意 ， 如贵方能保证在 8 月 底前供

货 ， 则可立即订货 。

我方对产 品 和 报盘均感满意 ， 我 们 的条件是贵方必须于每
月 1 5 日 前按订单规定数量运抵我地 。

报盘与样 品 均 可接受 。 我 们 的条件是订单上所列全部条款

和 条件 ， 均不得 中途变动 。

我方对产 品 与报价均感满意 ， 我方的订货条件是 : 必须保

证商 品 与样 品 完全一致 ， 所供数量与供货 时 间条款要得到严格

执行 。

2. 现 随 函 寄 去 (上 ) 3009 号订单 ， 谨希按订单细则发货是盼 。

买方一旦决定订货 ， 便立即 寄送订单与订货书信 ， 在信 中

总 要写上 " 随 函 寄去 ( 上) X X X X 号订单 " ， 其 目 的是告知对



方订单号码 ， 提醒对方查收 ， 引 起对方注意 。 接着提 出 对卖方

的要求 ， 或愿望 ， 或祝愿 。

激 。

例 如 t

随 函 寄去 3008 号订单 ， 谨请按订单条款和 条件发货 为 盼 。

随函 寄上 3007 号订单 ， 如蒙尽快执行订单细 则 ， 将不胜感

随 函 寄上 3006 号订单 ， 如 销 售情况 良 好 ， 我方将大量订

货 。

随 函 寄上 3005 号订单 ， 谨望这次试订能成 为 我 们双 方 贸

易合作的 良 好开端 。
3. 其余条款和条件均 按 国 际惯例执行 。

"按 … … 执行" 常 用 于对订单 中 双方不作为重点 商议 的 条

款 的 处理 。 表示那些条款一旦在执行 中发生争议 ， 愿服从 国 际

惯例 的 处理方式裁决 。

什么是国 际惯例 ?

在 国 际 贸 易 中 ， 每项交 易 都要就商 品 质量 、 规格 、 数量 、 价

格 、 付款方式 、 包装 、 装运、 保 险 、 商检 、 索 赔 、 仲 裁 、 不可

抗力 等条件进行磋商 ， 达成协议才能订货 。 但有些具有共性的

条款 ， 如 : 保 险 、 商检 、 索 赔 、 仲裁 、 不可抗力 等 ， 在 国 际 贸

易 中形成一套 习惯作法 ， 叫 做 国 际惯例 。

一些有长期 贸 易协定 的 老关 系 户 ， 往往 已 就一般交 易条件

达成协议 ， 或在长期交易 中形成一些 习惯作法 ， 每次交 易 可 只

就主要条件进行磋商 ， 其余条件按习 惯作法执行 。 在订货信函

末尾写上 "按… … 执行 " 。
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例 如 :

保 险 、 仲裁 、 商栓均 按 国 际惯例执行 。

商检 、 索赔、 不可抗力 可按国 际惯例执行 。

保 险 、 付款方式可按双方习惯作法执行 。



其余条款可按 已 往一般交易条件协议执行 。

四、 写 作 练 习

1 . 法 国 x x 公 司 向 中 国 工 艺 品 进 出 口 公 司 订 购 货 号 336 丝 绸 绣

花长 围 巾 100 打 ， 每打 480 美元 ， 请写一封附有条件 的订货 函 。

2. 英 国 x x 公 司 向 中 国 服 装 进 出 口 公 司 订 购 羊 毛 衫 08 品 种
5 000件 、 丝绸连衣裙 07 品 种 2 000 件 、 男 衬衣 06 品 种 800 件 ，

请你写一份订购 函 。

3. 日 本 x x 公 司 向 中 国 粮 油 进 出 口 公 司 订 购 一级香菇 500 公斤 ，

货号 016 ; 一级木耳 600 公斤 ， 货号 1 62 ， 请你写一份订货 函 。
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第21 课 保 险

一、 指 导

在 国 际 贸 易 中 ， 货物在装卸① 、 运输 、 保管过程 中 ， 可能会因 ‘
遇到各种风险②而遭受损失 。 为 了 保证货物一旦遭受损失能取得
经济上的 补偿飞 进 口 商通常③要投保或委托 出 口 商代办投保⑤货
物运输险@ 。 出 口 商 、 进 口 商及保险公 司 之 间常常通过 信 函 就保险

问 题进行商榷或询 问 。

有关保险问题的信函 包括进 口 商给 出 口 商 的 委托信 、 出 口 商

的复信 、 出 口 商给保险公 司 的 询 问 信和 保险公司 的 回 信等等 。
1 . 进 口 商委托出 口 商代办保险信 函 内 容包括订单号码 、 货物

名 称 、 投保险别⑦及保险金额 。
2. 出 口 商的复信包括允诺或拒绝 ， 或建议投保某种险别及其

理 由 。

3. 出 口 商给保险公司 的 询 问 信或投保信要写清商 品 名 称 、 价

值总额 、 起运港 、 目 的 港 、 运输工具 ， 提供可影 响保险条件的 因

素 。 投保信请对方寄送预约保险单 。 询 问 信一般询 问 经 营 险别 、 各

种险别 的保险范 围 、 责任 范 围 ， 以 及每种险别 的保险金额等 。 有

时还征求对方意见 。
4. 保险公司 复信一般是就来信予 以 答复 ， 要求 、 建议 、 答应

承 办 。 同 时附上预约保险单 。

①装 卸

1 70 

zhuãngx iè  

词 语

load and unload 宿h卸 石 L 击 中



毛
②风险 fëngx iðn risk ; hazard 危跌
③补偿 bucháng compensate ; 楠懂中 毛 ， f宣 告

make up 

④通常 tδngcháng usually 通常 ， 队。 也

⑤投保 tóub凸o effect insurance 保 陵 亿 加 λ 中

忌 ， 保陵 击 。 付
毛

⑥货物运输 huòwùyùnsh口 cargo transpor- 货物遣送保陵

险 x i凸n tatlOn lnsurance 

⑦险 别 xi 凸nbi é item of insurance保陵擅 自

二 、 例 文

例 一 委托保险

x x 公司 z

我方第 1006 号订单总额为 250 000 美元 的 500 箱 长 毛 电 动

玩具 ， 装运期业 已 临近 ， 谨希贵方代办保险事宜 ， 请按①发票金额

的 1 1 0 % 投保海运一切保 险 。 并请于发货后尽快寄来结账单@ ， 包

括保 险单③ 、 保险证 明 书 、 货款单据 、 货运单据 (含佣金 5 % ) ， 以
使我方能及时办理汇付⑥手续 ， 早 日 结清货款 。

承蒙代劳 ， 不胜感激 。
x x x 公司

1 994 年 8 月 1 5 日

词 语

①按 αn on the basis of ; … 亿 主 q τ

1 7 1  



according to 

②结账单 j i ézhàngdãn bill of settled 诀算菩

③保险羊

④汇付

x x 公司 z

accounts 

baoxiandãn insurance policy 保除在券

hu ìfù payment of bill �替送金

例二 1 006 号订单保险办妥通知

你方 1 994 年 8 月 1 5 日 来 函 ， 要求我方对 1 006 号订单 内 五百

箱玩具代办保险 。 我 们 已 按你方要求 ， 为上述货物 向 中 国 人 民保

险公司投保了 海运一切保 险 。 投保金额为 25 000 美元 。 可望①周末

前将保险单与保险 费 的借方结账单及货 、 运单据一并寄给你方 。
这些货物将装 "济南号" 轮 ， 约在下月 二十号前后 启 航飞

中 国 x x 公司
1 994 年 9 月 10 日

①可 望 k昌wàng

②启 航 q ìháng 

词 语

be expected 望 h 护持 τ 杏 ，

有 望 ℃、 � 毛
set sail 舶 杏 出 中 ， 出 帆

中 毛

例三 向 保 险公 司 询 问保险情况

中 国 人 民保险公司 z

兹有总额为 100 000 美元的精美陶瓷器① 100 箱 ， 拟 由 厦 门 港

通过海运 ， 运往 日 本仙 台 。 现装船 日 期定为 9 月 20 日 ， 敬请贵公

司 将 你 们 的 险别 及其保险范 围 、 保险率 、 办理手续 函 告我方 ， 并

请告知 ， 为使此种 易 碎 品 平安运抵 目 的地 ， 我方应投海运 险还是



海上运输一切 险 ， 还是投保平安险② ?

装船期 已 临近 ， 为不致延误装运 ， 恳请速 来 函 答复 ， 以 便我

方能尽快办理保险手续 ， 如期发货 。 诚如是③ ， 则感激之至 。
中 国 土特产品 贸 易公司

1 994 字 9 月 1 日

词 语

① 陶 瓷器 táoc íq ì pottery and por- 陶磁器

celain 

②平安险 p íng ' δnx ian F. P. A. 

③诚击，是 chéng rú sh ì if 50 

分握不担保仰海
上保陵 . FPA 

'l lv t 亏 亿 号 号
去--:> t..ζ 乌

例 四 中 国 人 民保险公司 的 复信

中 国 土特产品 贸 易公 司 :

现就贵公司 9 月 1 日 函 询 之 事答复如 下 z

本公司 对海运承办海上运输 险 、 水清险和 海上运输一切 险 。 贵

函 中 所提平安险 ， 即 海上运输 险 。 这一险别 在 客 户 不作 明确指示

的情况下 ， 则 按一般惯例保水清险和 战争险 。 海上运输一切 险 ， 费

率略高一点 儿 ， 为 申 报价值的 1 1 0 % 。

据来函提供 ， 所保险的货物 为 易 碎 品 ， 故建议加保破碎险① 。

破碎险是一种特别保 险 ， 需额外支付保险 费 。 我方只接受实际损

失 5 % 以 外部分 的 索 赔 。 投保只需填写保险单 ， 按我方 比率支付费

用 即 可 。

上述答复希望能满足贵公 司 的 需要 。

中 国 人 民保险公司
1 994 年 9 月 4 日



词 语

①破碎险 pòsu ìxi ãn risk of breakage 破揭保陵

broken ; chipping 

--- 、 常 用 语例 解

1 . 我方第 1006 号订单总 额 为 250 000 美元 的 500 箱 长 毛 电 动 玩

具 ， 装运期业 已 临近 ， 谨希贵方代办海运保险事宜 。

订单号码 、 价值总 额 、 货物名 称 、 货物数量是买方委托保

险信函 必须交待 的 四 项基本条件 。 此句 用最简练的文字 ， 不仅

交待清 了 上述条件 ， 还表 明 了 写信的 宗 旨 、 写信 的 因 由 ， 以 及

运输工具 。
" 我方第 号订单 ， 总额为 的 箱

〈 包 、 袋 … … ) 装运期业 已 临近 ， 谨请贵方代办保险

事宜 。 " 一语常在委托代办保险书信中用 作开头语 。

例 如 :
我 方第 0001 号订单总额为 5 000 美元 的 1 000 只 玻 璃 内

画 蛋 ， 交货期业 已 临近 ， 谨希贵方代办空运保险事宜 。

我方第 0002 号订单总额为 1 0 000 美元的 1 00 幅苏州织锦

壁挂 ， 交货期业 已 临近 ， 敬请贵方代办空运保 险事宜 。

我方第 0003 号订单总额为 50 000 美元 的 1 00 块手工纯毛

豪华地毯 ， 装运期业 已 临近 ， 谨请贵方代办陆运保 险事宜 。

我方第 0004 号订单 ， 总额为 1 00 000 美元的 1 0 箱高效 中

药牛黄安宫丸 ， 交货期业 已 临近 ， 请贵方代办陆运保险事宜 。
2. 遵照来信 ， 我 们 已 按 你方要求 ， 为上述货物 向 中 国 人 民保险公

司 投 保 了 海运一切 险 。
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"遵照来信 ， 我 们 已 为 投保了 险 飞 常



用 于卖方受托办完保险后写给买方的复信 中 。 意思是 "按你方

委托的要求 ， 已 办妥保险 " 。

例如 :
遵 照 来 函 要求 ， 我 们 已 为贵方 0001 号订单的玻璃 内 画 蛋

投保了 空运一切 险和破碎 险 。

遵 照 来 函 要求 ， 我 们 已 为贵方 0002 号订单 的 苏 州 织锦壁

挂投保 了 航空运输 险 。

遵 照 来 函 要求 ， 我 们 已 为贵方 0003 号订单 的 手工纯毛豪

华地毯投保了 陆路运输一切 险 。

遵 照 来信要求 ， 我 们 已 为贵方 0004 号订单的高效中药牛

黄安宫丸投保了 陆路运输一切险 。

3. 兹有总额为 100 000 美元的精美陶资器 1 00 箱 ， 拟 由 厦 门 通过

海运 ， 运往 日 本东京 。
"兹有总额为 ( 总金额) 的 〈 品 名 ) 拟 由 (起运港 ) 通过 (运输

工具 ) 运往 ( 目 的港 ) " 一语 ， 只 用 一句话将保险的五个决定 因

素 (货物名 称 、 价值总额、 起运港 、 目 的港 、 运输工具) 全部

交待清楚 。 行文简练而 明 确 。

此语常 用 于 出 口 商或 进 口 商 写 给 保 险公 司 的 询 问 信 或预

约投保信函 中 ， 为保险公 司 帮助参谋提供依据 。

例如 :
兹有总额为 5 000 美元的玻璃 内 画 蛋 ， 拟 由 上海通过空运

运往韩 国汉城 。

兹有总额为 1 0 000 美元的苏 州织锦壁挂 ， 拟 由 苏州通过空

运运往新加坡 。

兹有总额为 50 000 美元的纯毛手工豪华地毯 ， 拟 由 乌鲁木

齐通过陆运运往莫斯科 。

兹有总额为 100 000 美元的高效中 药牛黄安宫丸 ， 拟 由 北

京通过陆运运往柏林 。
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四 、 写 作练 习

1 . 你公司 拟请 中 国 土特 产 进 出 口 公 司 将 价值 1 0 000 美元 的 中 国

福建乌龙茶按发票金额 1 1 0 % 投保海上运输一切 险 。 请你写一

封委托保险信 。
2. 你公 司 遵照 中 国 粮 油 进 出 口 公 司 的 委 托 ， 已 将 总 额 为 1 00 000

美元 的 大米从 你地运往广州 的 海上运输 一切险办理完 毕 。 请写
一封 回 信 。

3. 中 国 工 艺 品 进 出 口 公 司 委 托 你 公 司 为 其 内 画 壶代 办 海 上运输

一 切 险 ， 你 回 信说 明 易 碎 品 还需加保破碎 险 ， 才能得到破碎损

失赔偿 。
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第22课 付 新①

一、 指 导

付款书信是指商讨付款方式 ， 或者买

方收货情况 、 报告付款进展情况等的 书 信 。

商讨付款方式的 书信包括在报盘 、 还盘时对付款方式 的商榷 、

合 同 到 期需延长 时或执行过程 中 发生 了 新情况 ， 其 中 一方提 出 改

变原付款方式 时 ， 或提 出 在某种条件下需改鹰原付款方式等等 ， 都

需双方进行商讨 。

商讨信的 去信要写清三点 内 容 :

1 . 有关 的 合 同 号码 ， 货物名 称 ， 货款总额

2. 提 出 关于付款方式的 意 见

3. 阐述理 由

商讨信的 复信也要写清三点 内 容 z
1 . 说 明 收 到 来信 ， 表 明 自 己 的 态度 。

2. 如果 同 意 ， 进一步说 明 如何执行 ， 补 充执行 的 细 则 ， 或提

出 己方的 附加条件 。 如反对 ， 要说 明理 由 ， 提 出 自 己 的 意 见 。

3. 表示愿保持合作关系 、 发展友谊 。

收货与付款的通知 信 函 要交待清以 下几个 问 题 :

1 . 收到货物 的 合 同 号 ， 货物名 称和 发货票③号码 ， 说 明 收货情

况 。

2. 重 申 付款方式 、 货款金额和付款的进行情况 。

3. 希望对方收到货款后 ， 及时寄送收谊通知③和 正式收据飞
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词 语

①付款 fùkuõn payment 支弘 亏

②发 货 票 fõhuòpiào invoice 送 。 状 ， 仕切状

③ 收 先通知 shδuq ì tδngzh ï notice o f  paym- 镇驭清品仍知 b
ent received 哇

④正 式 收 据 zhèngsh ì shδu official receipt 正 式 去镇权喜
J U  

付款方式资料 :

目 前 ， 在 国 际 进 出 口 业务 中 ， 所使用 的付款方式主要有三种 ，

即 汇付① 、 托收②和信用证 。
1 . 汇付

汇付是指进 口 人将货款通过邮局汇给 出 口 人 。

在 国 际 贸 易 中 ， 汇付方式通常用 于颈付③货款 、 随订单付现④ 、

交货付现⑤和记账交 易⑥等业务 。 预付货款和 随订单付现都是先付

钱 ， 后交货 ， 对卖方大为有利 ， 对买方不利 ; 记账交 易 是先交货

后 收钱 ， 对买方有利 ， 对卖方不利 。 因 此 ， 汇付方式 只 在 小金额

交 易 的 合 同 中使用 。

2. 托收

托收方式是出 口 人装 出 货物后 ， 开 出 商业汇票⑦ ， 连 同 全套货

运单据⑧ ， 委托出 口 地银行⑨通过它在进 口 地分行⑩或代理银行⑩ 向

进 口 人收取货款 。 由 于托收 的 汇票是眼单汇票@ ， 所以 这种托收又

叫跟单托收⑩ 。

托收分两种 : 即 付款交单⑩ 和承兑交单 。
( 1 ) 付款交单包括即 期⑩付款交单和 远期⑩付款交单 。 即 期付

款交单是 由 出 口 人开 出 即 期 汇票 ， 进 口 人见到汇票 ， 立 即 付款 ， 即

一手交钱一手交单 。 远期付款交单是 出 口 人开 出 远期汇票 ， 进 口
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人接到 汇票先承兑 ， 等到 汇票到期 日 ， 付清货款后 ， 领取货运单

据 。

(2 ) 承兑交单飞 进 口 人承兑汇票 ， 就可以 向 银行取得货运单

据 ， 等汇票到期 日 再付款 。

不论付款交单还是承兑交单 ， 都对 出 口 人不利 。 因 为 一旦进

口 人迟付货款 ， 出 口 人 由 于货 已 经运 出 而将蒙 受损失 ， 所以 出 口

人要担一定风险 。

3. 信用证

信用 证是银行根据进 口 人的请求和 要求 ， 向 出 口 人开立的 一

种承诺付款的 书 面文书 。 由 于有 了 银行的 付款诺言 ， 能保证 出 口

人安全收汇 。 可迅速收 回 货款 ， 有利于资金周转 ， 对 出 口 人有利 。

词 i吾

①汇 付 hu ìfù pay by making 海替送金

a remlttance 

②托收 tuδshδu collection 代金取立

③预付 yùfù prepay 前 黄 l." 前金弘
L 、

④随订 单付现su í d ìngdãn fù cash with the 注文 曹 k 同 碍 亿
XI αn order 现金弘 L 飞

⑤ 支 货 付现 j iãohuòfùx iòn cash with the 引 渡完与 现金弘们

⑥记账 支 易 j ìzhòng j i δoy ì 

⑦ 商 业 汇 辜 shãngyè hu ì 
plOO 

⑧货运单据 hùoyùn dãnjù 
( 证 ) (zhèng ) 

delivery 

payment on op- 才 -7" ν . ， 力

en account r'J ν ← 
trade bill 商棠主运替手形

shipping receipt 遣送曹想
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⑨ 出 口 地，银行 chúkóud ì y ín bank of the ex- 输 出 地仰银行
háng porting place 

⑩进 口 地分行j ìnkóud ì fén bank of the in- 输λ地(J)壳 。 手
háng porting place σ3银行(J)支店

。代理银行 dà i Iì' y ínháng agency bank 代理银行
⑩跟单 汇 票 gén dãn hu ì D/D D/D 送金小切

plOO 手 ， 要 求 弘手形
⑩跟单托收 gén dδn tuõ D / collection 主运替手形取立

shδu 
⑩付款支单 fùkuan j i ãodãn documents aga- 支弘菁摆渡 L

mst payment 

⑩ 即 期 J lq l at sight ; imme- 即峙 ， 只 $ 、/' �
diate 

⑩远期 yu凸nq ï long-term 期限付

@承 兑 交 单 chéngdu ì documents 引 受害想渡 L
j i δodδn agamst accep- D/A 

tance 

一、 例 文

例 一 请求按承兑交单方式 延长①合 同

中 国 土产②进出 口 公司 z
总值为 998 英镑的 陶 瓷器 ， 第 267 号合 同 ， 总值为 999 英镑

的 草编织品③ ， 第 268 号合 同 ， 到本 月 30 日 即 将到 期 。 在 以 上两

个合同 的履行④过程 中 ， 贵方对产 品 的刻 意求精 ， 对履行协议 的 一
丝不苟飞 给我们 留 下 了 深刻 的 印象 。 由 于贵方这种严谨 、 负 责⑥

的 经营⑦作风 ， 使我们双方的 合作十分融洽 。
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合 同 到期后 ， 我 们仍希望能与贵方长期合作 。 如承蒙贵方一

如既往 ， 按承兑交单方式将上述两个合 同 延长 为 长期购销合同 ， 我

方将不胜感激⑧ 。

盼早 日 踢复 。

① 延 长 yáncháng 

②土 产 tuch凸n

词 语

x x x x 公司
1 994 年 4 月 5 日

prolong ; lengt- 延景牛 毛

hen 
local product 扣 d牛牛tj ， 土崖

③草 编 织 品 c凸obi δnzh ïp Tn straw-weaved ;b � 牛草 合 ë -C�

product 踊儿式f物
④履 行 IOx íng performance 履行中 毒
⑤一 丝 不 苟 y ì  s ï  bù g凸u not be the least 少 L 也 ，， � ，， �加减

bit negligent 去 k ζ 7:; 力营合 b 、

⑥ 负 责 tùzé in charge of 责任 击 鱼 亏

⑦ 经 营 J Ingy Ing manage ; run ; 最圣宫中 毛
engage m 

⑧ 不 胜 感 激 búshèng gãnj ï be deeply grate- 感甜 亿 元 之 古 队
ful 

例二 超过 1 000 英镑需用 信用证支付

香港华南联合公 司 z

贵方 4 月 5 日 函 收悉 。 谢谢贵公司 对我公司 的高度评价 。 在

执行第 267 号和 268 号 合 同 的过程中 ， 我 们也 同 样感到 十分愉快 ，

并愿意与贵公司 长期合作 。 但是我们认为有必要再明 确 一下 ， 我

公司 一 向坚持 只 限于在每笔交易 金额不超过 1 000 英镑 ， 或不超
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过按当 时兑换率折算 的 等值人 民 币 的情况下 ， 才能按承兑交单方

式支付 。 若金额超过该数 ， 则需用信用证方式支付 。 这是我公司

一贯① 的 经营原则飞 恳请贵方予 以 理解 。

在不违背③经营原则 的 前提④下 ， 愿与贵公司 进行任何方式的

广泛⑤合作 。

①一 贯 y íguàn 

②原 则 yuánzé 
③违 背 wéibèi 

④前提 qi伽t í 
⑤ 广 泛 guãngfàn 

词

中 国 土产进出 口 公司

语

conslstent ; per-

sistent ; all along 
principle 

violate ; go aga-
mst 

prereqU1s1te 

1 9 94 年 7 月 9 日

一贯 L τ 

原则

背 〈

前提

extensive ; wide- r.ζ It "\ ， JZ 能 去
rangmg 

例三 按承兑交单方式付款

中 国 机械进 出 口 公司 :

贵 公 司 5 月 22 日 的 装船通知 收 悉 。 我 们 高兴地奉告 ， 我方
1 083 号订单 ， 贵方 369 号合 同 的 200 台 电 动缝纫机① 已 安全运到 。

对贵方的 妥善②处理③表示感谢 。 贵方的 369 号汇票 已 由 麦加利银

行经手承兑完毕 ， 同 时收到 了 协 同 汇票一起寄来的 全部单证④ 。 我

已 于汇票到期 日 的 6 月 1 2 日 按贵方 277 号发货票金额 向 麦 加 利

银行付清全部货款 ， 计 5 370 美元 。 望及时给我方寄来正式收据和

收谊通知 为 盼 。
x x 国 x x 公司
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①缝纫机 始ngr凯j ï

②妥善 tuõshàn 

③处理 chul T 

④单证 dãnzhèng 

1 994 年 6 月 1 3 日

词 语

sewing machine 三 ν ν

proper ; appro- 通切℃、 � 毛 ， 妥 当
priate -(" � 毛
handle ; deal 纯理牛 毛
with 
document 文 害 ， Doc (s ) 

例 四 按汇付方式付款

中 国 土产进 出 口 公司 :

我方 888 号订单 ， 贵 方 3333 号销售确认书 的精美瓷器 ， 已 于
8 月 3 日 安全运到 ， 由 于贵方的精心包装与妥善装运 ， 货物完好无
损① ， 我方十分满意 。

现随函 寄去面额 5 000 美元的 支票一张 ， 以 结清 3388 号发货
票 的 上述货款 ， 请查收 。

如蒙及时寄来收记通知 ， 我方则 不胜感激 。

词 语

x x 国 x x 公司
1 994 年 8 月 4 日

① 完好元损 wánhàowúsun intact without 完 全 氟 欠 把

any damage 

例 五 收吃通知

澳大利亚土产专卖公 司 :

贵 方 8 月 4 日 来 函 及 为 支付贵方 888 号订单 ， 我方 3333 号销
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售确认书 的精美资器的 3388 号发货票货款 ， 面额 5 000 美元的支
票一张 ， 均 已 收到 。

现在我们高兴地给贵方寄上我方正式收据 ， 请查收 。
感谢贵方及时付款和 对我方给 以 高度评价 。 谨希望我办理订

货 的方式能使贵方感到满意 ， 并愿再次 为您服务 。
中 国 土特产进 出 口 公司

1993 年 8 月 1 2 日

三 、 常 用 语例 解

1 . 如蒙贵方一如既往 ， 按承 兑交单方式将上述 合 同 改 为 长期购销
合同 ， 则不胜感激 。

" 如蒙按 方式 ， 则 不 胜感激" 一语在付款信 函 中 ，
常 用 于 主动发函 一方对某项交 易 的 付款方式提 出 自 己 的 意 见 。

例 如 :
卖方发 函 可 用 z
如蒙按预付货款方式签订合同 ， 则 不胜感激 。
如蒙按随订单付现方式延长合 同 ， 则 不胜感激 。
买方发 函 可 用 :
如蒙按记账 交 易 方式付款 ， 则 不胜感激 。
如蒙按承兑交单方式付款 ， 则 不胜感激 。

2. 我公司 一贯坚持 只 限于每笔交易金额不超过 1 000 英镑 的情况

下 ， 可 以 用 承兑交单方式付款 ， 否则需用 信 用 证 。
" 我公司 一贯坚持 " 一语常 用 于商讨付款方式的

复信 中 ， 用 来 表 明 对来信所提建议 的 态 度 。
例 如 :
我公 司 一贯坚持 1 000 美元以 内 的 小额交 易 ， 可用

方式付款 。
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我公司 一贯坚持 只 限于 短期合 同 可 用 方式付款 。
我公司 一贯坚持现货交 易 ， 从不预付货款 ， 谨请谅解 。
我公司 一贯坚持信用证付款 。

3. 望及时寄来正式收据和 收i乞通知 。
此 句 适 用 于 通 知 卖 方 已 安全 收 货 ， 并 已 如 约 付款 的 信 函

中 ， 作为结尾语 。 作用 是请对方收到 信后立 即 寄 出 收据和 收i乞
通知 。

上述意 思可用此句表达 以 外 ， 还有一些表达方式 。 例如 :
望及早收到正式收据和 收谊通知 。
望早 日 收到正式收据和收谊通知 。
请早 日 寄来正式收据和 收吃通知 ， 以 便结清账 目 。
请尽早寄来正式收据和 收i乞通知 为 盼 。
望早 日 寄来正式收据和收i乞通知 为荷 。

四、 写 作 练 习

1 . 香港海鲜公 司 请求 厦 门 海 味公 司 同 意 以 承 兑交单方式扩大订
货 ， 写一封发 函 。

2. 海味公司 的意见是 z 如 每笔 交 易 金额超过 1 000 美元 ， 需 用 信
用证付款 。 写 一封复信 。

3. 香港海鲜公司 收 到 厦 门 海 味公 司 寄送 的 1 47 号订单 ， 对方 258
号销售确认书 的订货和 369 号金额为 999 美元的发货票 。 写 一
封通知 已安全收货和 付款的 信函 。

4. 厦 门 海昧公司拟给香港海鲜公 司 写 一份收谊通知 ， 请你代笔 。
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第23课 索 款①

一、 指 导

索 款 信 函 是 指 卖 方 在 原 定 期 限 内 未 收 到 货 款 时 ， 提 醒 或 催

促② 买方付款的 催告信 。 有时 ， 买方因 故无法及时付款 ， 提 出 延期③

付 款 ， 卖方根据情况 予 以 同 意 或予 以 拒绝④ ， 也要通过信 函 来 处

理 。

索 款信语气应委婉 ， 表现 出 宽宏大度⑤ ， 体谅⑥他人难处⑦ 。 这

样才有利 于达到索款的 目 的 ， 又 不至于损害双方 的 关 系 。

对于屡催不付⑥ 、 有意逃避⑨付款的个别 客 户 ， 要措辞强硬⑩ ，

语气坚决 。
索 款 信 函 要写清以 下 四 点 :
1 . 所催款项的 合 同 号 、 货物名 称 、 所欠金额
2. 原定 (合 同 中 ) 付款期限
3. 过期时间
4. 敦促付款

词 语

① 索 款 suöku凸n extort indem- 代金 击 催促牛 毛
mtles 

② 催 促 CU ICU urge ; hasten ; 催促寸 G
press 

③延 期 yαnq l put off 延期? 毛
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④拒绝
⑤ 宽 宏 大 度

⑥体谅

⑦ 难 处

⑧晏催 不 付

⑨逃避

⑩ 强 硬

JUJue 
kuãnhóng dà 
dù 
t 'íl i àng 

nánchù 

10 cu ï bú fù 

táob ì 

q longy lng 

refuse 断 毛 t.ê艳寸 毛
large-minded 度 量萨大 毒 队

make allowance 蒜察中 忌 ， 理解
for ? 毛
difficulty ; trou- 困黯 ， 黯 点
ble 
no payment 何度催促 L τ
though being 也 弘b 合 们
urged many ti-
口les

escape ; evade ; 逃避? 品 ， 逃扎
shirk 毛
strong ; tough 强硬妃 ， 手 ζb

u、

二、 例 文

例 一 初次索款

x x 国 乌有海味公司 z
我方 123 号销 售 确 认书 ， 贵方 456 号订单对虾 500 公斤 ， 我

方 已 按合 同 规 定 的 装船期 ， 于 3 月 5 日 装船发运 ， 估计 1 2 号前后
可到达贵地 口 岸 。 总价 1 000 美元的 788 号发货票也 同 时寄 出 。

按合 同规定 ， 付款期为 3 月 20 号前 ， 迄今① 已逾期一个多 月 ，
尚未收到贵方货款与任何信件 。 贵方一 向 准时付款 ， 此次是否有
什么特殊原因 ， 致使贵方没能如期付款?

为维护② 合 同 的 严肃性③ ， 望贵方尽快付清货款 ， 以 便按时结
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账④ 。
如 款 已 汇 出 ， 请原谅 。

①迄今 q ìj ïn 
②维护 wéi hù 
③严肃性 yánsùx ìng 

④结账 j i ézh凸ng

词 语

子虚海丰公司
1 994 年 4 月 22 日

so far ζ 扛 主 ℃、
defend 守 忘 ， 保守
solemn ; serious 敲肃 的茫 ， 扣 ζ

」专 为马t.:::
clear account 泱算中 毛

例 二 再度索款

乌有海 味公司 z
我方 123 号销售确认书 ， 贵方 456 号订单的 500 公 斤对虾 ， 价

值 1000 美元的货款 ， 付款期 已 超过两个月 。 我方 已 于 4 月 22 日
去 函 催 问 ， 至今未见付款支票 ， 也未见任何 回 信 。 你不会忘记 ， 这
笔 货 款 的 付款期限是 "3 月 20 日 前 " ， 今天 已 是 5 月 25 日 。 希望
贵方在按时结账问 题上保持信誉 。

如 你方 已 于前几天寄 出 货款 ， 此催单作废气

①作废 zuòfèi 

乌有海味公司 2
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词 语

子虚海丰公司
1994 年 5 月 25 日

become invalid 焦妨 亿 辛 辛

例三 同 意 延期付款



贵 方 3 月 20 日 函 收悉 。 鉴 于 贵 函 中谈及的特殊情况 ， 我方 同
意接贵方信 中 写 的 ， 将付款 日 期 延至 5 月 3 1 日 前 。 自 我 们合作 以
来 ， 贵方一 向 信 守 合 同① ， 及时付款 ， 我 们完全相信 5 月 31 日 前
定会收到贵方全部欠款支票 ， 以 结清账 目 。

词 语

子虚海丰公司
1 994 年 3 月 25 日

①信 守 合 同 x ìnshõu hétong stand by the 契的 击 力、 允 〈 守
contract Q 

例 四 拒绝延期付款

乌有海味公司 :
从贵方 3 月 20 日 来 函 获悉 ， 因 →重要客 户 破产① ， 致使贵方

蒙 受很大损失飞 眼 下遭到经济 困 难 ， 希望将付款 日 期 延 至 5 月

底 。 我 们完全理解贵方的 愿望③ ， 对贵方蒙受损失深表同情 ， 也极
想给以 帮助 。 但遗憾的 是我 们对生产厂家 已 有许诺在先飞 一定要
于 4 月 初交款 。 所 以 力 不从心⑤ ， 不能为贵方提供帮助 。

你 们 的要求并非 没有理 由 ， 如果我们能办到 的 话 ， 是很高兴
这样做的 。 然而 ， 照 目 前 的情况看 ， 我 们 确 实是爱莫能助飞 只得
请贵方按合 同 的付款条件 ， 与我方按时结账 。 谨请谅解 。

①破 产
②损 失
③愿 望

pòch凸n
sunsh ï 
yuanwang 

子虚海丰公司
1 994 年 3 月 25 日

词 语

go bankrupt 破庭才 毛
loss 揭 失
desire ; aspira- 醒目望
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tlon 
④许诺 在 先 xunuò zài xiãn promise before 予的 承茹寸 �

head 

⑤ 刀 不 从 心 I ì bù cóng x ìn ability not equal 意余 。 τ 力 足 乌
to 0肘 ' s ambiti- 1" 
on 

⑥ 爱 莫 能 助 也i mò néng zhù will to help to 助 付 元 〈 τ 也 助

unable to do so tt � 扎 合 们

- 、 常 用 语例 解

1 . 合 同 规 定 的 付款 期 为 3 月 20 日 前 ， 迄今 已逾期一个 多 月 ， 尚 未
收到 贵方货款 。

此句 明 确 列 出 合 同 规 定 的 付款 日 期和 过期 的 时 间 ， 用 事 实
说 明 催款 的理 由 ， 常用 于 催款信 中 ， 用 来说 明 对方迟付货款的
事实 。

除此句 以 外 ， 还有 一些说法 。 例 如 :
0001 合 同 金额 为 996 美 元 的 海 鲜罐头 ， 付 款 期 为 3 月 1

日 ， 迄 今 已 逾期十数天 ， 尚 未收到贵方货款 。
0002 号合 同 997 美元的速冻螃蟹 ， 规定在供货后下一个 月

的 第一天 ， 付清前一个 月 的货款 ， 今天 己 是 3 月 10 号 ， 尚 未收
到 2 月 份货款 。

0003 号合 同 每月 998 美元 的 奶制 品 ， 规定 每月 20号前预付

下月 货款 ， 今天 已 是 25 号 ， 尚 未收到贵方的 货 款 。
0004 号合 同 价值 3 000 美元的 胶 东 苹 果 ， 付款期 为 1 0 月

1 0 号前 ， 现 已 过期 1 0 天 ， 尚 未收到货款 。
2. 为维护 合 同 的 严肃性 ， 望贵方尽快付清货款 。

此句 常用 作催款信 函 的结尾 ， 以 敦促对方付款 。 除此种说
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法外 ， 还有一些说法 。
例如 z
请贵方在严守合 同 、 按时付款 问 题上保持信誉 。
请贵方尽快按合 同 规定付清货 款 。
请务必在月 底 前寄来支票 ， 以 尽快结清账 目 。
望贵方信守合 同 ， 速寄货款 。

3. 鉴于 你信 中谈及的特殊情况 ， 同 意 延期付款 (分期付款 ) 。 我 们
完全相信 ， 5 月 刮 目 前定会收到贵方全部欠款支票 。

"我们完全相 信 5 月 31 目 前… … " 句 的 真正含义是要求对
方 5 月 31 日 前一定要寄来全部欠款支票 。 " 我们相信 … … " 是
向 对方提 出 要求 的 委婉表达方式 。

此句适用 于卖方答应买方延期付款要求 的 信 中 ， 表示 同 意
延期付款及 同 意 延期付款的 条件 。 除此种表达方法 以 外 ， 还可
以 说 :

希望 5 月 刮 目 前收到 你方全部欠款支票 ， 以 结清账 目 。
同 意 延期付款 ， 但绝不能再晚于 5 月 31 日 。
同 意 延期付款 ， 但在付清欠款前 ， 恕不能接受贵方新的订

单 。
同 意 延期付款 ， 但在付清欠款前 ， 0002 号合同 暂停供货 。

4. 我 们能理解贵方 的 愿望 ， 但遗憾的 是… …

此句适用 于 拒绝对方延期付款的请求信 中 ， 用 来说 明 拒绝
的 理 由 。

例如 :
我们理解贵方的要求 ， 但遗憾的 是 我 们 对 生 产 厂家 已有许

诺在先 ， 一定要在 4 月 5 日 前 向 厂家付款 。
我 们理解贵方的 困 难 ， 但遗憾的是 ， 我 们 已 将这笔资金列

入下月 投 资计划 。
我 们理解贵方 的 处境 ， 但遗憾的是 ， 此笔款项 己 转 入 了 ×
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× 公 司账号 . 3 月 20 日 前必须兑现 。
我 们理解贵方的 心情 ， 但遗憾的 是 ， 我 们 已 安排这笔 资 金

为职工发放薪水 ， 不能答应贵方的要求 。

四 、 写 作 练 习

1 . X X X 公司进 口 你产 品 ， 合 同 规定 4 月 1 日 付款 ， 现在 己 逾期
一个 月 ， 由 你执笔写 一封催款信 。

2. 去信 20 天 ， 仍未付款 ， 也未来信 ， 你再写一封信催促一下 。
3. 欠货款公 司 来信说 ， 因 水 灾蒙受严重损失 ， 要求延期到 7 月 31

日 前付欠款的一半 . 8 月 3 1 日 前付清其余欠款 。 你写一封有条
件地答应延期付款 的 信 。

4. 写一封拒绝延期付款 的 倍 。
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第24课 催① 开信用 证

一 指 导

向 买方催开信用证 ， 是为保证合 同 (销 售 确 认书 〉 的 履行而

采取② 的 一个步骤③ 。

写催证信 函 时 ， 要根据主客观④ 不 同情况 ， 本着原则性⑤和灵

活性⑥相结合 的原则 区别对待 。 催开信用 证主要有两种情况 : 一是
到期之前 F 一是逾期之 后 。

到期之前 :
在正常情况下 ， 合 同 规 定 的 开证期未到 ， 一般不需要催证 。 但

如 出 口 一方为 了 确 保⑦ 合 同 的 履 行 ， 或对买方能 否按时来证有所

怀疑⑧ ， 或者希望早收外汇 ， 扩大销售 ， 推销库存 ， 加速周转⑨ ， 也

可 以 进行期前⑩ 催证 。

写期前催证 的 信 函 包括 以 下 内 容 :
1 . 写清 合 同 及订单的号码 ， 以 便对方查找 。
2. 说 明要求对方提前开证的 原 因 。
3. 写清楚对买方有哪些好处 ， 以 达 到 买方 同 意 的 目 的 。
4. 表达 出 友好合作的愿望 。
期前催证是和 用 户 进行商榷 。 写这类信函 时应用商量的语气 。
逾期之后 :
合 同 规 定 的 开证期 已 过 ， 而信用证没有开来 ， 这种情况原则

上 为买方违约飞 为维护合 同 的严肃性 ， 保持卖方 的主动地位 ， 应
提 出 具体处理意 见 。
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写这类信函 主要包括下列 内 容 z
1 . 催促买方立即 开证或将原合 同 规定期限予 以民延飞
2. 要求买方勿再逾期或宣 布撤约飞 甚至索赔 。
至 于采取什么作法 ， 可根据双方过去的业务关 、 、 货物销售

情况和 卖方销售意 图 而定 。 如 买方对逾期未开证有啤厅解释 ， 理 由
合情合理 ， 信函 的语气要缓和⑩ ， 要提 出 合理解决问固 的 办法 。 但
如对方进行无理辩解⑩或履催不复 ， 则 应严肃指 出 | 题 的 严重性 ，
并警告对方 ， 己方将采取相应。措施飞

总之 ， 写催开信用 证的 信 函 ， 应根据不 同 情况屎取不 同 的 态 ‘
度 ， 提 出 相应的解决办法 。

词 语

① 催 CU I urge 创 l立 τ 忌 ， 促
宁

②采取 cOl qu adopt ; take 

③ 步 骤 bùzhòu step ; move ; 段 。
measure 

④主 客 观 zhukèguãn subjective and 主辑钮 ， 主翻 t
objective 客

⑤原 则 性 yuonzex lng principle 

⑥ 灵 活 性 I ínghuóx ìng flexibility ; mo- 柔软 '性 ， 融通性
bility 

⑦确 保 quèb凸o ensure ; guara- 罹 力� I之保证机
ntee 

⑧怀疑 huá i y í doubt ; suspect 疑 亏

⑨ 周 转 zhδuzhu凸n turnover 回 串云中 毛 ， 融通
气「 毛

⑩期前 q lq lon before the sche- 期 目 前 ， 期限前
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@违 约

@展延
⑩撤 约

⑩ 索 赔

⑩缓 和
⑩辩解

。相应

⑩措施

wel yue 

zh凸nyán
chèyuë 

suopel 

huãnhé 
b iànj i 吕

GM
 

n
 
、
-y

 
n国n

 
只UX

 

cuòsh ï 

omise ; violate a 

延'1-9
ithdraw the 契的 告 解除中 毛

t�eaty 
c�aim ; lodge a 娟 害赔债需求
clalm 

itigate ; relax 握和才 毛
pfovide an expl- 井解牛 毛

- 、 又

c�rresponding ; 相 陪 牛 毛 ， 晃合
7 

easure ; step 措 宦

例 一 请期前开证

华艺公 司 z
我公司 1 994 年 1 月 5 日
第 25 号销售确认书
你公司 1 994 年 1 月 3 日
第 1 4 号订单
按上述销 售 确 认 书 规 定 ， 本批货 物 应 在 1 994 年 4 月 装运半

数 ， 另 一半不迟于 5 月 底 装运 ， 你方信用证则应于 3 月 底前到达 ，
但该货 现 已 投入 生 产 ， 其 中 半数可在 3 月 初 备齐飞 根据船期 消
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息 . 1 994 年 3 月 1 8 日 或 以 前 ， 恰好②有直达③船开往 你方港 口 ④ 。
我 们 一 向⑤愿为 某 户 提供一切方便 ， 建议 你方将信用证立即 开来 ，
你 们就能早 日 收割 该货半数 。 如信用证能在 1 994 年 3 月 1 0 日 以
前到达我处 ， 预计我们很有可能赶上这次船期飞

借此机会我 i门愿意重 申 ⑦ ， 我们将尽力 随时与 你公司 合作 。 对
上述建议 ， 是否同 意 ， 盼早 日 回 复 。

①备 齐

②恰好
③ 直 达

④港 口
⑤一 向

⑥船期

⑦ 重 申

bè，q í 

司
日

公
8

明
月

大
2年Anτ

 
ny

 
nu

 
'i

 

词 语

get all ready 全部取 。 号 毛 之
毛

just right 色 主 争 E
through ; nons- U[通 ( -9 毛 )
top 
port ; harbour 港
consistently ; all 今 主 ℃、"9-:> t .

平 素 和 乌

出 帆期 日 ， 船。〉

出 λ 港仰 日 畸
reaffirm ; restate 重 扣 τ 述〈 吝

along 
sailing dete 

例 二 请买方及时开证

星海公司 :
我们很高判地看到 自 从我们建立业务联系 以 来 ， 经过双方的

共 同 努力达成到 易 ， 签订 了 第 125 号销售确认书 。 无疑① ， 这将成
为今后更多 交 易 的 先驱飞

销售 确认书规定③ 的 交货期 日 益临近④ ， 但有关信用证我方 尚
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未收到 。 希能从速⑤办理 ， 以 便顺利执行贵方定单 ， 我 们深信你方
能在限期 内 如约@办理 。

我 们 一收到 你 们 的 来证 ， 当 即 安排装 船 。 请放心 ， 该批货物
将在各方面符合贵方的要求 。

希望今后我 们双方更好地合作 。

①元疑 wUy l 

② 先 驱 xlonqu 
③规定 gu ïd ìng 

④l悔 过 I ínj ìn 

⑤从这 congsu 

⑥击， 约 ruyue 

词 语

大通公司
1 994 年 6 月 5 日

undoubtedly 疑 " ' 7J:' '' ' ， … 亿
t主 力f " 飞 去 U

pioneer 先躯 ， � 急 力f 't
fix ; set ; prov- 规定
ide 
close to ; close j丘"')' <

on 

as soon as pos- T l-J.导力、 亿
sible ; without 
delay 

according to the 的 束 E 扣 。 亿
treaty 

例三 限期 已 过 ， 延长 限期 ， 催请开证

益 民 电器公司 2

我方 1 994 年 3 月 4 日 第 1 56 号销 售 确 认 书 项 下 的 你方信用

证 ， 经我方三度 去 函 催促 ， 未① 见 只 字 回 音 ， 甚为遗憾 。 由 于我货
已按销售确认书 的规定备妥②待装 ， 致使③我方遭受很大 困 难 。

不言而喻⑨ ， 合 同 一经签订 ， 即 应严肃执行 ， 任何疏忽⑤都意
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味着⑥违约 。 现在 ， 我 们如须指出 ， 由 于 你方延误 ， 按周规定时间

交货 ， 事实上 已 不可能 。 棒虑到我 们双方过去 的 良 好业升关系 ， 如

果 你方能不迟于 1994 年7 月 30 日 将信用证开到 ， 同 时将装船期

限 延至 1 994 年 8 月 底 ， 剌 我公司 仍可履约交货 ， 否 则 辑公 司 不再

受该销售确认书 的约束 ， 其后 果⑦ 由 你方负责 。

东对电器公司

1 994 年 6 月 25 日

词 语

①木

②备妥
vO

 
U

 

λ巳
.

到

w

b

 

not … L 去 协
to get ready 也 h合 { 辈偏中

忌 ， 全部取 0 号

③致 使 zh ìsh i cause ; result in … 寸 在 k 亏 汇 合

④ 不 言 而 喻 bù yán ér yù it goes without 言 号 主 r、 包 含 \; \
saymg 

⑤疏忽 shühü carelessness ; 中 毛
negligence 品 ， 号

毛
⑥意味 着 y ìwèi zhe 1t means . . . ( . . . ù Þ 意味中

毛
⑦后 果 hòugu己 consequence 拮 果 (大 < ，主惠

U 拮 果 lζ守 们 τ

言 号 )
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例 四 逾期未开信用证 ， 卖方提 出 撤销 合 同

良 友 贸 易公司 :
我方记录表 明 ， 有不少合 同 ， 直至写此信时为止 ， 尚未收到

你方开来 的信用证 。
我方 已 数次写信 ， 特别是 1 994 年 1 月 10 日 的 一封信 ， 曾 提

请注意 : 由 于 你方延误开证 ， 已 使 我方蒙受很大损失 。 如果你方
不能将全部未完成 的 合 同 的信用证于 1 994 年 4 月 底之前开到 ， 我
方将不得不暂停与 你方进行新 的 贸 易 。

目 前 已 届①5 月 中 旬 ， 但仍未听到 你方任何消 息 。 在此情况下 ，
我 们 除 了 撤 消 所有 未 完 成 的 合 同 并暂 时 停 止 接 受 你方新订单 以
外 ， 别 无其他办法 。

我们遗憾地作 出 此项决定 ， 完全出 于被迫 。 当 然 ， 我 们对此
是毫无责任 的 。

丰华公司
1 994 年 5 月 1 3 日

词 语

① 己局 ylj i è  fall due … 亿 辛 辛

例 五 卖方屡 催不复 ， 提 出 索 赔

利 民 贸 易公司 :

自 我 方 1 994 年 5 月 1 3 日 及 6 月 10 日 两 次 函 促① 你 方对 第

20 号销售确认书开立信用证 以 来 ， 迄今未得你方任何 回 音 ， 使我
们十分惊讶 。 你方全然②不顾到证期限 的 规 定 ， 过去类似事情 曾 不
止一次发生 ， 使 我方蒙受到很大损失 。 在此情况下 ， 我们认为 己
无可能与 你方再进行更多 交 易 。

至 于上述合 同 未能执行 ， 其责任显然全在你方 。 为此 ， 我 们
1 99 



不得不要求 你方赔偿银行利 息 、 保 险 费及仓储费③ 等共计垒千 美
元 ， 其他损失不计 。 盼 即 复飞

①函 促
②全然 n

 

、u
m

c
n

 

n
，。

，。
u

hH

GE

 
③仓储 费 cãngchufèi 

④ 即 复 j ífù 

大通公司
1 994 年 6 月 30 日

词 语

守 urge by letter 手棋?促中
completely ;  en- 中') 扣 。 ， 全然
tirely 
money paid for 合库料
keeping in a 
store house 
reply immedia- 中 ? 返事 告 出 f
tely 

， -- 、 常 用 语例 解

1 . 你方信用证应于 3 月 底 到 达 ， 但该货现 已 投 入 生产 ， 其 中半数
可在 3 月 初备齐 。

" 你方信用证应于 到达 ， 但该货现 已 … … 备齐 " 一
语 中 "应于" 后边的 时 间词所代表的时间应是 "现在 " 以 后 的
晚些时候 。

此语常用 于请求期前开证信函 中 ， 用 具体开证 日 期和 "现
在 " 备货程度 ， 说 明 "现 已 具备" 或 "很快就将具备 " 发货条
件 ， 但开证 日 期还远远未到 。 用 来 引 导 出 "在互利 的 前提下 ， 请
求对方提前开证" 的 正题 。

例 如 :
你方信用证应于 3 月 底到达 ， 但该货 已 备 足 90 % ， 1 月 底
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可全部备齐 。
你方信用证应于 3 月 底到达 ， 但该货 现 已 基本备齐 。
你方信用 证应于 3 月 底到达 ， 但该货 现 已 备齐 。
你方信用证应于 3 月 底到达 ， 但该货 现 已 全部备齐 。

2. 销售确认书 规 定 的 交货期 日 益临近 ， 但有关信用证我方 尚未收
到 ， 希能从速办理 。

"交货期 日 益临近 ， . • • . . .希能从速办理" 一语 ， 常用于期前

催证信 函 中 ， 以 确 保对方按时开证 。
例 如 :
销售确认书规定 的 交货期 日 益临近 ， 为 能顺利执行贵方订

单 ， 希能从速开来信用证 。
合 同 规 定 的 交货期 日 益临近 ， 为能如期装运 ， 望从速开来

信用证 。
合 同 规 定 的 交货期 日 益临近 ， 为 能按时交货 ， 谨希从速开

来信用证 。
合 同 规 定 的 交货期 日 益临近 ， 谨希从速开来信用证 ， 以 便

我方着手办理保险及装运手续 。
3. 合 同 一经签订 ， 即 应严肃执行 ， 任何疏忽都意味着违约 。

此语适用 于对屡催不复 、 无理狡辩 、 故意拖 延开证的 客 户
进行催证的 信 函 中 ， 用 来指 出 对方行 为 的 严重程度 ， 引 起 " 由
此造成 的严重后果 " 的 话题 。

例如 :
合 同 一经签订 ， 即 应严肃执行 ， 任何疏忽都意 味着违约 。 现

在 ， 由 于我货 已 备妥待装 ， 致使我方蒙受很大损失 。
合 同 一经签订 ， . . . . . . 意 味着违约 ， 现在 ， 我 们必须指 出 ， 由

于 你方延误 ， 按合 同期交货 已 不可能 。
合 同 一经签订 ， … … 意 味着违约 。 你方在开证问题上的表

现毫无诚意 ， 我方不得不撤销所有未 完 成 的 合 同 。
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合 同 一经签订 ， . . . . . . 意 味着违约 ， 现在 由 于 你方拖 延开证 ，
给我方造成严重经济损失 ， 我方不得不提 出 索 赔 。

四、 写 作 练 习

1 . 某工厂因 货物 已 备妥 ， 库存困难 ， 催买户提前开信用证 ， 以 便
早 日 发货 ， 请你写一封期前催证信 。

2. 因 买 户 过去有迟开信用证的情况 ， 现交货 日 期临近 ， 请 你写一
封信 ， 催买户 按时把信用证开来 ， 以 免影响发货 。

3. 买 户 应开信用证的期 限 已 过 ， 你公司 仍未收到 ， 请你写一封信
催 买方立即 开信用证 。

与. 买方逾期未开信用 证 ， 卖方屡催买方 ， 但买方仍未开来 ， 卖方
提 出 撤销 合 同 ， 暂停进行新的 贸 易 。 请你写一封信 。
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第25课 装 运①

一、 指 导

有关装运发货② 的 书 信 ， 包括买方的 装船指示 、 卖方 的装船通
知 、 卖方装运受阻的通知 、 买方安全收货或催货信 函 等 。

1 . 装船指示 。 买方开 出 信用证 ， 应立刻 函 告卖方 ， 请卖方安
排装运 。 如按离岸价格③付款 ， 买方要指定 船 只 ， 通知船号和 到 岸
日 ， 委托包装 。 按到 岸价格 ， 还需要委托办理保险 。 希望尽快收
到 装船通知 。

2. 装船通知 。 卖 方将货物包装完毕 ， 交付有关运输公司 ， 应
立即将船 (车 、 飞 机 〉 名 称 、 包装情况 、 起航 〈装运〉 日 期 、 保
险情况及附属 文件等一并通 知 买方 。

3. 发货遇阻通知 。 万一 由 于某种原 因 ， 装运受阻 ， 例如不能
如 期发货 、 货 物 滞 留 ④途 中 、 遗 失 、 错装 、 损坏等 ， 应立即 函告买
方 ， 寻求应变⑤办法 ， 例 如推迟装运、 更换船 只 、 修改信用 证 、 换
货 、 赔偿等 。 信文要实事求是 ， 态度诚恳 ， 求得对方谅解 ， 共 同
设法解决 。

4. 催货信 。 买方到 期接不到装船通 知 ， 常 常要写信催促 ， 提
醒对方装船期 已 到 ， 催促立 即 装运 ， 说 明 等 货 的 急 切 心情 ， 主动
提 出 修改信用 证 ， 请对方限期装船 ， 指 出 延误船期将造成 的严重
后果 。

① 装 运

词 语

zhuãngyùn shipment 横 出 L
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② 发 货 fãhuò dispatch 出 荷 中 毛
@ 离 岸 价格 I í '  àn j i 凸gé F. O. B (free on ) 输 出 港本船宿:ì6

board ) 渡{匾段
④滞 留 zh ìl i ú  detention 停滞? 毛
⑤应 变 y ìngbiàn contmgency j;t 麦 ? 毛

二、 例 文

例 一 装运指示

中 国黄河公司 z
贵 方 9 月 1 9 日 函 收悉 。 我方一直关注①我 88 号订单的 开证期

和 装运期 。 从贵 函 中得知 ， 贵方货 已 备妥 ， 只待我方开证 ， 证一
到 即 可装货 ， 我们十分欣慰 。 我方第 155 号保兑的 、 不可撤销 的
信 用证 ， 金额为 1 100 000 美元 ， 已 于今晨通过全 印 国 家银行开 出 。
收到 后请将贵方 888 号 销 售 确 认书 ， 我方第 88 号订单的 1 5 000
打羊毛衫迅速安排装运 。 据悉② "飞龙" 号轮 定 于 1 0 月 1 5 日 左
右从上海开往我港 ， 希望能赶上该船 ， 交付装运 。

请贵公司代为妥善包装 ， 并请按发票③金额 1 1 0 % 向 中 国 人 民
保险公司 投保海上运输一切 险 。

盼望早 日 收到装运通知 。
印 度恒河公司

1 994 年 9 月 26 日

词 语

① 关 注 guãnzhù 
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show solicitude 配雇? 毛 ， 国心
for ; follow with 告 寄论 毛
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②据悉 jUX I 

③发 辜 fõpiào 

印度恒河公司 :

it is said 

mV01 ce 

例 二 装运通知

号 号 fJ ， … t
言 bhτ 们 品
送 。 状 ， 千 y 水
千 叉 ， 镇�又喜

来 函 收悉 ， 感谢贵方通过你方银行开来有关 1 5 000 打羊毛衫
的 155 号保兑 的 、 不可撤销 的信用证 。 信用证规定 ， 我方 888 号

确认书 ， 你方第 88 号订单 ， 价值 1 1 00 000 美元的 第 一批羊毛衫
15 000 打 ， 应于 10 月 20 日 前发货 。

现欣然奉告 ， 我 们 已 按贵 函 的 装船指示 ， 于 10 月 15 日 在上

海港将该货装 上 了 " 飞龙 " 号货轮 ， 当 日 启 航 ， 10 月 22 日 可抵达①
孟买 ， 请按时接货 。

包装按合 同 规定 ， 内 包装用 标准 出 口 纸板箱 ， 每箱 10 打 ， 每

件外套一个密封防潮塑料袋 。 运输包装 用 木质 出 口 集装箱 。
关于保 险 ， 遵照 贵方要求 ， 按发票金额 1 1 0 % 投 保 了 海上运输

一切 险 。
现随函 附上各项装船单据副本②查套 ， 以 便做好提货③准备 。

我方第 8080 号发票一式两份 。
DF 提货单⑨ 7676 号宣份

CA6565 号保 险单查份

谨望提货后及时把收货情况告知 我方 。
中 国 黄河公司

1 994 年 10 月 15 日

词 语

①抵达 d Tdá arnve 到着中 毛
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② 副 本 tùb吕n

③提 货 t íhuò 
④提货 单 t íhuòdãn 

copy ; counter- 写 L . 副本
part 
pick up goods 货物η 引 取 。
delivery order B/L . 货物引

主 替 之 在

例三 88 号订单货物 滞 留 途 中

x x 国 x x 公司
感谢贵公司 通过 你方银行开来 的 有关 5 000 打天坛牌 男 衬 衫

的保兑的 不可撤销 的信用证 。 根据该信用证规定 ， 你方货物应于
4 月 1 5 日 前发运 。 我 们立即 办理好保险和包装 ， 于 4 月 1 1 日 晨交
付 "旅大" 号货轮 ， 当 日 起航 。 我方的 装运通知 尚 未发 出 ， 便接
到 有关航运公司 的通知 ， 说该货轮驶离天津不久便遇到 台 风 " 旅
大 " 号现 已 滞 留厦 门 港 。 据有关气象部 门 报告 ， 本周 内 无法启 航 。
一旦得到更新消 息 ， 将立即通知 你方 。 特此函 告 。

鉴 于上述情况 ， 请贵方立 即 来 电修改信用证 的 有效期 。 谢谢

合 作 。

例 四 买方催促装船

x x x x 电器公司 z

中 国 大华服装公司
1 994 年 4 月 12 日

关于我方第 125 号订单 的 5 000 台 友谊牌 电风扇 ， 合 同 的 交
货期是 5 月 底 以 前 ， 但我方至 今 尚 未得到 你方任何装船消 息 。 按
合 同 的交货期 ， 已过期半个 月 。 对此 ， 我方不得不提请你方注 意 。

由 于该货 的 使 用 季 节 临近 ， 我方客 户 急 需该货 ， 如蒙立即发
货 ， 我将十分感激 。 我方 已 把信用证延迟到 6 月 底 ， 望能在此之
前装船起运 。
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再强调一次 ， 该货在装运上的任何延误 ， 都不仅打乱我方的
正常工作秩序① ， 错过销售季节 ， 造成商品 积压 ， 而且会使我方失
去客户 的信用 。

等待你方的装运通知 。

①秩 序 zh ìxù 

- 、

词 语

x x 国 x x 公 司
1 994 年 6 月 1 5 日

order ; sequence 秩序

常 用 语 例解

1 . 我方 155 号信用 证 ， 金额为 1 1 0 万美元 ， 已 于 10 月 15 日 通过
全 印 国 家银行开 出 。

此句 常 用 于 "装船指示 " 中 ， 告诉对方信用证 已 经开出 ， 请
按指示装船 。 除此句 之 外 ， 还有一些常 用 说法 。

例如 z
我方 已 按 合 同 规 定 的 10 月 1 5 日 ， 通过全 印 国 家银行将金

额为 1 1 0 万美元的 155 号信用证开 出 。
以 贵 方 为 受 益 人 的 155 号 信 用 证 已 于 1 0 月 1 5 日 通过 全

印银行开 出 。
我方金 额 为 1 1 0 万 美 元 的 第 1 55 号 信 用 证 已 于 10 月 1 5

日 通过我方银行开 出 。

我方 已 按 合 同 规 定 的 时间 、 金额 、 银行 ， 开 出 155 号信用
证 。

2. 据悉 " 飞 龙 " 号货轮定于 10 月 15 日 左右从上海开往我港 。
此句 常 用 于 "装船指示 " 中 ， 指 明 买方要求货物装运的船

只 。 "据悉 " 意 思是 " 昕说" ， 说 明此船不是买方租订的 。 买方
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只 是提 出 建议 。 所 以 "据悉 … … " 句 只 用 于 卖方租船的 "装运
指示 " 中 。

例 如 :
据悉 1 0 月 1 5 日 前后有船从贵港开往我港 。
据悉 ， 本周开往我港 的 船 只 1 0 月 1 5 日 前后 由 贵港起航 。
据悉 ， 本 月 20 日 左右有 台 风经过附近洋面 ， 如可能 ， 请于

1 5 日 前装运 。
据悉 10 月 20 日 前还有最后一趟从贵港开往我 港 的 船 只 ，

无论如何不要错过 。
3. 现欣然奉告 ， 我方 已 按贵方的 装船指示于 1 0 月 1 5 日 在上海港

将该货装上了 " 飞 龙 " 货轮 。
"奉告" ， 敬辞 ， 告诉 ( 对方) 。
此句 常 用 于 " 装船通知 " 中 ， 用 来通知买方 x x 号订单货

物 已 装船发运 。 并告知 装船时间 、 轮船名称 ， 以 便对方提前作
好接货准备 。

例 如 :
现欣然奉告 ， 贵方 88 号订单货物遵照贵方指示 ， 已 于 10

月 1 5 日 交付 " 飞 龙 " 号轮装运 。
现欣然奉告 ， 贵 方 88 号订单货物 已 于 1 0 月 1 5 日 装 上 了

" 飞 龙" 号货轮 ， 当 日 起航 。
现欣然奉告 ， 贵方第 88 号订货 ， 已 于 1 0 月 1 5 日 由 " 飞

龙 " 号轮运往 你港 。
现欣然奉告 ， 你方 88 号货 已 于 1 0 月 1 5 日 交 " 飞 龙" 轮托

运 。
4. 今接到有关航运公 司 的 通 知 ， 说船遇 台 风 " 旅大 " 号现 已 滞 留

厦 门 港 。
此句用 来说 明运货受阻的情况及其原 因 。 运货受阻有各种

原 因 。
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例如 :
由 于舱位紧 张 ， 贵方 88 号货物 只 得等到 10 月 20 日 才 能

装运发货 。
由 于天气恶 劣 . 10 月 1 5 日 前没有轮船起航 。
因 该船不幸于 … … 处触礁沉没 ， 具体理赔事宜有待下一步

商议 ， 特此 函 告 。
由 于我方的疏忽 ， 贵方第 88 号货装运时漏装 1 0 箱 。

5. 在装运上 的 任何延误 ， 都 不仅打乱我方正常工作秩序 ， 而且会
使我方失去客 户 的 信用 。

此句适用 于催货信 中 ， 以 指 出 对方装运 已 经违约 ， 及 由 此
造成的严重后果 ， 以 达 到 引 起对方重视 ， 尽快装运的 目 的 。

由 于违约 ， 会给买方造成各种各样 的 不 良 影 响 。
例如 :
你方未能在指定 的 时 间 内 装运 ， 给我方带来很大不便 。
你方在装运上 的 延误给我方带来重大经济损失 。
由 于 你方在装运上 的 延误 ， 已 使 我公 司 在 客 户 中 的声誉受

到严重伤害 。
由 于 你方在装运上 的 延误 ， 致使我错过销售季节 。

四 、 写 作练 习

1 . 卖方来信告知 ， 你方 123 号订单货 已 备妥 ， 请 你方开信用 证 。 你
开 出 金额为 50 万美元的 1 00 号信用 证后 ， 给卖方写一份 "装船
指示 " 。

2. 按装船指示要求装船后写一份 "装船通知 " 。 告诉对方货 已 于 ×
月 × 日 装 上 了 x x 号轮 ， 并按要求代办 了 包装和保险 。

3. 由 于天气恶劣 ， 不能按合同 规定期发货 ， 写 一封信告诉买方 ， 要
说 明理 由 。
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4. 你方信用证 已 按期开 出 ， 卖方没在信用证规定装运期装运 ， 请
你 写 一封催货 信 函 ， 并告知卖方 ， 已将信用证交货 期 延 长 10

天 ， 请对方按期交货 。
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第 26 课 索 赔

一、 指 导

在执行合 同 的过程 中 ， 签约①双方都应严格履行合 同 义务 。 任
何一方如果不能履约② ， 就会给另 一方造成损 失 。 在这种情况下 ，
受损失 的 一方 ， 有权根据合 同 规定要求责任方③赔偿飞 受损失的
一方采取这种行动 叫 索 赔 。 责任方就受损 失 一方提 出 的要求进行
处理 叫 理赔③ 。

在外贸业务 中 ， 较 多 的 是买方 向 卖方提 出 索赔 。 如卖方拒不
交货 ， 逾期装运 ， 数量短缺⑥ ， 货物质量 、 规格等与合 同 不符⑦ ， 包
装不妥@ ， 错发错运 ， 等等 ， 致使买方遭受损失 时 ， 买方可以 向 卖
方提 出 索 赔 。 因 买方拒开⑨或迟开⑩信用 证 ， 无理毁约⑩等 ， 致使卖
方遭受损失时 ， 那 么 卖方就可 以 向 买 方提 出 索赔 。

索赔时应根据事实和 有关证 明 ， 分清责任 ， 向 卖 方 、 轮船公
司 或保险公司 提 出 索 赔 。 理赔时该赔则赔 ， 不该赔可 以 拒赔 。

索赔信函 的写法 2
1 . 要 明 确 提 出 索赔要求和 解决办法 ， 切忌含糊其词 ， 以 免对

方误解 。
2. 要详细 申 述⑩理 由 ， 必要时 附上有关证件 ， 以 使对方信服 。
3. 引 据⑩要准确 。 起草索赔函件时 ， 经常 引 用 合 同 中 的条文或

证 明 文 件 中 的 有关 内 容 ， 这就要注意前后 的 一致性飞 切忌相互矛
盾 ， 否则 会给工作带来很大麻烦 ， 使 自 己 处于被动或不利地位 。

4. 语气要坚强有力 ， 一针见血⑩但又要客气 、 婉转⑩ ， 不失礼
貌 。
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5 . 要迅速及时 ， 索赔必须注意在合 同 规 定 的索赔期 内 。
拒赔应说 明 拒赔 的 原 因 ， 并告诉对方应 向何处提 出 索赔 。

词

① 签 约 q lαnyue 
②履 约 l ûyuë 

③ 责 任 方 zérènfãng 
④赔 偿 péi cháng 

⑤理 赔 I Tpéi 
⑥短缺 du凸nqu邑

⑦ 不 符 bùfú 
⑧ 不 妥 bùtuõ 

⑨拉开 jùkãi 

⑩迟 开 ch íkδ i 

。毁 约 hu Tyuë 

⑩ 中 述 shënshù 

⑩ 引 据 Y ln Ju 
⑩一 致性 y ízh ìx ìng 

2 1 2  

语

slgnatory 拥 印 中 毛
keep one ' s pro- 契的 击 履行中 毛
mlse 
duty side 黄任万
indemnifica tion 井懂? 毛 ， 赔值

中 毛
payment of claimf昌 害 支 弘 们
short of 不足中 品 ， 欠'J:'

字 ? 毛
not conform to … 汇 合 b 去 U
not proper 妥 当 ℃、 合 们 ， 本

〈 合 们
refuse to make … 全 吉 〈 ζ k
out an mvolce 告 担抱中 毛
to make out an ( 文 害 的 ) 作成

invoice with de- (J)延滞 ， … 去 吉
lay 〈 ζ ξ τ 避 乌

甘 毛
break one ' s pro-契构 击 破 在
口l1se
state 就 明 中 G . 申 L 述

<< 吝
quotatlOn 在抛 牵 引 用 寸 毛
conslstency 一 致性



⑩ 一 针 见血 y ì  zhen j iàn hit the nail on -� " i t) ι 急所 击

xl e the head 。 〈

⑩蝇转 wãnzhuãn mild and indi- 婉 曲 ℃、岛 毛
rect 

. 
一、 例 又

例 一 因 货物短重提 出 索 赔

x x 公司 :
你方 由 "阿波罗 " 轮装运来的 2 000 公吨化肥 ， 已 于 昨天上午

到达天津 。 我 们遗憾地 向 你方 申 明① ， 这批货物经过天津商品检验
局 的检验 ， 发现实际重量只有 1 978 公吨 ， 而不是你们发票上所写
的 2 000 公吨 ， 所 以 短重②22 公吨 。 详见所附的重量证 明 书 。

按照第 75 号合 同 规定 ， 向 你方提 出 短重索赔如 下 :
短重 22 公吨 6 600. 00 美元
检验费 380. 00 美元
索赔总金额 6 980. 00 美元

希望贵方从速解决我们提 出 的 索 赔 问 题 ， 并期待③ 你方尽快

答复 。
此致

敬礼
x x 公司

1 994 年 8 月 18 日

词 语

① 申 明

②短 重 n国

g
n

 

n
、0

，
川川

』H

VE

?ι

 

m
n

 

au
vα

 

』川
u

s
d

 

declare 表明牛 毛
shortage in wei- 斤 量 不足 ， 重量
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ght 不足
③期 待 q ïd凸i expect 期待寸 毛

例 二 拒绝买方索赔

x x 公司 :
你方 8 月 18 日 向 我索赔 22 公吨化肥函收悉 。
我方对这一不幸事件表示 同情 。 但我 们 必须强调的 是 ， 这批

化肥在发运前 已 经过我地公证行①实物过磅飞 公证行的 重量检查
记录证 明 和 确认实际重量是 2 000 公吨 。 公证行 的 证 明 书 复 印 件
已 同 "装运通知 " 一起寄给 了 贵方 ， 请仔细查 阅 。

事情既是如此 ， 我 们有理 由 相信 ， 短重是在装运途 中 发 生 的 。
这批货物 已 经投保综 合 险 。 关于重量短少一事 ， 建议 你公司 向 贵
地的保险公司代理行 ， 或 向 船运公司 代理行提 出 索 赔 。 我公司 不
能承担任何责任 。 希望索赔之事尽早解决 。

此致
敬礼 !

x x 公司
1 994 年 8 月 30 日

词 语

①公证行 gõngzhèngháng notarization 公在楼阁

②磅 bàng 
umt 
pound 才f 二，/ J" 

例三 因 货物迟交而提 出 索 赔

x x 电器公司 :
我方 1 25 号订单 的 五千 台 友谊牌 电风扇 ， 于八 月 二十五 日 才

收到货物 ， 但十分遗憾地告诉 你方 ， 我方不能接受这批货物 。 因
2 1 4  



为这批货 的交货 日 期是六月 三十 日 ， 逾期近两个月 ， 而这两个月

正是我 国 电风扇 的 销 售 旺季① 。 在过去 的 一个 多 月 中 ， 我们 一再催
促 你方发货 ， 但 你方始终未能将货运来 。 在八 月 五号的 最后一封
信 中 ， 我方 已 提 出 退货 ， 然而现在你方又擅 自 ②将货运来 。 这批货
物将在我处造成大量积压③ ， 给我方造成一定 的 经济 损失 。 因 此 ，
我方提 出 如 下方案供你方选择 z 第一 ， 退货 。 一切费用 ， 由 你方
负 责 ， 并按合 同 第八条赔偿损失 。 第二 、 按八折@ 留 下 明年夏季应

市⑤ 。 如何处理 ， 请尽快决定 ， 并告知我方 。
x x 贸 易公司
1 994 年 8 月 26 日

词 语

① 销 售 旺 季 x iãoshòu wàng busy season of 贩壳。3 出盛 。 期

②擅 自 shànz ì 

③积压 J Iya 

④八折 bãzhé 
⑤应 市 y ìngsh ì 

selling 

do sth. without 力、 τ 亿 ， '1  L 
authorization b 毛 主 主 l之

lying idle 放置 L τ 扣 〈
20 % discount 二割引 恙
go on the mar- 市塌J\ 出 中
ket 

伊j 四 受理买方索赔

x x 贸 易公 司 z
八 月 二 十 六 日 来 函 收悉 。 贵方所购 的 五 千 台 电风扇未能及时

发货 ， 其原因 是 由 于我公司 不幸发生火灾 ， 停产主周所致 。 尽管
我方 已 尽最大努力 ， 但还是延误 了 交货 时 间 。 至于贵方所谓擅 自
发货 问 题 ， 是 因 为 等接到 贵方退货 函 时 ， 货物 已 于两天前装船发
运 ， 请贵方谅解 。 这批货未能赶上贵地销售 旺季 ， 由 此造成 的 一
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切损失 ， 我方愿予 以 赔偿 。 经研究决定 ， 同 意贵 方提 出 的 第二个
解决方案 ， 将这批 电 扇 按八折处理 ， 以 弥补①贵方损失 。 十分抱歉 ，
希望今后继续友好合作 。

此致
敬礼 !

① 弥 补 m íbu 

--

x x 电器公司
1 994 年 9 月 5 日

词 语

make up ; reme- 欠 It τ 队 夺 k ζ
dy 0 牛揭 失 去 E 告

楠 号

- 、 常 用 语 例 解

1 . 按照第 75 号合 同 规定 ， 向 你方提 出 短重索赔如下
"按照 .. . . . . 规定 ， 向 你方提 出 .. . . . . 索赔" 一语 ， 常在索赔信

中 用 来 向 对方提 出 索 赔要求 ， 说明索赔的原因 ， 提 出 索 赔的依
据 。

例如 z
按照 75 号 合 同 第 6 条规定 ， 向 你方提 出 误期索赔 。
按 照 第 75 号 合 同 有关货物质量条款规定 ， 向 你方提 出 劣

质索赔 。
按照 第 75 号 合 同 有关包装条款规定 ， 向 你方提 出 包装 不

妥索赔 。
按 照 第 75 号 合 同 有关规格条款规定 ， 向 你方提 出 规格不

符索赔 。
2. 由 于我方延误 ， 未能赶上销售 旺季 ， 由 此造成的损失 ， 我方愿
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予 以 赔偿 。
" 由 于我方… … ， … … 我方愿予 以 赔偿 " 一语 ， 常 用 于理赔

信 中 ， 表示承认造成损失的责任在 己 方 ， 并愿意赔偿 。
例如 :
由 于 我方的错装 ， 延误了 贵方上市时间 ， 由 此给贵方造成

的经济损失 ， 我方愿予 以 赔 偿 。
由 于我方包装上 的疏漏 ， 致使货物破损严重 ， 由 此而造成

的经济损失 ， 我方愿予 以 赔 偿 。
由 于 我方的疏忽 ， 将 1 0 打 L 型羊毛衫错装成 N 型 ， 现按

二者差价 ， 退 回 600 美元 。
由 于我方贮存不善 ， 导致机件生锈 ， 我方立刻 安排调换 。

3. 我方对这一不幸事件深表 同 情 ， 但我们 必须强调的是 ， 这批货
物在装运前 已 经公证处实物过磅 。 我方不能接受索赔 。

"我方对这一不幸 事件深表 同 情 ， 但… … " 一语常用于拒赔
信 中 "但" 后边是表 明 拒赔 ， 并进而说明理 由 。

例如 :
我方对这一不幸事件深表同 情 ， 但你方提 出 短重是我方责

任 ， 这并无根据 。 此项索赔我方不能接受 。
我方对这一不幸 事件深表 同 情 ， 但 你方所提的 短重情况决

不是我方的责 任 ， 我 们有装运单据可 以 证 明 。
对于这一事件 ， 我方深表 同情 ， 但 你方所提供的证据不够

充分 ， 证 明 不 了 是我方责任 ， 因 此 ， 索赔不予考虑 。
我们对此深表 同 情 ， 但 产 品 与 样 品 之 间这点 儿差异是 国 际

惯例允许的 ， 这一索 赔不能接受 。

四 、 写作练 习

1 . X X 公 司 收 到 订 购 的 三百 箱 干 蘑 菇 ， 开箱 后 发 现 有 的 发霉变
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质 ， 与原样 品 不符 ， 请你写一封信 向 卖方提 出 索 赔 。
2. 以 上三百箱干蘑菇变质 ， 是运输途 中造成 的 。 请你写一封信给

买方 ， 拒绝索赔 ， 并建议 向 有关保险公司 提 出 索 赔 。
3. X X 公司订购五百 台 彩色 电视机 ， 没有按合 同 规 定 的 日 期收到

货物 ， 请你写一封信 ， 向 卖方提 出 索赔 。
4. 上宗 贸 易 ， 卖方 因 为工厂发生事故 ， 未能按期发货 ， 特 向 买方

道歉 ， 并愿按合 同 第 × 项规定赔偿经济损失 ， 请你写一封 同 意
理赔信 。

5. 买方未能在合 同 规 定 的 日 期 以 前开立信用证 ， 卖方就 由 此而造
成 的 经济损失 向 买方提 出 索 赔 。 请你代卖方写一封索赔信 。
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第 27 课 代 理

一、 指 导

代理是 国 际 贸 易 中常用 的 一种 贸 易 方式 。 一项交 易 不是 由 买
卖双方直接洽成① ， 而是通过第三者达成 的 ， 这个第三者就称 为代
理 。 寻求代理或 申 请作代理 ， 常常通过信 函 的 方式来完成 。 这类
信 函 的 写法大致如 下 :

1 . 首先本着双方友好合作 的原则进行协商 ， 措词要诚恳 、 严
谨 。

2. 写 申 请为 代理或请求对方为代理 的 信 函 时 ， 要全面 、 明 确 、
精炼③地说 明 自 己 一方的优势及所享有③ 的信誉情况等 。 同 时还要
表达出 真诚合作 的 态度 ， 以 取得对方的信任 ， 达到预期的 目 的 。

3. 写辞做代理或谢绝④对方 为 自 己 的 代理 的 信 函 时 ， 应委婉 、
客气地阐 明⑤原 因 ， 请求对方谅解 ， 并表示如 果 以 后有机会愿意合
作 。

词 语

①洽 成 qiàchéng come to an ag- 路器 L τ 契的 击
reement 黯占

②精炼 j ïngl i àn  refjne ; purify 精镇中 毛 ， 精 掣
牛 毛

③享 有 xiãngyou enjoy (rights ) 受 tt τ 们 ，Q . 博
L τ M 毛

④谢绝 Xl ejue refuse ; decline 甜稳中 品 ， 断b
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⑤ 阐 明 ch凸nm íng clarify 

二、 例 文

毛
哇 ，ι 明 ? 毛 ， 明
乌 力斗之 中 毛

例 一 申 请做某公司 销 售代理

x x 公司 :
现 冒 昧①写信询 问 贵 方 ， 是 否 有 意 委托我方 为 贵 公 司 的 销 售

代理 ， 以 扩大 你方纺织 品 向 我 国 的 出 口 业务 。
此地对纺织 品 ， 特别是对精纺毛花呢② 及 印 花@ 棉 织 品 的需求

量 日 增 ， 销售前景④确是③极好 。 一旦我们获得 你方样 品 及详细情
况 ， 便⑥告知哪些是适销⑦的 ， 并选 出 适销 的商 品 向 客 户 兜售飞

我公司 在此地 已 开 业逾⑨ 十五年 ， 与本地许 多批发商有密切
的业务联 系 。 深信 ， 如 贵方给我方以 经营 你方货 物 的 机会 ， 将可
获得双方都满意 的结果 。 如 同 意 为代理 ， 请告进价 、 佣金率⑩及支
付条款 ， 以 便与 客 户 洽谈订货 事宜 。

盼得肯定答复

① 冒 昧

②精 纺 花呢

③ 印 花
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词 语

门100汀1el venture ; make 
bold 

j ïngfãng huãn í high quality 
woollen cloth 

y ìnhuã printing 

x x 公司
1 994 年 10 月 9 日

鞋率愚 主 L、 音 额
h- i'  
精铀(J)柄物σ〉
毛辙物
捺染 L 丈二



④ 前 景 qi án j Yng prospect 克通 L . 克迅
d年

⑤确是 quèsh ì really ; indeed 罹 力、t!.

⑥便 biàn then ; soon fζ k 之 … L τ 也

⑦ 适 销 sh ìx i ão market ability 版路护$ '" 言 ， 壳

才飞行 兰 市早 们
⑧ 兜 售 dδushòu peddle ; hawk 壳 t) ð Lf < . 品

色 ζ 也 物 击 壳 。

步 〈
⑨逾 yu exceed ; go be- 越 之 毛 ， 超遍中

yond 毛
⑩佣 金卒 yδngj ïn l û  commission ra te 于数料

例 二 同 意 对方 为 销 售 代理

x x 公 司 z
多谢贵公司 1 0 月 9 日 来 函 。 你公 司 认 为 我 产 品 在贵地能有 良

好市场 ， 至感①欣慰 。
我方甚愿委任贵公司 为销售代理 。 凡通过 你公司接受 的 订货

单 ， 我 们按所订净值② 1 6 % 给 予 你方佣 金 ， 但需 你公司 承应在我 们
银行 内 存入足够的保证金 。

保证金存妥后 ， 我方愿与贵公司 正式签 约 ， 给予 为期三年的
独家代理权 ， 以 保证 你公 司 的 利 益 。

望接受以 上条款 ， 就任本公 司 代理 。
x x 公司

1 994 年 1 0 月 20 日

词 语

①至 感 zh ìg凸n deeply sensed 感激η至 。
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②净 值 j ìngzh í net worth ; net 正味碗俑 ， 正味
value 资崖

例 三 拒绝做销 售代理的要求

x x 公司 z
贵公司 1 0 月 9 日 函 提 出 ， 希望做我公司 在贵地 的 销 售 代理 ，

愿为我产品 在贵地扩大市场提供帮助 ， 我方万分感谢 。
但我十分遗憾地告知贵方 ， 我公司 在贵地 己设销售机构① ， 专

门 经营销售业务 ， 目 前不宜再委托销售代理 。 我方很愿与贵方合
作 ， 暂将贵 函 存档 ， 一旦 出 现合作机会 ， 我将主动与贵公 司 联 系 。

我方 目 前 贸 易 方式是直接凭订单订货 ， 如 贵方有意②经营 我
产 品 ， 可寄来订单 ， 我方可在价格上 、 佣金上给 以 适 当 照顾 。

希望有机会在广泛的领域③ 内 与 贵公司 进行互利 合作 。
x x 公司

1 994 年 10 月 1 2 日

词 语

①机构 J lgou orgall1za tlon 楼阔 ， 粗辙 ， 楼
椿

②有意 yðuy ì have a mind to … L 允 们 k 思 号

氮力f 岛 毛
③领域 I Tngyù dormain ; sph- 锢域 ， 分野 ， 锢

ere ; field 分

例 四 确认代理条款

德 国 x x 公司 z
兹确认上月 商谈时达成的协议 ， 并期待 与 你公司 愉快合作取

得成功 。 在未拟定 准备签 订 的 合 同 之前 ， 我 们 愿确认双方达成的
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协议要点 ， 即 :
(1 ) 代理处 自 1 994 年 8 月 1 日 起开始营业 ， 为期三年 ， 期满

后可以 酌情续约① 。
(2 ) 代理处是在德 国 推 销 我公司 产 品 的 独家代理 。
( 3 ) 代理处不能为 你方的 利益或其他商号或公司 的 利益 ， 在

德 国 推销与我公司相竞争 的 产 品 。
(4 ) 所有 客 户 订单需尽快送给我公司 ， 以 便直接供应货物 。

( 5 ) 未经我公司 同 意 ， 不得给予或承诺②任何客户 除账③条件 。
( 6 ) 所有 由 我公 司 供应 的 货 品 ， 将 由 我公 司 直接开 出 发票 ， 并

给 你公司 副 本 。

(7 ) 加信用 担保代理佣金 3 % 。
(8 ) 所有运住德 国 的货物 ， 不论是否通过你公司 所下订单 ， 均

按船上交货价给佣金 5 % ， 每三个月 结算一次 。
( 9 ) 客户 直接与我公司 清理账 目 ， 并 由 我公司在每月 月 终寄

发全 月 结算④清单③给 你公司 。
( 1 0 ) 本协议 下 的 异议 ， 由 仲裁⑥解决 。

一侠收到 你方确认上述各 点 的 来 函 ， 当 即拟定⑦ 合 同 ， 寄送你
公司 会签⑧ 。

①续 约 xuyue 

②承诺 chéngnuδ 

③除账 shëzhàng 

x x 国 x x 公司
1 994 年 10 月 30 日

词 语

continuation of 契的 击 触航中 毛
the journey 
promise to un- 承菇气「 毛
dertake 
give or get credit 捕 叶 ℃、壳 。 贵 们

? 毛
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④结算 ] I esuan clearing 泱算T G
⑤清 单 q ïngdãn detailed lis t 明烟 害 ， 目 鲸
⑥仲 裁 zhòngcói arbitration 仲裁中 毛
⑦拟定 n Td ìng plan ; intend 制定中 品 ， 定的

在

⑧会签 hu ìqiãn  slgn 立 色 会 It . 署 名 中
毛

例 五 关于独家代理协议

x x 公司 :
关于贵方 1 993 年 1 2 月 8 日 来 函 的 建议 ， 经考虑后 ， 我 们 同

意在下列 条件下委托贵方为独家代理 :
1 . 贵方 同 意在协议有效期 内 不代理其他商号经营 同 类商品 。
2. 在我方收妥货款后 ， 贵方收取销售额 3 % 的 佣 金 。
3. 未经我方同 意 ， 不得应允买方不符合 我方贸 易 条款和报价

的 特殊条款 、 回扣① 、 折扣或佣 金 。
4. 本协议有效期 为 三年 ， 自 1 994 年 12 月 1 日 起 至 1 997 年

1 2 月 1 日 止 ， 但双方须在协议期满前三个 月 书 面通 知 对方终止本
协议 。
如贵方 同 意上述条款 ， 请早 日 回 复 。

① 回 扣 hu íkòu 
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x x 公司
1 994 年 2 月 10 日

词 语

rebate ; sales 割 。 庚 L . 1) << 
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三、 常 用 语例 解

1 . 现 冒 昧写 信询 问 贵方 ， 是 否 有 意 委 托 我方 为 贵 公 司 的 销 售 代
理 。

" 冒 昧 " ， 谦辞 ， 意 思 是 自 己 提 出 下述的请求有点不 自 量力 。
" 冒 昧询 问 " 常 用 于 向 出 口 方 申 请做对方代理 的信画 中 ， 向

对方提 出 自 己做对方代理 的 愿望 ， 询 问 对方是否 同 意 。
例如 :
现 冒 昧写信询 问 贵方是否有意在我地寻求销售代理 。
现 冒 昧询 问 贵方是否 已 在我地找到 了 理想的销售代理 。
现 冒 昧去 函 询 问 贵方寻求代理的具体条件是什 么 。
现 冒 昧写信询 问 贵方是否有 意 以 代理方式进 口 我方产 品 。

2. 深信如贵方给我方 以 经营 你方货物 的机会 ， 将可获得双方都满
意的结果 。

"如 . . . . . . 将 … … " 一语适用 于 自 荐作销 售 代理信函 中 ， 用 来

劝说对方委任 自 己做代理 。
例如 :
如获得贵方委任 ， 将对你我双方都有 利 。
如我方能成 为贵方代理 ， 将会使贵方产 品迅速销往我全国

各地 。
如获贵方委任为 销售代理 ， 将有利 于提高贵方产 品 的 知 名

度 。
如获贵方委任 ， 我将迅速在本 国 为 贵 产 品 打开市场 。

3. 我方甚愿委 任 你公 司 为销售代理 。
"甚愿 " 就是很愿意 、 非常愿意 。
" 我方甚愿… … " 一语常 用 于 " 同 意对方作 自 己商品销售代

理 " 的信 函 中 ， 向 申 请一方表示 " 同 意 " 委任 的基本态度 。
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例
我才甚愿与贵方互利协作 ， 同 意贵公司做我公 司 的 销售代

理 。
我方甚愿与贵方联手协作 ， 利用 贵公司 在贵 国 的 影 响 销 售

我方产 品 。
我方甚愿与贵公司 成 为 贸 易 伙伴 ， 现正式委任贵公司 做我

公 司 的 销售代理 。
我方甚愿与贵公司 互利互惠 ， 团 结协作 ， 共 同 推 销 我产品 。

4. 我公司 已 在贵地设立销售机构 ， 目 前不宜再委任销售代理 。 .

"不宜" 就是 "不适合 " 、 " 不应该" 。

" 不宜委任销售代理" 一语常用 于辞谢对方做 自 己 代理 的
信 函 中 。 拒绝对方作代理的 原 因 各种各样 ， 有时是客观上确 实
不能再委任 ， 有时是属 于托词 (借 口 ) 。

例 如 :
我公司 己委任贵地 x x x 公司 做我方强家代理 ， 不宜另行

委任 。
我公司 目 前 尚 不 知 我 产 品 是否适销于贵地 ， 暂不宜委任销

售代理 。
目 前 尚 不 了 解贵地行情及产品 竞争情况 ， 不宜委任销售代

理 。
根据我公司 的 实际情况 ， 不宜委任销售代理 。

四、 写作练 习

1 . 代表你公司 向 x x x 公 司 申 请做该公司 的代理 ， 在 你地销售该
公 司 的 产 品 。

2. 因 为 你公司在 x x x 地 区 已 委 任 了 代理商 ， 不能接受对方的 申
请 ， 写一封辞谢对方请求做代理 的信函 。
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3. 代表你公司 写一封 同 意 x x 公司请求信函 ， 委任该公司做你公
司 的 独家代理 。

4. 你公司 想请北京 x x 公 司 作 你方销售代理 ， 你给该公 司 写信询
问 他 们是否愿意 。 同 时提 出 作为 你方销售代理的条件 。
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第 28课 招标①与投标②

一 、 指 导

招 标 、 投标是在一些较大数量 的 采 购 和 大规模工程 的 兴建 中 ， ' 

常常采用 的一种进 出 口 方式 。
招 标是指拟购方或工 程 负 责方公开提 出 拟购 商 品 或拟兴建的

工程 ， 规 定投标方法 ， 由 投标 人提 出 价格 。 然后 ， 由 招 标 人采取

择优③原则 ， 开标④选定 中 标⑤ 人 。

投标是指承包人或卖 主按照招 标公告的 标准和条件提 出 期 限

价格 ， 填具⑥标单 叫 投 标 。

写招标信函 一般包括 以 下几方面 内 容 :
1 . 写 清楚拟 采 购 的 商 品 或拟 兴 建 的 工 程 (具体 可 另 附 招 标

单 ) 。
2 . 提 出 合理 的 条 件 、 标准与要求 。
3. 说 明 条件十分优惠 ， 欢迎符合条件者尽早投标 ， 勿 失 良 机 。
写投标信 函包括下列几个方面 :
1 . 说 明 自 己愿意参加投标 ， 希望与招标者友好合作 。
2. 列 出 具体条件 以 证 明 自 己 的优势 。 如提供商 品 质量说 明 ，

提 出 最早交货期 、 或承建工程的 质量标准 、 提 出 最早交工 日 期等 。
3. 向 招 标商发 出 具有竞争力 的价格 。
4. 对招标 一方提 出 的 付 款方式 、 付款期限有异议时 ， 可提 出

要求或建议 。
5 . 希望获得 中 标 消 息 。
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①招标

②投标

③择优

④ 开 标

⑤ 中 标

⑥填具

zhãobi δo 

tóub iδo 

zeyou 

kδ i b i δo 

zhòngbi δo 

t i ónjù 

词 语

invitation tender λ札募集

enter a bid λ札
choose the best 僵札τ 们 吝 仰 击

one 遥J>'

open sealed ten- 商札中 毛

der 
win the bid 
fill 

落札

空楠亿喜 主 运址 ，
7 才 - A �之 言己λ

? 毛

二 、 例 文

例 一 招 标兴建水 电站

x x x 国 x x 工程公司 :

我 国 最近投资兴建一大型水 电站 ， 并拟① 引 进成套设备② 和 有
关技术 。 我公司受托③ 以 招 标方式承办④此项工程 。 贵公司 曾 有此
种设备和 技术提供给第三世界 国家 。 现将招标单寄奉 ， 希望按单
所列要求投标 ， 由 于此一项 目 金额较大 ， 兴建单位要求分期付款 。
其付款办法 已 在招 标单上详细说 明 ， 希望贵公司 能对此次招标给
予注意并和我 们进行合作 。

x x 能摞投资公司
电报挂号 0000
电 传 0000
1 994 年 1 月 1 日
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招 标 单

能建 380 号

中 国 水力 电力工程总公司 x x 能源投资公 司 现 以 公开招标方
式 引 进先进技术设备 ， 承包兴建一座年发 电量 为 500 万 旺大型水
电 站 。

技术要求 :
1 . 经国 家级机关技术注册合格 。
2. 有 累 积三项 以 上在 国 内 外承包同 类工程经历 。
附寄资料 t
1 . 承包经历证 明 资料三份 (每项一份 )
2. 技术注册合格证书 (复 印 件 )
3. 本项 目 的投标设备及技术资料 。

本次招标付款方式 (美元付款 )

凭保兑的 、 不可撤销 信用证 ， 分三期付款 。
第一期工程 z 年发 电量 1 00 万 匪 ， 完工验收完毕 ， 付总金额

的 20 % ; 

第二期工程 2 年发 电量 300 万 旺 ， 完工验收完毕 ， 付金额的
50 % ; 

第三期工程 z 全部竣工 ， 年发 电量 500 万 匪 ， 验收合格 ， 付
清全部金额 。

截标⑤ 日 期 1 994 年 3 月 30 日
开标 日 期 1994 年 4 月 14 日 上午 10 : 00 
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投 标 单

投标者 国 籍

投标者名 称

最高技术注册单位

注册证书号码

国 内 、 国 外承包经历

国 别 工 程 名 称 所 用 时 间
规模及技术资料

名 称及号码

此项投标技术设备资料

资 料 名 称 编 号 资 料 名 称 编 号

1 . 4.  

2. 5 .  

3 . 6 . 

最低报价 最早交工期

第一期工程 第一期工程

第二期工程 第二期工程

第三期工程 第三期工程
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词 语

①拟 n T  plan to L 点 号 è T 忌 ，
中 恙 。 也 1) t!.、

② 成 套设备 chéngtào complete plant 横械敌铺一式 ，
shèbèi 70 予 二/ ←

③ 受 托 shòutuδ be commissioned 委琵 告 号 tt � ，  
相 主 机 毛

④ 承 办 chéngbàn undertake 引 恙 受 付 毛
⑤截标 j i éb ião end ; close 怖的切 。 日

例二 招 标采购制 造啤酒的 成套设备

x x 国 x x 公司 z
我 厂 受 中 华 人 民共和 国 经 贸 部 的 委托 ， 采购供制造啤酒的 成

套设备一批 ， 现采用 招 标方式订购 。 不久前从 你公司 产 品 目 录 中
得 知 你公 司 制 造该项设备 。 故特寄奉招标单一份 ， 希能全部按所
列 的规格技报 。 如 你公司 所生产的某些机器与 我 们 的 规格不尽相
符① ， 而配套时又不影响 整个设计的 效果 ， 亦可投标 。 但必须予 以
说 明 ， 并将有关技术资料附来 ， 以 便 我 们 的 技术部 门 鉴 定是否能
采 用 。

及早报来最优惠报盘 。

词 语

x x 国 x x 啤酒厂
1 994 年 4 月 1 日

① 不 尽 相 符 búj ìn x iãngfú not totally con 完 全 亿符合 L τ 
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北方有限公司 z

form to \，- \ 合 机

例三 投 标

贵 公司 1 994 年 4 月 1 日 寄来的第 65 号招标单 己收到 。 谢谢 。
经查阅 ， 招标单中所列商品我 们均能满足贵方需要 。 关于付

款方式 ， 我方只能接受即期信用证① ， 一次付款 ， 不能接受分期付

款 ， 这亦在标单上注 明 。 兹 附上填好的标单一份 ， 请查收 。
关于贵公司 提 出 ， 如我标单被选 中 ， 应在签订合 同 时缴纳②一

定保证金一事 ， 我公 司 较难接受 。 我公司过去投标从 不提供此类
保证金 。 这点希望贵方再作考虑 。

目 前距离开标 日 期 已 不远 ， 希望不久能获得 中 标消 息 。
x x 国 x x 公司

1 994 年 5 月 1 日

词 语

① 即 期 信 用 证j íq ï sight letter of ζ1.. � --lf /' 又 ·

x ìnyòngzhèng credit 夕 ν γ .y l-
②缴纳 j iãonà hand in ; pay 制的 Q

例 四 中标通知

x x 公司 :
我公司 高兴地通 知贵方 ， 贵公司 1 994 年 5 月 1 日 有关供应下

列 物 资 的标单 已 经 中 标 :
物 资 制 造 啤酒的 成套设备
单价 C &. F 中 国 口 岸 美元
总价 C &. F 中 国 口 岸 美元
装货期 : 1 994 年 9 月 1 9 日
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装船喷头 z

毛重 、 净重 、 箱号 、 体积

出 口 国 (英 文 ) 一进 口 国 (英文 )

兹奉上① 合 同 一式两份 ， 请即 签字后寄 回 一份 ， 并请按照 合 同
规定 日 期装 船 。 根据招标条件 ， 如迟延交货须 由 供应方支付罚 金②
800 美元 ， 此点 已 在合 同 中 列 明③ ， 提请注意 。

对贵公司 的合作 ， 我方甚表欣慰 。 相信这笔 交 易 的 圆满完成 ，
将会导致@贵我双方之 间 更 为 密切 的 合作关系 。

x x 公司
1994 年 8 月 1 9 日

词 语

①卒土 fèngshàng glve or present 差 L 上'-1" 品 ， 呈
with respect 上牛 毛

②罚 金 fáj ïn fine 前 金

③ 列 明 l i èm íng list clearly l立q 恙 。 ι 列言己
才t- Q

④ 导 致 d凸ozh ì lead to ; cause t介 恙 起 ζ 寸 ， 等
〈

一 、 常 用 语例解

1 . 本公 司 现 以 公开招标方式 ， 引 进先进技术设备承包兴建大型水
电站 。

" 以 公开招 标方式 … … " 一语常 用 于招标信函 的 开头 。 开 宗
明 义地公布此项 贸 易 或工程承包方式是 "公开招标" 。
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例如 z
本 厂 以 公开招 标方式采购制造啤酒的 成套设备 。
本公司 受托以 公开招标方式承建一座大型江桥 。
本公司 受托 以 公开招标方式购 买程控 电报 电话成套设备 。
本公司 以 公开招 标方式承包兴建一座综合石油城 。

2. 招标单中所列 商 品 我 们均 能满足 。
此句适 用 于投标信 中 ， 用 来声明 自 己 具备投标条件 ， 或具

有优势 。 这是投 标 信 中不可缺少的一项 内 容 。 根据不 同 项 目 、 不
同条件 ， 有各种表达方法 。

例如 :
本公司 有 20 多 年兴建水 电站 的 设计 、 施工经验和最新技

术设备 。
本公司 生 产 的 啤酒制造设备茧声海外 。
本公司 在西亚七 个 国 家承包兴建过九座不 同 规 格 的桥梁 ，

有 丰 富 的 建桥经验 。
本公司 是集厂房建筑 、 园林规划 、 住宅楼设计以 及施工备

料于一体 的综合建筑公 司 。
3. 我公司 高兴地告知贵方 ， 贵公司 1 994 年 5 月 1 日 有关供应下

列 物 资 的 标单 已 经 中 标 。
此句 用 于 " 中标通知 " 信函 中 ， 用 来传达投标获 中 的 消 息 。
还可以 说 :
现正式通知 ， 贵 方 1 994 年 5 月 1 日 关于提供制 造 啤酒成

套设备的投标获 中 。
贵方 1 994 年 5 月 1 日 关于制造啤酒设 备 的 投标 ， 以 其设

备先进 ， 价格合理一举 中 标 。
贵方 1 994 年 5 月 1 日 关于啤酒制造设备的投标 ， 以 其设

备与价格的优势而获 中 。
贵 方 1 994 年 5 月 1 日 关 于 提 供 啤 酒 制 造 成 套 设 备 的 投
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标 ， 在 51 家竞争者 中 ， 力 压群雄 ， 独获 中 标 。

四 、 写 作练 习

1 . 巴基斯坦招标 ， 要求为卡拉奇供水工程建造水泵站 。 截标 日 期
7 月 1 5 日 ， 请你写一份 招 标 函 。

2. 土耳其招 标要求提供三辆机场用 消 防车 ， 投标保证金 为七万美
元 ， 截标 日 期为 4 月 30 日 ， 请你写一份招 标 函 。

3. 哥伦 比亚欲购甜玉米罐头 :
数量 6 个 20 (英尺 ) 3 的 集装箱 。
质量 : 供人食用 。
包装 : 10-1 2 昕一纸箱 ， 每昕净重 四公斤 。 请 你写一份招 标 函 。

4. 请你根据上述三份 招 标 的 要求 ， 各写一份投标 函 。
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第 29 课

一 、 指

合资经营

导

中 国 经济政策规定 ， 外国公司 、 企业或个人经 中 国政府批准 ，
可 向 中 国 的 公司 、 企业在 中 国 境 内 合资经营 。 双方共 同 投资 ， 共
同 经营 ， 共担风 险 ， 共 负 盈亏① 。 在合资企业的 注册资本② 中 ， 外
方 的 投 资 比例 一般不低于 25 % 。 合 资双方按注册资本分享③利润 ，
分担风 险和亏损 。 合资经营 各方可 以 用 货 币 投 资 ， 也可以 用 建筑
物 、 机器设备 、 专有技术 、 场地使 用 权等作价投资@ 。

请求合资经营 的 信 函 一般包括 以 下几个方面 的 内 容 :
1 . 对 自 己 的 业务性质 、 经营 范 围 、 经 营 能 力 与 声誉进行介绍 ，

提供信用 资料 。
2. 提 出 合资经营对象 ， 投 资方式 ， 资本数额 。
3. 说 明 希望 中方提供 的条件 。
4. 表示希望成 功 的 愿望 。

词 语

①盈 亏 y íngku ï 

②注册 资 本 zhùcè z iben 

③分享 fënxi ãng 
④作价投 资 zuòj i à  tóuzï 

profit and loss 提益

registered capital 登自资本金

share 分如 也 合 号
making a price 建恒投资

and invest 
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二、 例 文

例 一 寻找合资对象

中 华 人 民 共和 国 驻 日 本大使馆 :
我公司 是 日 本最大的体育运动服装公司 ， 产量 占 全 日 本运动

服 装 的 90 % ， 在海外许多地 区设有工厂 ， 例如北美 、 南 美 、 东南

亚 、 西亚等等 。 本公司 主要生产 四 季运动服装 、 鞋帽 。 我 们 的 产
品 穿着舒适 、 做工精细 、 样式新颖 、 美观合谐 ， 赢得世界 众 多 消
费者① 的 青 睐② 。 我公司 愿投 资 1 000 000 美元 ， 与 中方合作 ， 在 中
国 开设羽绒服生产销售联合公司 ， 我 们愿提供设备及技术 ， 希望
中方能长期稳定③地提供特级脱脂④ 、 脱梗⑤鸭绒 、 鹅绒及高密度柔
软橡皮绸 、 尼龙绸原料 。

垦请贵大使馆为我们推荐合适的 合作伙伴 。 非常感谢 。
等待着早传佳音 。

① 消 费 者
②青睐

③稳定

④脱脂
⑤脱梗
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词 语

日 本 x x 体育运动
服装公司

1 994 年 6 月 3 日

xiãofèi zh爸 consumer 消 费者
q ïngl à i good graces 好意 告 示中 目 。

w总nd ìng

tuδzh ï 
tuδg益ng

恙
steady 麦勤护全 队 ， 安

定 吞 吐 毛
de-fat ; degrease 脱脂? 毛
take oH the stalk 基 击 取 。 除 〈



例 二 请求 帮助推荐合作伙伴

中华人 民共和 国 对外经济 贸 易 部 :
德 国 是世界著名 的 汽 车 王 国 ， 我公司 是 德 国 主要汽车产销公

司 之 一 ， 拥有先进的 技术设备和 大批管理人员 、 技术人员 。 我公
司 愿投 资 5 000 万美元与 中 国 合 资建立一个生产新型轿 车 的 汽 车
公司 。 希望 中 国 提供土地 、 厂房 ， 我方提供技术设备 ， 利 用 中 国
丰 富 的钢材资源和 人 力 资源 ， 合 力 发 展 汽车工业 。 愿与 中方共 同
管理 、 共 同 经营 、 共享利润① 、 共担风 险② 。

请贵部协助 物 色 一家合适 的合作伙伴 。

词 语

德 国 x x 汽车公司
1 994 年 6 月 4 日

①共享 利 润 gòng x iãng I ì share profit 利调 击 共 亿分如
run 

②共担风险 gòng dãn  fëng share risk 
XI 凸n

气〉

遵 命 舍 之 也 亿
L ， 炎 们 岛 乌 tf
K 也 亿 1> 丈二 �

例 三 请求与对方合资经营

天津 电梯公司 :
本公司 是具有 多 年生产经验的 电梯公司 ， 生产的 电梯具有 省

时 省 电 、 舒适轻便 、 经久耐用① 、 灵敏安全等优点 ， 在世界上享有
很高声誉 。 许多 国 家 和 地 区都在使用 我 们 的 电 梯 。 我公司 可生产
代表世界最高技术水平的写字楼 、 饭店及 民 用 住宅② 电梯 。 为 了 进
一步扩大我 电梯市场 ， 利 用 中 国 的 丰 富 资源③和 人 力 ， 为 了 帮助 中
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国 电梯打进 国 际 市场 ， 促进 中 国 经济更快发展 ， 我公司 有意与贵
公 司 在 中 国 合资经营 一家 电梯公司 。

我方出 资 1 00 万 美 元和 最新成套技术设备 ， 双方 共 同 规划⑧
与管理 ， 由 贵方负责筹建⑤ 。

希望能与 你们成功合作 。

词

①经 久耐 用 j ïn j i u  nòi yòng 

②住 宅 zhùzhái 
③ 资源 z lyuan 
④规划 gu ihuò 
⑤筹 建 chóuj iòn 

x x 国 x x 电梯公司
1 994 年 6 月 5 日

语

durable ; able to f主持 t? 牛 毛
stand wear and 
tear 
residence 住宅
resources 资源

programme 企画 ( 牛 毛 )
prepare to cons- 鼓立 击 击西牛 毛
truct or estab-
lish sth. 

例 四 请求联合建立毛纺 品 公 司

上海纺织工业局 :
我公司 是香港最大 的 毛 纺 品 生产 、 经销联合公司 。 拥有世界

先进水平的纺织技术 、 世 界 一 流 的 生产设备和严密① 有 效 的 管 理
机制飞 本公司 生 产 的 毛 纱 、 呢绒③和 毛针织 品 销 往世界各地 ， 得
到 消 费者的普遍赞赏 。 我公司 愿以 向 贵方提供先进技术和设备作
为投资 ， 充分利 用大陆 丰 富 的 原料和 人力 ， 与贵方联合兴建一座
大型毛纺织品工厂 ， 与 贵方共同 经营 、 共 同 管理 。 利 用 我方在 国
际 上 的 影 响 ， 定能将产 品打入国 际市场 。



盼早 日 得到答复 。

词 语

香港 x x 毛纺公司
1994 年 6 月 6 日

① 严 密 yánm ì tight . close 敲密灯 ， 周 密

茫 ， 棉密t::.'
② 管 理 机 章1I gu凸nl r j ïzh ì management 管理楼槽 ， 管理

system 粗辙
③呢绒 n íróng wool {abric ; woo 毛撒物。〉能称

llen goods 

幅- 、 常 用 语例解

1 . 德 国 是世界著名 的 汽 车 王 国 ， 我公司 是德 国 主要汽车产销公司
之 一 ， 拥有先进 的 技术设备和 大批管理 人 员 以 及技术人员 。

此句用 于请求与对方合资经营 信 函 中 ， 用 来介绍 自 己 一方
的业务性质 、 经营能力 与声望 。 这是此类 信 函 主要 内 容之一 。

例如 :
我公司是 x x 国 最 大 的 运动服装公司 ， 产量 占 全 国 总产量

的 90 % . 在海外许多地 区设有工厂 。
我公司 是具有 多年产销经验的 电梯公司 ， 拥有雄厚的技术

力 量和庞大的技术队伍 ， 产 品 远销世界各地 。
我公司是 x x 最 大 的 毛 纺 品 产 销 公 司 ， 拥有世界先进水平

的纺织技 术 、 世界一流的生产设备和严密有效的管理机制 ， 产
品 销 往世界 五大洲 。

本公司 是 日 本最大的钟表公 司 之 一 ， 领导钟表新潮流 ， 电
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子技术誉满全球 。
2. 我公司 愿投资 100 万美元 ， 与 中方合作 ， 在 中 国 开设 羽 绒服产

销 联合公司 ， 我 们提供技术设备 … … 。
此语提 出 请求与对方合资经营 的 对象 、 投资方式 、 资本数

额等 。
例如 :
我公司 愿 出 资 100 万 美 元和 最 新成 套 技 术 设 备 与 贵 公 司

在 中 国 合资经营一家 电梯公司 。
我公司 有意与贵公 司 在 中 国 合资经营 一家 电梯公司 ， 我方

出 资 1 00 万美元和 先进技术设备 。
我公司 愿以 向 贵方提供技术 、 设备作 为 投 资 ， 与贵方联 合

兴建毛纺 品 工厂 。
我方愿以 5 000 万美元的 无缝钢管作 为 投 资 ， 与 中方合资

开采西北油 田 的 石油 。
3. 希望 中 方提供土地 、 厂房

此句 用 来提 出 在合资经营 中 ， 希望对方提供 的 条件 。
例 如 :
希望中方能长期稳定地提供特级脱脂 、 脱梗鸭绒和 高密度

柔软橡皮绸 、 尼龙绸原料 。
希望中方提供房地产设备及优质羊绒 、 羊 毛 、 驼毛 、 兔毛

等原料 。
希 望 中 国 提供现代化厂房 、 优质钢材和 与生产配套的服务

设施 。
希望中 国提供原料 、 人力和 配套建筑设施 。

四 、 写 作练 习

1 . 你作 为 你公司 的职员 ， 请 以 公司 的 名 义拟文 ， 向 中 华 人 民共和
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国 经 贸 部 申 请合资经营 电器公司 ， 你方可提供技术 、 设备 ， 希
望中 国 出 场地 、 人工和原料 。

2. 你作 为 一家服装公司 的 总 经理 ， 向 中 国 国 际信托公司 申 请合 资
经营服装厂 ， 你公司 投资 500 万美元现金 ， 并提供先进技术 ， 中
国提供场地 、 人工 、 原材料 。

3. 你作为一名 化妆 品 公司 的职员 ， 请代表 你公司 请求与北京三露
厂合资经营化妆 品 厂 ， 你方提供技术 、 设备与配方 ， 中 国 出 场
地 、 原料与人工 。
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第 30 课 补偿贸 易①

J �  、 " 日 导

补偿贸 易 是 贸 易 中 卖 方 以 贷款② 形 式 向 买方企业提供机械设
备③ 、 技 术 、 专利④和 各种服务 等 ， 待项 目 投产后 ， 进 口 方用该项
目 的 直接产 品 或双方商 定 的 其 他办法清偿@贷款 。 由 于进 口 方偿
还贷款和 利 息@是采取补偿的办法 ， 所 以 叫 补偿贸 易 。 补偿贸 易还
包括买方用 卖方提供的机械、 原材料⑦进行加工或机器装配@ ， 产
品 归还卖方 ， 买方 只收加工费 ， 并用 加工费偿还进 口 机械设备费
用 。

由 此可见 ， 补偿贸 易 是进 出 口 结合 的 贸 易方式 ， 是 贸 易 与 信
贷@相结合的方式 。 提供设 备 的 一方 以 贷款方式 出 口 设备 ， 同 时承
担购 买对方一定数量直接商 品 的 义务 。

补偿贸 易 信 函 是 贸 易 双方在补偿贸 易方式 的 范 围 内 ， 磋商对
流⑩商 品 的 各项贸 易条件 的 书 面谈判 。

主要就 以 下三方面 的 问 题进行磋商 :
1 . 进 口 设备一方提 出 关于补偿贸 易 的 原则 和 条件 ， 对方就这

些条件发表意见 ， 提 出 办法 。
2. 设备技术的价格 、 利 率 、 偿付期 、 补偿办法 ， 双方通过信

函 协商 ， 以 求达成协议 。
3. 补偿贸 易 的偿付方式 z 回 购@ 、 互购@ 、 混 合 型@ 的选定 。 通

过协商 ， 找到共识 。
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①补偿 贸 易

②贷款
③设备

④ 专 利

⑤ 清 偿

⑥利 息

⑦ 原 材耕

⑧机器装 配

⑨信贷
⑩对流

。 因 购

⑩互 购

⑩混合 型

词 语

bLicháng compensatlon 楠{黄贸易
maoy l trade 
dài ku凸n loan ; credit 货 L 付 叶 ， 借款

shèbèi eqUlpment 敌情
zhuδnl  ì patent 尊壳特苦 ， 特言午

q ïngcháng settle up 金额返演中 恙 ，

寸q 力� IJ 返中
I ìx ï mterest 利 息
yuáncá i l iào raw material 原料 k 材料

j ïq ì zhuδngpèi install machi- 横械 击粗A立 τ

x ìndài 
du ìl i ú  

h u  ígòu 

hùgòu 

hùnhéx íng 

nery � 
credit 信 用 贷 L f寸 tt

to be buyer and 对流 ( 互 \， "\ �之翰

seller each other λ L 输 出 ? 毛 )
buy back 自 分护提供 L 允

鼓惊飞?生崖 L 丈二

掣 品 击 晴λ? 毛
counterpurchase ; 互 们 亿睛λ? 毛
parallel deals 
mixed type 混 合 夕 千 7。

一 、 例 丈

例 一 买方对补偿贸 易 的 基本原则

x x 国 x x 公 司 :
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贵方 1994 年 6 月 20 日 来 函 ， 说愿以 补偿贸 易 方式 向 我方提

供印刷①工业机械设备和 先进技术 ， 对此 ， 我方十分感谢 。
我 方 对 通 过 补 偿 贸 易 进 口 机 械 设 备 和 技 术 的 基 本 原 则@ 如

下 z
1 . 先看技术设备的 资料 ， 以 保证能适合我方需要和 设 备 的 先

进性 。
2. 用 进 口 技术设备直接产品返销③来补偿 。
3. 直接产品返销 金额要大于 引 进④设备金额 。
如贵方同 意接受我上述条件 ， 我方愿与贵方进一步进行协商 。
盼早 日 赐复

① 印 刷 y ìnshuã 
②原 则 yuánzé 
③返销 f凸nxiã。

④ 引 进 y InJ In 

例二

中 国 x x 印刷工业公司 z

词 语

prmt 
principle 
sell back 

introduce 

中 国 x x 印 刷工业公司
1 994 年 6 月 30 日

印 刷 中 毛

原则

鼓偏 合 E 告 输入

L 、 号 t u之 主 q

τ 生崖 L 丈二掣品

毫 也 q τ 输λ代

金 击 键遵守 在 贸

易 方 式

等 λ 中 总

卖方愿接受 买方条件

贵方 6 月 30 日 来 函 收悉 。 我方愿接受贵方提 出 的 全部条件 。
现分别说 明 如 下 :
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1 . 本公 司 下属 的 印刷 技术研究所每年都有新成果ω 问 世'/ ! 仇'
使我产品 的及时更新换代③ 。 拟 向 贵方提供 的 设备都是代表 90 年
代最新技术 的 产 品 ， 这从我 " 出 口 产 品 技 术 资 料" 可 以 看 出 。

2. 我方所提供设备 以 贷款方式先供货 ， 待设备投产后 ， 以 回
购直接产品 的 形 式 ， 分期偿付④贷款的 本 息 。

3. 我方愿 以 回 购全部直接产 品 为 补偿条件 ， 直至偿清贷款 。
愿同 贵方密切合作 。

贵方索要的我方出 口 产 品 技术资料一式两份 ， 另封寄送 。 产
品 目 录上所列 产 品 均有现货供应 ， 望贵方来 函 按标号说 明所需产
品 ， 以便进一步磋商 。

① 成 果 chénggu己

词 语

x x 国 x x 公司
1994 年 7 月 20 日

achievement 成果
② 问 世 wènsh ì be published ; 世 亿 阔 号 ， 出版

come out 中 毛
③ 更 新换代 gëngx ïn huàn renew 更新? 毛

dài 
④偿付 chángfù in settlement of 返清寸 毛 ， 横遭

例 三 拒绝 回 购方式补偿

中 国 x x 印 刷 工业公司 :

? 毛

贵公司 6 月 30 日 函 收悉 。 按 国 际惯例 ， 贵 方所提条件并不过
分 。 但从我方实际 出 发 ， 有必要就贵方所提第二条与 第三条进一
步 同 贵公司商榷 。

我公司 的 经营业务是为机械设备制 造厂商寻找 国 际市场 ， 从



未经营过其他产品 销 售 业务 ， 因 此没有 回 购产 品 的 销 售 渠道飞 不
能接受贵方的返销补偿条件 。

然而 ， 我方提供的技术 、 设备是属高科技 、 深度加工型飞 这
一点从我方寄去的 "科技资料" 可 以 得到证实 。 这将对贵 产 品 的
出 口 十分有利 。 我方从互利 的 原则 出 发 ， 提议按我技术设备年产
值的 20 % 现金作为补偿 ， 分批偿付 ， 偿清③ 为 止 。

请速答复 。

词 语

x x 国 x x 公司
1 994 年 7 月 20 日

①销 售 渠 道 xiãoshòu qú sales channel 贩路 ， 壳机行 莘
dào 

②深度 加 工 型shëndùj i δgδng most advanced 深 度加工型

③偿清

x lng 
chángq ïng 

techniques 
clear off 全部返清寸 �

例 四 采用 单独结汇 ， 信用 证付款

中 国 x x 公司 :
我 们高兴地看到 ， 此项交易通过磋商 ， 达成协议 ， 决定设备

与 回 购商 品 采 用 单独结汇 、 信用证付款的办法 。 现将达成 的付款
方式细则 归纳如下 :

一 、 关于我方提供的 机械设备价款的偿付
1 . 订约后 30 天 内 我方通过银行开 出 以 你方 为 受 益 人 的 供货

保证书 ， 你方凭保证书通过该行 向 我方交付设备 总 额 1 0 % 的 定
金① 。 我方收到定金后 20 天 内 将全部设备装运完毕 。

2. 其余 90 %货款在四 年 内 分 四 次偿清 。 自 我方设备最后一批
主件⑧装运的提单@ 日 期算起 ， 一年为 一期 ， 付款一次 。
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3. 每期金额 : 第 一次偿还期为 上述提单 日 一 年后 的 战 1 1 10 1 .
金额 为总价 90 % 的 四分之一 。 以 后 每年该 日 期偿还一次 ， 金. 彻! 十1 1
同 ， 外加 利 息 。 四 次还清 。

4. 远期付款部分 的 利 息按优惠年利率 20 % ， 利 息将随每期付
款一起支付 。

二 、 关于 回 购贵方产品价款的支付
1 . 贵方进 口 设备投产后三个 月 内 给我方寄来 "投产通知 " ， 告

知 我方设备运转及使用状况 。
2. 如 一切正常 ， 我方在接到通知后 30 天 内 开 出 有效期一年 、

金 额 约 为该项设 备 一年 产 量 的 总值 ， 以 你方 为 受 益 人 的 不 可 撤
销 ④ 的 即 期循环信用证飞

3. 证到 后 30 天 内 贵方装运第一批货 。 以 后 每 月 交货一次 ， 并
及时结汇⑥一次 。 以 使我方及时为信用证恢复金额 。 直到 最 后 一批
货物结汇完毕 ， 信用证 自 动 失 效 。

上 述 细 则 如 贵 方 无 异 议 ， 即 请 签 订 补 偿 贸 易 合 同 。 等 候
回 音 。

①定金
②主件

③提单

④ 不 可 撤 销

d ìngj ïn 
zhuj i àn 

词 语

x x 国 x x 公司
1 994 年 7 月 20 日

earnest money 于付金

main part 主 古部 品 ， 重 要
在 部 品

t ídãn bill of lading E 一 工 舟 ， B/L ， 
货物引 主 替 之 在

bùk昌 chèxi ão that can not be 取 消 不能
cancelled 

⑤ 即 期 循 环 j íq ï xúnhuán sight circle letter 一直 信 用 状 ， 什
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信 用 证 x ìnyòngzhèng of credit 千 卡 、 夕 ν � .�

卡

⑥结 汇 j iéhu ì settelment of 
exchange 

- 、 常 用 语例 解

属替泱清

1 . 我方关于通过补偿 贸 易 进 口 设备的基本原则是
"基本原则 " 是进行某项活动所依据的标准 。 在这里是指 向

对方提 的 合作条件 ， 也可 以 说成 "基本条件" 或 "基本要求 " 。
在双方联系进行补偿 贸 易 的信 函 中 ， 常 用 来 引 出 具体条件

或要求 。

则

这些条件常 由 进 口 设备一方提 出 。
例 如 :
我方对通过补偿贸 易进 口 技术设备 的 基本条件是
我方通过 补 偿 贸 易 进 口 设 备 、 技 术 ， 需 遵 循 如 下 基 本 原

我方 以 补 偿 贸 易 方 式 进 口 设 备 ， 要 遵 循 如 下 基 本 原
则

我方对通过补偿 贸 易进 口 设备的基本要求是
2. 我方愿接受贵方提 出 的 全部条件 。

此句适用 于 联 系 补 偿贸 易 的 出 口 设备方的 回 信 中 ， 表示 愿
意在对方提 出 的原则 下 (或答应对方提 出 的条件 ) 进行补偿贸
易 。 但也可表示有条件地接受 ; 或接受一部分 ， 另 一部分再进
一步协商 。

250 

例 如 :
我方愿接受贵方提 出 的部分条件 。
我方可接受贵方提 出 的 前两个条件 。



我方愿在有银行担保收汇的条件下接受贵方提 出 的要求 。
有时 ， 出 口 方为 了 出 口 设备 ， 主动提 出 回 购产 品 的 条 件 。
例 如 :
我方愿 以 贷款方式提供设备 ， 以 回 购直接产 品 作 为 补偿 。
我方愿提供技术和 人才 ， 以 回 购 间接产品 作 为 补 偿 。
我方愿 以 援 建方式提供技术和 人才 ， 以 轻工业 品 、 农副 产

品 作 为 补 偿 。
3. 我方不能接受贵方返销直接产 品 作 为 补偿 的 条件 。

此语用 于 联 系 信 中 ， 表达出 口 设备技术方对对方提 出 的 部
分条件拒绝接受 的 意 见 。

例如 :
我方不能接受贵方提 出 的返销 补偿方式 。
我方不能接受贵方返销 全部产 品 的 补偿方式 。
我方不能接受返销农产 品 的 补偿方式 。
我方不能接受返销 间接产品 的 补偿方式 。

四、 写 作 练 习

1 . 甲 公 司 向 乙 公 司 提 出 ， 由 乙公司 提供工厂设 备和技术 ， 甲 公 司
提供用这些设备和技术生产的成品 ， 在十年 内 全部偿清设备等
款项 。 请你代替 甲 公 司 给 乙公司 写 一封信 。

2. 日 本某公 司 设备和技术先进 ， 但 由 于 能源和 劳 动 力 成 本高 昂 ，
利 润 并不优厚 。 因 此 ， 愿与 中 国 某工 厂进行补偿 贸 易 ， 由 日 本

某公司 提供设备 ， 由 中 国 某工 厂在本地购进原料进行生产 ， 产
品 大部分 由 日 方 回 购 。 请你代表 日 本某公司 给 中 国 某公司写一
信 函 。

3. 某技术设备 出 口 公司 建议暂不承担产 品 返销 义务 ， 机器设备采
用 延期付款方式 。 待设备投产后 ， 用 该设备 的 直接产品 出 口 所
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得外汇偿还设备技术 的 价款 ， 这也是补偿 贸 易方式 的 一种 。
请你写一封进 口 设备方接受 上述条件的 信 。

4. 针对上述设备出 口 方提 出 的 付款办法 ， 写一封进 口 设备方拒绝
接受 的 信 ， 要讲 明 不 能接受 的理 由 ， 提 出 新 的解决办法 。
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第 31 课 易货 贸 易①

一 指 导

贸 易 中 的 一方 ， 用 自 己 的 产 品 按双方协商规定 的价格 ， 来偿

付从对方进 口 产 品 的 货款 ， 叫 易 货 贸 易 。 贸 易 双方是具有约 束性

的对等关系 。
易货 贸 易 有 以 下三种方式 :
1 . 双方各 自 提 出 指定商品 ， 同 时成交 、 签订一份合 同 ， 习 惯

称做直接 易 货 贸 易 。
2. 一方先 出 口 ， 达到 一 定 贸 易额后 ， 对方再提 出 双方同意 的 、

对等② 价额的 其他商品 ， 安排 出 口 ， 完成对等义务 ， 习惯称做记账

易 货 贸 易 。
3. 双方先达成一个一定 贸 易 额的 易 货 协议 ， 然后双方各 自 提

出 具体商品 ， 达成 交 易 ， 直到双方都完成 了 全额③供货 和 购 买 义 务

为 止 ， 习惯称做协定 易 货 贸 易 。
易 货 贸 易 的 支 付 2
1 . 直接 易 货 : 双方货物 当 面交换 ， 或在银行担保下 ， 经 由 银

行交换货运单据 。
2. 对开④ 信 用 证 : 进 出 口 成交后 ， 一方开 出 的 信 用 证 ， 待对方

开来信用证后 ， 方始生效 。
3. 双结汇@ 易 货 z 双方开立 的 信用 证 各 自 单独结汇 。
4. 记账 易 货 : 一方先 以 记账方式 出 口 ， 完成约定数额 ; 另 一

方再出 口 ， 记账 冲 销@ 。
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易 货 贸 易书信指用 来商讨易货方式和 支付方式的信函 。

至 于易货 贸 易 的金额 、 双方的商品 、 价格 、 交货期 、 包装 、 商

检 、 装运等虽也需讨论 ， 但这些都和 一般贸 易 相 同 。 我们在前边

已经讲过 川 这里不再重复 。

① 易 货 贸
② 对 等

③全额

词 语

y ìhu创 màoy ì
du ìd吕ng

quán r é 

barter trade 
on an equal 
footing ; equal 
to ; reciprocal 

/ �一 夕 一贸 易

对等 ( 仰 )

all of the mount 全额
of money 

④对开 〈 倒 用 证 )du ìkÔ1 i write out each 同 暗阔在 (信 用

⑤现 结 汇

(x ìnyq，ngzhèng )  other 状) 、 川、y 夕 卡

shuãnglj i éhu ì 

r] 川、y 夕 (信 用

状 〉
exporter and im- 输出 ι 输λl主别
porter settle ba  々 亿 属替 告 泱清

lance by thems- 中 毛
elves 

⑥记账 冲 阳 j ìzhàn� chõng open account 白眼 告 L τ 货借
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二、 例 文

例 一 建议 以 双结汇方式 易货

x x 国 x x 公 司 z

我公司 经营 防寒服装及体育用 品 贸 易 和 批发业务 。 我公 司 的

羽 绒服气 腾纶棉② 、 蓬松棉@ 、 太空棉④等 防寒服装 ， 加工精致 、 样

式新颖 ， 货真价实⑤ 。 贵公司 生产的冰鞋⑥ 、 滑雪板⑦ 、 滑雪杖@等

在 我 国 消 费者 中 素享盛名⑨ 。 我方愿 以 我 防寒服装换贵方冬运器

材⑩ ， 进行 易货 贸 易 。

如贵方有意进行此项交 易 ， 我方建议采用 双结汇方式支付 ， 这

样进 出 灵活 ， 不受约束 ， 平等互利 。

请速来 信 。

中 国 x x 公 司

1 994 年 1 0 月 1 5 日

词 语

① 羽 绒 服 帅的ngfú

②睛纶棉
③蓬松棉

④太 空 棉

j ïng l únmián 
pengsongml on 

的 ikδngmián

⑤货真价实 huò zhën j i à  
shí 

feather coats 羽毛 ÿ-\> 少 ‘y 卡 ，

扩 穹 二/ ÿ于 少 ':;

卡
orlon cotton 化学辙稚η 一撞
puffy chemical 化学辙雄内一疆
fibre 
a kind of chemi- 化学撒稚η一疆
cal fibre 
the goods are 品黄护信 用 ℃、 �
excellent and the τ 倔格 也 安\i ， -J 

255 



ry 千 二/ 夕 一 · 叉
，卡 一 γ 的器材

prices are cheap 号 悔 。 市 合 们 ，
正菌正铭丈二、

skates ; iceskates 又 少 一 卡 靴
skis 又 考 一 板
skiing sticks 又 卜y 夕
usually be held 以前如 乌 有名t::

reputatlOn 
winter 's sports 

b Tngx i台

huáxu运b凸n

qv
 

g
、
m

nH

h川

、
α

s

劝

g

v
e

n
 

u
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VA

川川
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α

〕

HU
、
川u

』门

QU

⑥冰鞋
⑦ 滑 雪 板

⑧ 滑 雪 杖

⑨ 素 享 盛 名

，
α
 

c
 

n可n
 

、
uvy
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qu

 

nu
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川
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⑩冬运器材

eqUlpments 

回 信提议 以 记账 易货支付

中 国 x x 公 司 z
贵方 1 0 月 1 5 日 来 函 收 悉 。 我方对贵方提 出 的这项 易 货 贸 易

很感兴趣 。 我 们认 为贵方的提议有利于我 们双方互利 互 补⑦ 、 互通

有无②地开展 贸 易 。 贵方拟提供 的 防寒服装在我地很适 合 销 售 . 我

方拟提供的 冰雪运动器材也有 充足的货源 . 以 满足贵方需求 。

关 于 支 付方式 问 题 ， 我 们 认 为 双 结 汇 的 方式 容 易 受 外汇 牌

价③变 动 的 干扰飞 造成先后交货双方进出 失去平衡⑨ 。 为避免外汇

牌 价 变 动 的 风 险 ， 我方提议 以 记账 易 货方式支付 ， 这样 更 有 利 于

进 出 平衡 、 互利 互 惠 。

望贵方能接受我方建议 。

等候 回 音 。

例二

x x 国 x x 公 司
1 994 年 1 0 月 22 日

互 们 亿楠 亏

语

make up each 
other 

词

hùbu ① 互 利、
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②互 通 有 无 hùtδng yòuwú mutual þelp to 互们 亿 J.L t) 1， \ ， • 
make uIi> what 也 � 牵 融通 L ，ÞJ
the oth�r lacks 号

③外 汇 牌 价 wài hu ì pái j i à  a par o� exchange 外 国 局替相塌
④干 扰 gãnr凸o interfere with ; 邪魔寸 品

jam (boadcasts ) 

⑤乎衡 p ínghéng balance 今 。 合 号 ， 衡均

力茸 2二 扎 τ 川 岛

例三 采用协定 易货方式 ， 对开信用证付款

x x 国 x x 公司 z
我厂生产的各种 肉 类罐头食品 ， 在 1 990 年春季广 州 出 口 商 品

交 易 会上举办的 品 味活动 中 ， 得到世界各 国 美食家 们 的 高度评价 ，
一致认为这些罐头不仅质优味美 ， 而且合乎西方人的 口 味 。 此后 ，
该货畅销①西欧 、 北美和 太平洋 国家 ， 经久不衰② 。 近年来 ， 肉 用

禽⑨ 畜 品 种不断改 良 ④ ， 肉 质⑤不断提高 ， 肉 类罐头的 质量也随之提
高 ， 这一点 已 经 引 起 了 老客 户 们 的 注 意 。

我们相信 ， 这些罐头食 品 也会适合贵地 消 费者的 口 味 ， 现寄
奉部分样 品 ， 供贵方品 尝 。 如适销贵地 ， 我方愿用 罐头食 品换贵
地盛产⑨ 的 木材 ， 进行易 货 贸 易 。

建议采用 协定 易 货 ， 对开信用证支付 。
望贵方速来 函 说 明 意 见 。

词 语

①畅 销 chàngx ião good sale 

中 国 北方罐头 厂
1994 年 9 月 1 日

版路市民 们 ， 壳
机行 恙 力f具 U

257 



②经 久 不 哀 j ïngj i u  bù keep on energe- 衰之 合 们 ℃、景持
shuãi tic prolonged 也 才「 毛

③禽 q ln fowls 家 禽
④ 改 良 9凸i l i áng make only super-改 具 ? 毛

ficial changes 

⑤ 肉 质 ròuzh ì quality of meat 肉 σ〉 寅
⑥ 盛 产 shèngch凸n be rich in 量富亿崖出寸 �

例 四 同 意协 定 易 货对开信用证支付

中 国 北方罐头厂 z
贵方 9 月 1 日 函 与寄送的 供 品 尝罐头样 品 均 已 收 到 ， 并按贵

方建议邀我地食品经销商界有关人士一起进行 了 品 尝 。 果然如贵
函 所说 ， 这些罐头食 品 适合我地消 费者的 口 味 。 如 贵方价格合适 ，
我 方 同 意接受贵方建议 ， 与 贵 厂开 展 以 木材①换罐头食品 的 易 货
贸 易 ， 进行互谅互惠② 的合作 。

我方木材价格 同 己 往 与 贵 国 兄弟单位交易 时一样 . 700 元 (R
• M • B) / ( 米 沪 ， 易货价格将保持相对稳定③ 。 请贵方及早报来

最优惠价格 。
如果成交 ， 愿接受贵方提 出 的 以 对开信用证方式 ， 同 时交货 ，

同 步结汇 ， 人 民 币 (R • M • B) 付款 。
等候早传佳音④ 。

① 木 材 mucOl  

词 语

timber 

x x 国 x x 公 司
1 994 年 9 月 20 日

木材

②互 谅互 惠 hùl iàng hùhu ì mutually tolerate 互 们 亿理解 L .

258  

and help 相互亿利益牛恩



③稳定 w吕nd ìng steady '!i. jÎ.: 1 ' "  1 ，  f 
。 〈

④平 传 佳 音 zão chuán j i ã  reply by  good 吉辗击 扣 待九 L

yïn news τ 扣 。 革 中

-、 常 用 语例 解

1 . 我方愿 以 我 防寒服装换贵方冬运器材 ， 进行 易 货 贸 易 。

"愿以 … …换 .. . . . . ， 进行 易 货 贸 易 " 一语 。 常用 于主动联 系

易 货 贸 易 的 信 函 中 ， 用 来表达 自 己 一方与对方进行 易货 贸 易 的

愿望 ， 提 出 了 交换货 物 的 种类 。

例 如 :

我方愿以 黑龙江特产高级绵 白 糖换贵方不锈钢餐具 ， 进行

易 货 贸 易 。

我方愿以 照相器材换贵方牛仔服装 ， 进行易货 贸 易 。

我方愿 以 运动 器材换贵方的搪瓷厨具 ， 进行 易 货 贸 易 。

我方愿以 优质钢材换贵方压力水瓶生产设备与技术 ， 进行

易货 贸 易 。

2 . 建议 以 双结汇方式支付 。

"建议以 … … 方式支付 " 一语适用 于 主 动 联 系 易 货 贸 易 信

函 中 ， 用 来提 出 自 己认为满意 的 支 付方式 ， 与对方商讨 。

" 建议 " 就是提 出 自 己 的 主张 ， 与对方商议 。

例 如 :

建议 以 有银行担保的直接 易 货 方式支 付 。

建议 以 对开信用证方式支付 。

建议 以 没有银行干预的 直接易货支付 。

建议 以 记 账 易 货方式支 付 。
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3 . 为避免外汇牌价变 动 的 风 险 ， 我方提议 以 记账 易 货方式支 付 。
" 为 … … ， 我方提议 以 … … 方式支付 ( 易货 ) " 一语适 用 于

联 系 易 货 贸 易 的 回 信 中 ， 表示 不 同 意对方提 出 的 易 货方式或支
付方式 ， 说 明 不 同 意 的 理 由 ， 提 出 自 己 的 主张 。

例 如 :
为确保安全收货 ， 我方提议采用协定 易 货方式 。
为 简 化 易货程序 ， 我方提议 以 直接 易 货 方式 ， 当 面议付 ， 不

必通过银行 。
为确 保双方利益不受损害 ， 我方提议采用 有银行担保 的 直

接 易 货方式支 付 。
为 灵 活便利 ， 避免互相 约 束 ， 我方提议采用 协 定 易货 ， 双

结汇方式支付 。
此 句 中 " 我方提 议 以 .. . . . . 方式支 付 ( 易 货 ) " 也可 以 说成

" 我方认为用 … … 方式 易 货 ( 支 付 ) 为好 ( 为宜 ) " 。
例 如 :
为确保双方安全收货 ， 我方认为用 有银行担保的 直接 易 货

方式为 好 。
为避免外汇牌价变动 的 风 险 ， 我方认 为 用 记账 易货方式支

付 为 宜 。

四 、 写作练 习

1 . X X 国 x x 羊 毛 加工 厂 想 用 自 己 生 产 的 羊 毛 换 中 国 生 产 的 毛

毯 ， 希望采 用 没有银行干预 的 直接 易 货方式进行 易货 贸 易 。
你 帮该公司 给 中 国 毛毯厂写一封 中 文 信 ， 进行联 系 ， 把他

们 的 意 见 、 要求表达清楚 。
2. 中 国 毛毯 厂 同 意 与 x x 羊 毛加工厂进行 易 货 贸 易 ， 但不 同 意 没

有银行干预 的直接 易 货 ， 而认为有银行担保有利 于安全收货 。
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根据 中 方 的 上述意 见 ， 你给该羊毛加工厂写一封复信 。
3. 中 国 北方贸 易 公 司 想用 牛 肉 换俄 罗 斯东方木材公司 的木材 ， 用

双结汇方式支 付 。
俄 罗 斯 木 材 公 司 同 意 在 价 格 可 行 的 情 况 下接 受 此 项 易 货 贸

易 ， 但不 同 意用 双结汇方式支付 ， 理 由 是双结汇有外汇牌价变动
的 风 险 ， 因 此提议用对开信用证方式支付 。

你代俄 罗 斯 东方木材公司 给 中 国 北方公 司 写一封中文信 ， 把
他 们 的 意 思告诉 中 方 。
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