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    在 国际贸 易 中 ，洽 谈 交 易一 般 采 用 口头 和 书面 两 种 形 式 。 由于 贸 易 双方 远 隔 重洋 ，天 各

一 方 ，所 以 日常 大量 的交 易 常 采 用 信 函 、 电报 或 电传 等 书面 形 式 。这 种 信 函 、 电报 和 电传 ，

就 是 外 贸 进 出 口业 务 的 应 用 文 。它 是 我 国进 出 口业 务 日常 使 用 的一 种 特 殊 的专 用文 件 ，具 有

极强的政策性、严肃性和业务性，是我们与外商做生意的重要工具。

    外 贸 进 出 口业 务 函 电的复 杂 性 ，增 加 了写 作 的 困难 。我 们 要 撰 写 好 外 贸业 务 函 电 ，最 重

要 的一 点是 掌 握 政 策 、熟 悉 业 务 ；其 次是 要有 高 度 的 工 作责 任 感 ；第 三是 要 掌 握一 定 的 写 作

技巧，具有一定的写作能力。本文就外贸进出口业务中一般交易信函的写作问题作一些粗浅

的探 讨 ，並 就 教 于 方 家 。

一、撰写外贸信函必须严肃认真，符合业务要求

    在与外商洽谈交易的过程中，发盘和接受是最重要的环节。就发盘而言，众所周知，它

有实盘和虚盘之分。由于实盘具有约束力，所以不仅需要明确提出完整的交易条件，而且必

须明确规定有效期限。

［例 一 ］× ×公 司 ：

        兹从×××处获悉贵公司经营漆刷素负盛誉。我公司经营的漆刷品种繁多，规

    格 齐 全 ，价 格 实 惠 ，在 海 外许 多市 场 备 受 欢 迎 。为 与 你公 司 建 立业 务 关 系 ，现 发 盘

    如 下 ：

        1时每打 ×美元、1时半每打 ×美元、2时每打 ×美元、 2时 半每 打 ×美 元、

    3 时 每 打 ×美 元 。订 量 每种 ××打 ，C&F C5 % × ×目的港 。 交货 期 ×年 ×月 。

    纸箱包装。付款条件是不可撤销即期信用证。上述发盘 ×日复到有效。

                                                   × ×进 出 口公 司

                                                         ×年 ×月 × 日

    这 就 是 一 封 比较 典 型 的 实 盘 信 。如 果 不 写 上 完 整 的 交 易条 件 或 不 写 最 后 一 句 “上 述 发

盘 ×日复 到 有 效 ”或 写上 以下 这 样 的任 何 词 句 ：“上 述 报 价 须 发 盘 人 最 后 确 认 ”；“以我货 未 先

售出为准”；“价格随时变更 ，不另通知”；  “×日装船以取得舱位为条件“；“价格供参考”等，

这 些 发 盘 信 便 都 成 了虚 盘 信 。

    撰写确认与否的信函，也是这样，必须明确肯定或否定，绝不能模棱两可，以免发生误

解 ， 日后造 成 纠葛 。

    虽 然 ，只有 深 谙 业 务 ，掌 握 有 关 情 况 ，並 以严 肃 认 真 的态 度 ，经 过 深 思 熟 虑 ，才 能 写好



这 类 信 函 。否 则 ，该 发 实 盘 的而 发 了虚盘 ，该 确 认 的不予 确 认 ，必 然 会导 致 坐失 成 交 良机 的

后 果 ，使 国家不 能 及 时 赚 取 四化建 设 急需 的 外汇 ； 反 之 ，该 发 虚盘 的而 发 了实 盘 ，不该 确 认

的而 给 予 确 认 的话 ，那 末 ，就 有 可 能 使 国家蒙 受 很 大 的损 失 。

                二 、一般 外 贸交 易信 函 的格 式

    各 种业 务环 节 的 信 函 虽具 有 各 自不 同的业 务 内容 ，但 却有 其 固 定 的格 式 以及 某 些 专 用词

语。这类信函一般由开头、正文和结尾三部分组成。

［例 二 l × ×公 司 ：

        ×月 × 日函 收到 ，你 方 欲 购 各 类 漆 刷 × × ×打 一 节 已悉 。

        由于该 货 需 求 甚 殷 ，十 分 畅 销 ，订 货 拥 挤 ， 因而 ，对 贵 方 订 货 要 求歉 难 全 部 满

    足 ，此 次 只 能供 应 × × ×打 。交货 日期 原 订 ×月 ，为及 早 出运 ， 以供 你方 应市 ，可

    提前到 ×月装运。其他条件不变，候复。

                                                     × ×进 出 口公 司

    1. 开 头 。信 函 的开 头是 引据 部分 ，如 是 我 方 主 动 向客 商 发 盘 报 价 、联 系业 务 ，开 头 就

简述去信缘由，如例一；若是对客商来信复函，开头部分就摘录对方来信的主要内容，如例

二 ，摘 由要 求 简 明扼 要 ，切 忌 噜 苏 冗 长 。

    2 . 正 文 。这 是 信 函 的 主要 部 分 ，要 求 清 楚 地 写 明 发 信 目的 、主 要 内容 。发 实 盘 信 ， 正

文一定要写明交易的全部条款及有效期；洽谈具体交易条款的信函，对数量、支付及装运期

等 中 心 内容 必 须 交代 得 具 体 明 了 。

    3. 结尾。这类信函的结尾有其惯用词语。如果要求对方答复，结尾常用“候复”、“希函

复为盼”、“即请函复”等词语；如仅阐明我方意见，並不要求对方答复的，常用“专此函达”、

“特此函达，即希查照”、“希即查照洽办”等词语；如果既是答复对方，又希望对方答复的，

结尾常用“希查照见复”、“特此函达，希洽办，候复”等词语。

              三 、语 言 须平 实 、简 明 、准 确 、 老练

    外 贸信 函 的语 言 要 求平 实 、简 明 、准确 、老 练 。它 不 同于 散 文 、小 说 、诗 歌 等 文 艺 作

品，要求具有艺术性和形象性。所谓平实，即指老老实实，不用任何修饰手段，朴素、平易

地叙述事实，解析事理，阐明观点。所谓简明，指简洁明了，要言不繁，表达清楚。所谓准

确，指语言的准确性，不能用模糊的语言，使人费解，也不能用夸张性的语 言， 作 伪、 夸
大 。

    外贸交易信函更讲究语言的准确性，有关商品品质、包装、支付方式、装运 日期、价格

条款等，都需准确无误地记述。  “C&F”与“CIF”，仅一字之差，却是两种不同价格条款，一

旦误写，将给我方带来损失。上海 ××公司就因将 “C&F”误作 “CIF”，而误送给 瑞 士 某

客户一大笔保险费。各项条款的文字须力求准确具体，决不能模棱两可 ，含糊其辞，“大约”、

“左右”、“基本同意”、“立即装运”、“上好品质”等模糊语言不能使用。发实盘的有效期更应

准确，例一就具体写明“×月 ×日复到有效”等词句。对于某些敏感商品，我们还应在有效 日

期后加注“我处时间”或“以我处时间为准”等词句，力求更为准确。



    外 贸 交 易信 函作 为 一 种 特 殊 的公 文 ，其 语 言 有它 特 有 的 风格 ，就 是 庄 重 、严 肃 。在 撰 写

时 ，我 们 必 须注 意 用词 的 庄 重 ，文 笔 的老 练 。为 使 信 函老 练 、庄 重 ，我 们 应 较 多地 使 用 “收

悉 ”、“兹 ”、“给 予 ”、“系 ”、“特 此 函复 ”等古 词 语 和 公 文 专 用语 这 类 书面 语 言 ，尽 量 不 用 口

头语 言 。例 如 ，某 公 司 曾写 过这 样一 封 信 函给 客商 ：“我 们歉 难 答 应 贵 公 司 提 出 的 要 求 ， 至

少 在 目前 不能 向你 报供 ，但 请 你 们放 心 ， 以后供 应情 况如 有 可 能 改 善 的话 ，我 们一 定 会告 诉

贵公 司 的 ”。这 封 信 写得 十 分 平 谈 ，原 因就 在 于 多 用 口语 。如 改 写 成 ：“对 于 贵 公 司 所 要 求 ，

目前 歉 难 满 足 ，但 要货 业 已登 记 在 册 ，一 俟供 应 情 况稍 有 好 转 ，当 即 函告 。”用上 了“所 ”、

“业 已 ”、“俟 ”、“当 即 函告 ”等 书面 语 言 ，信 函就 老 练 多 了 。

                四 、措 辞 要 委 婉得 体 ，讲 究 生 意 经

    我 们 与客 商 做 生 意 ，既 是 与他 们 的 友 好 往 来 ，又是 一 种 斗 争艺 术 ，为 了做 好 生意 ，我 们

必 须 注意 策 略 。撰 写这 类 信 函 ，不 仅 要 求语 言平 实 、简 洁 、 准确 、老 练 ，而 且 要 求 措 辞 委婉

得 体 ，有 生 意 经 。 所谓 委 婉 ，就 是 不 直接 表 达 自 己意 见 ，而 用一 些 同 义语 句 委婉 表 达 ； 所 谓

得 体 ，就 是 根 据 不 同对 象 、在 不 同 的环 境 中用 不 同 的措 辞 、语 气 ，要 谦 逊 ，有 礼 貌 。例 如 ，

为 了推 销商 品 ，在 信 函的开 头部 分 常这 样 写 ：

    “获 悉 贵公 司愿 与 我 建 立 业 务 关 系 ，对 此 表 示 欢迎 。 ”

    “对 于 你 方 为 推 销 × ×商 品 所作 的 努 力 ，我 们 表 示 赞 赏 。”

    在 信 函 的结 尾 处 ，常 用这 些 句 子 ：

    “该货需求殷切，订单踊跃，考虑到这一品种价格实惠，适合你地市场需要，订购 尚 希

从 速 。 ”

    “相信在双方共同努力下，我们之间的这笔交易必将会顺利达成。”

    洽 谈具 体 条款 ，在 同意 对 方 要 求 时 ，可 用这 些 句 子 ：

    “为了表示加强双方贸易合作的诚意，我公司决定再供应 ××商品××箱。”

    “为支持你方开展业务，经与厂方多次联系，我公司现同意提前至 ×月交货。”

    为 了表 示礼 貌 ，我 们 又 常 用 委婉 表 达 方 式 ，例 如 ：

    不 直 接 回绝 对 方 订货 要求 ，写 成“目前 已接 满 定 单 ，歉 难 提供 。 ”

    不直接回绝对方报价，而说“所报价格太高，用户暂无兴趣，如能考虑另报最低 价， 当

再 做 用 户工 作 。 ”

    当然 ，讲 究礼 貌 ，注 意语 言 的 委婉得 体 ，也 要 有 一 定 的 分寸 ，过 分 的客 套 反而 显 得 言 不

由衷 。例 如 ，香 港 某 公 司来 函询 购 我 有 关商 品 ，我 方 回信 的开 头部 分是 这 样 写 的 ：“贵 司 来

函收悉，阅罢深被贵司之为祖国四化服务精神所感动 ，对此表示万分感谢。”不只是“感动”，

而 且 是 ”深 被 感 动 ”；“感 谢 ”两 字 似 乎 不 足表 示 我 方 的诚 意 ，还 要加 上“万 分 ”两 字 。这 种 过 分

的 热 情 ，反而 会 引 起 客 户 的 反感 。

    目前 ，我 们所撰 写 的有 关 交 易信 函还有 一 个 缺 点 ，就 是 态 度 冷 谈，不讲 礼 貌 ，也 不讲 究

生意经。例如，某客户连发四信要求订购及延长代理期，事隔一个多月我方才复信，而且又

廖 廖 数语 ：“……  × ×订 单 × ×商 品无 货 供 应 ， × ×订 单 × ×商 品俟 可 供 时再 告 知 。代 理 期

一年的问题，待研究后再作具体答复。”敷衍了事，语气冷谈，引起了对方很大的不满。



                  五 、 外 贸信 函 中常 见 的语 病

    文从字顺，符合现代汉语语法规则，这是对一切文章的最基本的要求。但是， 目前，在

有关交易业务信函中，因用词不当、搭配不当等原因造成的病句为数不少。一般地说，常见

的语 病 有 以下 几 种 ：

    1. 介 词 使用 不 当 ，造 成 语 病

    外 贸信 函较 多地 使 用介 词 ，並 由此 而 形 成 固定 的表 达 句 式 。这 类 句式 ，可 使语 意 清 楚 、

严 密 。在 现 代 汉语 中 ，介 词 要 与有 关 的名 词 或 词 组 组 成 介 词 结 构 ，才 能 充 当句 子 的状 语 或 补

语，介词结构不能充当句子的主要成分：主语、谓语和宾语。因此，在使用介词时，必须在

介 词 结 构 后 带 上 主要 的 动 词 或一 句 子 ，这 样 ，句 子 才 完 整 ，如 果 在 介 词结 构 后 缺 漏 了动词 或

句 子 ，句 子 就 不 通 了 。例 如 ：

    ①“你 方 ×月 × 日来 信 要 求 改 按 你 方 设 计 的新 色 装 盒 。 ”

    ②“以我们双方的友好关系，这笔合约是能圆满完成的”。

    例 ① 的“按 你方 设 计 的新 包 装 盒 ”是 一 介 词 结 构 ，后 面 设 有 与之配 合 的 动 词 ，不 能 做“要

求”的宾语，应在后加上动词“包装”，句子才完整。例②犯的也是这个毛病，“以我双方的友

好 关 系 ”后 应 带上 动 词“来 看 ”或“而 讲 ”，句 子 才 完整 。

    2. 词 语 搭 配 不 当 ，造 成 语 病

    几 个 词 组成 句 子 ，必 须 考 虑 词 与词 之 间 的搭 配 ，主语 、谓 语 、宾语 之 间 的搭 配 ，如 果 搭

配 不 当 ，就 会 写 出病 句 ，这 在 外 贸 交 易信 函中是 一 个 常 见 的 毛病 。例 如 ：

    ① 双方 密 切地 合 作 ， 以期进 一 步 加 强 业 务 的发 展 。

    ② 无 论 对 你 的推 销 工 作 ，还是 贸 易 利 益 都 会有 帮 助 。

    ③ 来 信 所 指 利 亚 得 系 沙 特 首 都 ，为 内陆 並非 港 口。

    例 ① 中 的 “加 强 ” 与 “发 展 ”搭 配 不 当 ，“加 强 ”只能 与“合 作 ”、“团结 ”等 词 搭 配 ，应改

成“加 速 业 务 的发 展 ”。例 ② 中有 两 个 並 列 的词 组 “你 的推 销工 作 ”、“贸 易 利 益 ” 与 同一 词语

“帮助”搭配，这样的句子，应该让並列的两个词语或词组都能和那个词语搭 配，不 可 有 的

能，有的不能。这句就犯了这个毛病，“推销工作”能与“帮助”搭配，但“贸易利益”就 不 能

与“帮助”搭配了。例③犯的是主宾搭配不当的毛病，沙特 首都利亚得是城市，而不是“内陆”，

应 在“内陆 ”后 加 上“城 市 ”两 字 。

    在现代汉语中，动宾的搭配有其一定的规律，大量动词后面带的宾语只能是名词或相当

于名词的名词性词组。如“出现了问题”，“问题”是名词；“出现了履约不正常的 问 题”，“履

约不正常的问题”为一名词性词组，作用相当于 “问题”这个名词。如果把履约不正常后面

的“问题”两字去掉，写成“出现了履约不正常”，这句子就是病句。在有关交易信函中，这种

错误十分常见。例如：“为了解决你方要货急”、“因此我公司无法履行交货”。这两句动词后

面带的宾语都不是名词性词组，搭配不当。应在“要货急”后加“问题”，“交货”后加“手续”，

写成“要货急的问题”、“交货手续”，这样，这些词组就均成了名词性词组，与前面的动词就

能 搭 配 ，句 子 就 写 通 了 。


