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前言

　　自我国加入WTO以来，对外贸易得到迅速发展，对外联系和信息交流日趋频繁。
作为对外交流的一种主要联络方式，商务英语函电得到了广泛应用。
为了适应市场需求，培养“外语+专业”的复合型人才，特由机械工业出版社组织编写本书。
　　本书契会中等职业教育教改的发展方向，贯彻工作过程系统化理论的精神，采用任务驱动型教材
编写模式，遵循科学性、时代性、应用性、可读性的原则，既注重语言知识的学习，又突出专业技能
的培养；既传授对外贸易知识，又重视英语函电的写作指导。
全书共分为12个模块，内容涵盖了撰写商务信函、建立业务关系、询盘及回复、报盘与还盘、订单与
合同、支付方式、信甩证、包装、保险、运输、投诉与处理以及其他商务写作。
每个模块均由模块任务、写作指导、信函范例、模拟商务活动4个部分组成。
模块中的信函范例结合实际对外贸易业务，内容丰富、通俗实用，为便于学习者巩固所学知识，信函
后还配有相关练习。
每个模块后都设计有模拟商务活动，让学习者根据设定的场景开展模拟的对外贸易交流活动，以提高
实际操作能力。
　　本书适合中等职业学校国际商务专业的学生使用，也可作为有志于对外贸易行业人士的自学用书
。
　　本书由浙江省金华商业学校王慧和北京市轻工学校张伟利担任主编，北京市外贸学校王蓉担任副
主编。
参加本书编写的有：蒋智敏（Module 1），张伟利（Module 2，Module 7），朱桂红（Module 3），孙
然（Module 4），张春华（Module 5），王蓉（Module6，Module 8），王慧（Module 9，Module 11
，Module 12），龚丽（Module 10）。
全书由王慧撰写编写大纲并进行统稿。
　　为便于教学，对选用本书作为教材的学校免费赠送助教课件。
联系人：徐永杰；联系电话：010-88379196。
　　由于编者水平有限，书中难免会有不足之处，敬请各位同行、专家和广大读者批评指正。
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内容概要

本书契合中等职业教育教改的发展方向，贯彻工作过程系统化理论的精神，采用任务驱动型教材编写
模式，遵循科学性、时代性、应用性、可读性的原则，既注重语言知识的学习，又突出专业技能的培
养；既传授对外贸易知识，又重视英语函电的写作指导。
全书共分为12个模块，内容涵盖了撰写商务信函、建立业务关系、询盘及回复、报盘与还盘、订单与
合同、支付方式、信用证、包装、保险、运输、投诉与处理以及其他商务写作。
    本书适合中等职业学校国际商务专业的学生使用，也可作为有志于对外贸易行业人士的自学用书。
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章节摘录

　　无论是买方还是卖方都希望建立更多的客户关系。
但一般来说，一笔具体的交易往往是卖方主动向潜在的客户发出，与对方取得联系，说明白己的意图
，从而建立初步的联系。
我们称这样的信件为建交信函，主要目的是与对方建立初步的商务关系，以便为以后的贸易往来打下
良好的基础。
　　一般来说，出口商能从以下几个渠道获得海外消费者的信息：　　1）因特网；　　2）银行；．
　　3）外国商会；　　4）大使馆；　　5）同业名录；　　6）报纸和广告。
　　出口商获得潜在客户的名称和地址，就可以开始给相关部门发送信函、产品目录和价格表。
这样的信件应该告诉对方你是如何知道他地址的，并要提供一些自己的信息，比如经营范围等。
　　通常，进口商会给出口商发信询问一些他们所感兴趣的商品的信息。
在这种情况下，应该迅速并明确地给对方回信来表示友好，以此给对方留下好印象。
如果询盘的是老客户，那么仅仅需要一个带有谢意的直接的礼貌的回复就可以了。
但是如果你要回答一个新客户的询问，就一定要小心谨慎地处理。
　　进口商在与出口商建立业务关系时，应明确出口商的产品与本公司所需要的产品是否相吻合，然
后提出自己针对产品的要求和贸易条件，同时也可以做简单的自我介绍，让出口商更了解本公司的情
况及信誉。
要特别明示交易内容、条件、信用保证，并希望对方也告知这些条件，同时表示强烈的交易愿望。
　　出口商发送建立商务关系信函时应说明本公司产品的优良品质、市场潜力及获利情况。
还应介绍公司经营的具体内容和产品的优势，同时附寄公司的简介、价目表、目录等，以表示本公司
合作的诚意。
最后表示强烈的交易愿望。
建立商务关系信函的结构和内容：　　1．说明信息的来源作为一个商家，可以通过各种途径来了解
客户的资料。
所以在信件的开始有必要说清楚你方是通过哪种渠道获得对方的信息的，这样才能取得对方的信任。
例如：我们是从瑞典大使馆商务参赞处获得贵公司详细地址的，我们是从事纺织品销售的公司。
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