
英语商业书信中常见错误分析（续 上期 ）

吴 经 熙

四 、动  词

      （一 ） 时 态

    1. 我们 从 八 月 廿三 日来 信 中注 意 到 你

方欲购买我们的染色灯芯绒。

    误 ：We noted f rom your let ter da t-
ed Augus t 23rd that  you  a re  in tha t
market for our Dyed Corduroy .

    正 ：we note f rom your letter dated
August 23rd tha t you a re in t he market
for our Dyed Corduroy .

    说 明 ：虽 然 note 的行 动 发 生 在 写 信前 ，

但在商业写信中为使句子生动自然，通常用

一 般 现 在 式 来 代 替 过 去 刚 发 生 的 动 作 。

    2. 兹 附上 我们 所 经 营 的商 品 名单 一 份

供 你参 改 。

    误 ： W e s ha l l en c los e a  l i s t of  t he

commodities we handle for your refe-

r e n c e .

    正 ：We enclose（are enclosing）a lis t
of the commodities we handle for your
r e f erenc e .

    说 明 ：当 你 写 这 句话 时 ，信 还 未 寄 出 。

为使语言更有力，用一般现在式 代 替 将 来

式。有时为了强调 enclose 的动作也可用现

在 进 行 式 。

    3. 如果情况好转，我们当立即与 你 联
系 。

    误：If conditions will improve， we
shall contact you without delay .

    正：If conditions improve， we shall

contact you without delay .

    说 明 ：在 表示 将 来 的 条 件 与 时 间状 语 从

句 中 If … ， When（As soon as）… ， 用 一

般现在式代替将来式。又如，当业务发展到使

我们双方都感到满意时，我方将再次来谈论

此 事 。

     We s ha l l r ever t to t h i s  ma t ter  when

（a s soon as）business develops to our
mutua l s a t i s f a c t ion .

    4. 我们不知道他们是否会考虑分 批 装

船 。

    误： We don ' t know i f they consi-
der partia l shipment .

    正 ：we don' t know  i f they  will

consider pa rtia l s hipment .

    说 明 ：此 句 中 的“i f ”所 引 导 的 名 词 从 句

作“whether ”解 、 因 此 在 从 句 中还 是 应 用 将

来 式 。

    5. 我们 已于五月卅 日回复了你方 五 月

十 六 日有 关 上 述 事 件 的 来 函

    误： We have a lready  replied on
May 3 0 to your letter of May  16  on
the above subject .

    正 ：We replie d on May 30 to your
letter of May 16 on the above subject .

    说明：发生在过去某一特定时刻的动作

应用一般过去式，不能因为汉语 中 出 现 了

“已”或“曾”等 就 用 现 在 完 成 式 。

    6. A .B.C. 公司今年 已向我们 订 购 了

两 批 货 。



   误： A .B.C. Company placed two
orders with us this yea r .

    正 ：A . B. C. Company  ha s  placed
two orders with us this year .

    说 明 ：本 句 中的 时 间副 词 this yea r 包

括 了“目前 为止 ”虽 然 placed 的动 作 已于 过

去 完 成 ，仍 用 现 在 完 成 式 。

    7 . 他 们 开 始 进 口无 线 电 已有 一 年 多 了。

    误 ：They have s ta rted to import
r a d io s e t s  f o r more t h a n a  y ea r .

    正 ：It is more than a year s ince
they s tar ted to import radio sets .

    说 明 ：s tart 是 终 止 性 动 词 ，表 示 一 个

短暂的动作，因此不能与表示延续时间的短

词 for more than a yea r 连 用 。

    8. 有关我货的质量 ，用户们答应 给 我

方一个确切的回音
    误 ：As for the quality of our pro-

duct ， t he users a re  promis ing  to let
us have a def inite reply .

    正 ：As for the gua lity of our pro-

duct， the users promise to let us have
a def inite reply .

    说明：动词 promise本身就 含 有 所 指

状 态 的继 续 一 般 不 需 要 用进 行 式 了。

    （二 ） 语 态

    1. 损坏是在运输途中发生的。

    误 ：The damage was happened in
t r a n s i t .

    正 ：The damage happened in t r an-

 s i t .

      说明：happen 为不及物动词， 没有被

动 语 态 。类 似 的 动 词还 有 ：occur， miscarry
  等 。

      例：如发生破损你方必须完全负责。

     If breakage occurs ， you  will have
 to take up the whole responsibil ity .

      我们 的信 很 可能 误 投 了。

   Most probably our letter has miscar-

r i ed .

    2 . 你 方 订 单 会 得 到 我 方 即 刻 的关 注 。

    误 ：Your order wil l be received our-

prompt and careful attenion.

    正 ：Your order  will  receive  our

prompt and careful attention.

    说明：本句中，学生往往用被动语态 ，

因为他们认为“订单”不能主动得到“我方即

刻的关注”的是人使它得到的但在英语里 习

惯上用主动。 此句中的 receive 实 际 上 有

have 之意，如果我们翻译时换个动词 give，

那就应用被 动 语 态 了 成 为：Your order
will be given our prompt and careful
a t t en t ion .

    经常在商业书信中出现的类似的动词还

有：follow， read， find， enjoy， fetch 等。

    例：如价格合理 ，大笔订货 将 接 踵 而

来 。

    If prices are reasonble， substantial
orders will follow. （而不是 will be fo-

l lowed）

      电文 如下 ：

    The cable reads（而不是 is read ）as
fol lows ：

      由于价廉物美 ，经久耐用，该货在我市

场 畅销 。

    The product will find（而不是 will
be found）a ready market here because
it is reasonable in price， fine in quality

 a nd dura bl e i n us e .

      中国丝绸在世界市场上享有良好声誉。

     Chinese s ilk enjoys（而 不 是 is enjo-

 yed）a good  reputation  in  the  world
 ma rk et .

      厂方的质量方面作了改进 ，因此他们的

  产品可以卖得好价。
      As the manuf acturers have made

 improvement in quality， their products



fetch（而不是 are fetched）a good price.

    （三 ）情 态 动词

    1、 由于 本 月份 无 直 达 船 到 你 港 口，为 此

请 你 延 长信 用证 有效 期 。

    误 ：As there i s no direct  s teamer
for your port this month， we sha ll
request you to extend the validity of
the L/C.

    正 ：As t here is no direct s teamer

for your port  this  month， we    would
request you to extend the validity of
the L/ C.

    说 明 ：本 句 的 汉语 有 因客 观 上 的 困难 非

常 委 婉 地 向对 方提 出请 求 的 意 见 ，因 此 用情

态 动 词 would 来 表示 。

    2 .一 旦 合 约 签 订 ，双 方 都应 遵 守 。

    误 ：Once a contrrct is s igned， both

parties will abide by .

    正 ：Once a contract is s igned， both
pa rt ies sha l l abide by .

    说 明 ：情 态 动 词 sha l l 用 于 第三 人 称 表

示 一 种 义务 来 执 行 条 约 中所 订 的规 定 。

    3. 我们 感 到 惊 奇 有关 信 用 证 竞 然 还 未

开 到 。

    误 ：We a re surprised that the re-

lative L/C ha s not a rrived .

    正 ：We are surprised that the re-

la tive L/C s hould have not a rrived .

    说 明 ：“情 态 动 词 + 动 词 完 成 式 ”构 成 谓

语 表示 惊讶 之意 。误 句 中 has not a rrived
仅 表 示“还 未 到达 ”，原 文 是“竞然 还 未 开 到 ”

应 用 should + have not a rrived 来 表 示 。除

此 之外 ，这 种 谓 语 形 式 还 可 表 示 原 来 应 做 到

但 实 际上 没 有做 到 之意 。如下 例 ；

    所 订 之 货本 该 在 六 月 底 以前 装 船 ，但 我

方 迄今 仍 未 得 到 你 方 究 竞 在 什 么 时候 能 交 货

的 确 切 音 信 。

    The ordered  goods should have

been shipped before the end of June .

But so fa r we have not had any def inite
informa tion f rom you a s to  when  we
may expect delivery .

    4、请告之所需数量以便我们为你 保 留

存 货 。

    误 ：Please let us know the quantity
you require so t ha t  we  sha l l reserve
the s tock for you .

    正 ：Plea se let us know the quan-

t ity you require so that we may reserve
the s tock for you .

    说 明 ：so that 引 起 的状 语 从 句 表示 目

的在 英 语 中通 常 用 so tha t we may … 来 构

成 谓 语 。

    5. 我们 建 议 你 方 代 表 于 四 月 份 访 华 。

    误 ：We sugges t your representa t ive
wil l vis it China in April .

    正 ：We suggest your represent at ive
（should）vis it China in April .

    说 明 ：在 sugges t 后 面 的 宾 语 从 句 中

应 用 should。而 且 通 常 should 是 省 略 的 。

类 似 的 动 词 有 demand， propose， insist 等

    例 ：我们 坚 持 用 信 用 证 付 款 。

    We ins is t the payment （ should）be
made by L/ C.

    我们 建 议 你们 把请 帖 寄 给 我们 伦 敦 的 总

公 司 。

    We propose that you （should） send
t h e i nv i t a t ion ca r d t o ou r Hea d Of f i ce

in L ondon .

    6 . 但 是 我 们 会 记 住 你 的 需 要。一 等 供 应

情 况 好 转 ，立即 与 你 方联 系 。

    误 ：We sha l l， however ， bea r in mind

your requirements and sha l l contact you
as soon a s the supply position impro-

v e s .

    正 ：We will， however ， bea r in mimd
your  requirements and sha l l contact you



as soon as the supply position impro-
 v e s .

    说明：will 用于第一人称表示 意 愿 与

决 心 。

    7. 如蒙立即航寄样品，我们当不 胜 感
激 。

    误 ：We sha ll appreciate it if you
a irma il the samples .

    正 ：We sha l l appeciate it if you will
airmail the samples .

    说明，在 if 从句中应用现在式代 替 将

来式，但在此句型中 will 是情态动词 表 示

说话者婉转客气的语气也有愿意的含义，注
意： 如果主句中用了 should 即从句中也相

应地用 would，也就是说本句也可写成：

    We should appreciate it if you wou-

ld airmail the samples.

    （四 ）不 定 式

    1. 天气的突变使我们推迟了出运。

    误 ：The sudden change of wea ther
made us to delay the s hipment .

    正 ：The sudden change of wea ther
made us delay the shipment .

    说 明 ：在 make 后 面 复 合 宾 语 中 的 不

定式符号“to”可以省略，相同的动词有 let，

see， hear 等。但是 make 如用 于 被 动 语

态 ，那后面的不定式符号“to”不能省去。

    例：产品的规格必须满足用户的需要。

    The specifications of the products
must be made to sa tis fy the users '  requ-

i r emen t s .

    2 . 由于销 售 季 节 已来 临 ，我们 奉 劝 你

方不 要 迟 迟 不 寄 订 单 。

    误 ：As the sa les season is coming， 

we wish to advise yon don ' t be la te for
sending your orders .

    正 ：As the sa les season is coming，

we wish to advise you not to be la te for

sending your orders .

    说 明 ： advise you 后 面 跟 的 不 是 直

接 引语 ，而 是 动 词不 定 式 的 否 定 形 式 。 因 此

不 能 用 don ' t be la te 结构 应 用 动 词 不 定 式

的 否 定 形 式 。 not to be la te .

    3 . 因 目前 存 货 有 限 ，你 方 最 好 尽 早 订

购 。

    误 ：Since the supply is at present
very l imited， you had better to crder
ear ly .

    正 ：Since the supply is a t present
very l imited， you had better order ea rly .

    说 明 ：had better 为惯 用语 后面 跟 动 词

原 形 ，不 用 动 词 不 定 式 符 号“to”。相 同的短

语 有 cannot but .

    例 ：在 此情 况 下 ，我 方 不 得不 要 求 货 物

在 香 港 转船 。

    Under such circumstances ， we can-

not but ask you to tra nship the goods at
Hong Kong .

    4. 我们 已多次提醒你速开信用证。

    误 ：We have repeatedly reminded
you of openirg the rela tive L/ C at once .

    正 ：We heve repea tedly reminded
you to open the rela tive L/ C a t once .

    说 明 ：to remind sb . to do s th . 表示

提醒某人关于某事。提醒某人去做某事应用
to r emind s b. to do s t h .

    5. 我们遗憾 目前不能增加供应。

    误 ：We regret our inability of incr-

easing our supply for the moment .

    正 ：We regret our inabi lity to incr-

ease our supply for the moment .

    说 明 ：在 ability 或 inbil ity 后面 常 接

动词不定式作定语来表示“有做某事的能力”

而 不 用“of … ”短 语 。

    6 . 现 寄上 第 205 号 销 售 合 约 一式二 份 ，

其 中一 份 请 签 署 后寄 回给 我们 存 档

    误 ：We are sending yon our S/C



No . 205 in duplica te， a copy of which
is to counter-s ign and return for our
f i l e .

    正 ，We are sending you our S/ CNo .

205 in duplicate， a copy of which is to
be counter-signed a nd returned for our
f ile .or : We a re sending you our S/ C No.

205 in duplicate， a copy of which please
counter-sign and return for our f ile .

    说 明 ：误 句 中引 起 定 语 从 句 的 which
是 指 S/ C No . 205 如 把 which 做 从 句 中的

主语 那谓 语 动语 应 用不 定 式 被 动 语态 、或者

把 which 做 从 句 中的 宾 语 ，谓 语动 词 可 用

不 定 式 的 主 动 语 态 。

    又 见 下 例 ：

    我们 被邀 请 参 加 广 交 会 ，感 到 很 高 兴 。

    We a re glad to be invited to attend
the Kwangzhou Fa ir .

    由此 可 见 ，如 不 定 式 逻 辑 上 主语 是 它所

表示 的 动 作 的 承受 者 ， 这 时应 用不 定 式 的 被

动 语 态 ，反 之 ，则 用 主 动语 态 。

    7， 我们 很 高 兴 已与 你 们 达 成 了许 多 交

易 。

    误 ：We are glad to conclude many
t r a ns a c t ion s w i t h y ou .

    正 ：We a re glad to have concluded
many t ransactions with you .

    说 明 ：不 定 式 所 表示 的 动 作 在 谓 语 所 表

示 的动 作 之前 发 生 那不 定 式 应 用完 成 式 ，本

句 中“已与 你 们 达 成 了许 多 交 易”发 生 在“We
are glad”之 前 ， 故 应 用 不 定 式 的 完 式 。

      同样 的 例 子 ：

    破 坏似 乎 发 生 在 运 输 途 中 。

     The damage seemed  to have happe-

ned on route . （to have happened 发 生 在

seemed 之 前 ）

    很 抱 歉 给 你 方 带 来 了诸 多不 便 。

     We a re sorry to have given you mu-

ch inconvenience . （to have given 发 生 在

We are sorry 之前）

    （五）动名词

    1. 我们的非洲客户习惯于用人民 币 做

交 易

    误 ： Our  cus tome r s  i n  A f r ica  a r e

u sed to do bus ine s s in t erms o f  RMB .

    正 ：Our cus tomers in   Africa  a re
used to doing business in terms of RMB.

    说 明 ：to be used to 是 指某 人 已 适 应

某 项 事 物 to 是 前 置 词 ，后 接 名 词 或 动 名词 。

used to 是 表示 过去 经 常 反 复 的 动 作 to 是

不 定 式 。

    比例下 例 句 子 ：

    我 们 过 去 常 以纸 盒包 装 货 物 。

    We used to pack the goods in ca r-

 t o n s .

  我们 厂方 习惯 于木 箱 装 货 。

      Ou r  ma nuf a c tu rer s  a r e        us ed  to

packing the goods in wooden cases .

    2. 你 要 的 品种 已停 止 生 产 。现 以极 相 似

品种 代 替 。

    误 ：They have stopped to produce
 the article you want . Now we of fer you

a  s im i l a r  one in s t ea d .

    正 ：They have s toppad proucing the
a rticle you want . Now we of fer you a
s imi l a r one in s t ea d .

    说明：stop 后面可接动名词做宾语，也

可 用不 定 式 做 宾 语 ，但 意 思 不 同。 s top to
produce 表示“停 下 来 去 生 产 ”， s top pro-

dcing 表示“停 止 生 产 ”

     3. 我们 记 得 曾给 你 寄 过 一 份 现 行 的 价

  目单 。

      误 ：We remember to have sent you
 a copy of our current price l is t .

      正 ：We remember having sent you
 a copy of our price l is t .

  说 明 ：   remember 后 面 如 用 动 名 词 则 表



示“记 得 曾做 过 某 事 ”指 过去 的 动 作 。如 后 接

不 定 式“表示“记 住 去 做 某 事 ” 指 将 来 的 动

作 。

    试 比较 下 例 句子 。

    报价 时请 记 住 指 明装 运 日期

     P lea s e  r member  to  i nd ic a t e  t he

date of shipment when quoting .

    类 似 的 动 词 还 有 ：forget
    你 方 忘 了 把所 需 数 量 告 诉 我们 。

    You f orgot to inform us of the
quantity you require .

（后 接 不 定 式 意 思 是“忘 了去 做 某 事 ”）

    我们 忘 了 曾寄 过请 贴 给 你 们 。

    We forgot having sent you an in-

v i t a t i o n .

（后 接 动 名 词 意 思 是“忘 了 曾做 过某 事 ”）

    4 . 我 们 盼望 收 到 你 方 早 日答 复 。

    误 ：We anticipate to receive your
ea rly reply .

    正 ：We anticipate receiving your
ea rly reply .

    说 明 ：在 动 词 anticipa te 后 面 一 般 只

接 动 名 词 做 宾 语 ，相 同的 动 词 还 有 suggest，

avoid， consider 等

    例 ：如 大 量订 购 我们 可 以改 虑 减价 1% .

    If you place la rge orders ， we may
consider reducing the price by 1% .

    我们建议友好地介决争端。

    We sugges t settling the case ami-
cably .

    请 及 时 开证 避 免 运 期 的延 迟 。

    Please open the  L/ C  in time      in
order to avoid delaying the shipment .

    5. 及 时装 运 是 你方 的 责 任 。

    误 ：To ship the goods in time is
your du ty .

    正 ：Shipping the goods in time is
your duty .

    说明：动名词是用来指明一般情 况 的，

本 句 汉 语 中“及 时装 运 ”是指 一 般 概 念应 用 动

名 词 ，如 果 指 的 是 具体 的 某 次订 货 ，那就 应

用不 定 式 。如 下 例 ：

    六 月 份 出运 所订 之 货 是 不 可 能 的

    To ship the ordered goods in June
is imposs ible .

      （六 ） 分词

    1. 如 要 提 前 出运 ，应 先 通 知 生产 订 货

的 工 厂 。

    误 ：If you  want  to  advance  the
shipment ，you heve to inform the fac-

tory produced the ordered goods .

    正 ：If you want to advance the
shipment ， you have to inform the f ac-

tory producing the ordered goods .

    说 明 ：误 句 中分 词“produced”所 修 饰

的是 工 厂 ，而 工 厂是“生 产 ”的 逻 辑 主 语 ，应

是 主 动 的 。必须 改 用 现 在 分 词“producing”.

    2. 我们 对 你 方 展 出的 商 品 有 兴 趣 。

    误 ： We  a re interesting in your
products on display .

    正 ：W e a re intested in  your pro-

ducts on display .

    说 明 ：汉 语 中“我们 的 兴 趣 ”是 受 展 出 的

商品所引起的，因此当“我们”做主语时应用

过去 分 词 interested 来 表 示 而 interesting
是 令 人 感 兴 趣 之 意试 比较 下 例 句子 ：

    这种新的传统商品令人感兴趣。
    This kind of new traditiona l a r ti-
cle is interesting .

    类 似 的词 有 ： exciting 令 人 激 动 的；

excited 激 动 的 ；surpris ing 令 人 惊 奇 的 ；

surprised 惊 奇 的 ；satis fying 令 人 满 意 的；

sa tis f ied 满 意 的 。

    例：我们对你方货物的质量感到满意。

    we are sa tis f ied with  the quality
of your goods .

    我们惊奇地获悉你方未能按照我方指示



执 行 订 单 。

    We are surprised  to  learn that
you h a ve not  ex ec ut ed  ou r  o rde r  i n

a ccor da nce wi t h ou r i ns t r uc t io n .

    3 . 你 公 司可 否 经 常 供 给 我 们 金 星 牌 电

视 机 ， 比如 说 ， 每 月 1. 000 架 ？

    误 ：Can your Corporation  keep us
regular ly to supply with“Golden Star ”

TV Sets ， say ， 1, 000 sets each month

    正 ：Can your Corpora tion keep us
regula rly supplied with “Golden Star”

TV Sets ， say， 1, 000 sets each month？

    说 明 ：keep 后 面 常 接 分 词 构 成 复 合 谓

语 ，而 不 接 动 词不 定 式 。 本 句 中 us 与 sup-

plied 之 间 的关 系是 被动 的 因 此 用 过 去 分 词

    又如 ：价 格 一 有 任 何 变 动 ， 我 当 随 时 通

知 你方 。 这 是 我们 的常 规 。

    It has a lways been our practice to
keep you informed of any  changes  in
p r i c e .

    4 . 我们 可 以接 受 60 天期 的 信 用 证 付

款 。银 行 利 息 由你 们 负担 。

    误 ：We can accept payment by L/C
at  60 days  s ight with bank interest

to be born by you .

    正：We can accept payment by L/C
at  60  days  s ight  with bank interest
to be borne by you .

    说明：born 和 borne 的 原 形 动 词 是

bea r ，但 前 者 是 作“出生 ”解 。 例 如 ， 我 出

生在上海。I was born in Shankai . 后者

才 是 作“负担 ”解 。

    5 . 由于驶 往你 港 口直达 船 为 数 既 少 ，间

隔 又远 。 我 们 常 常 得 经 由香 港 出运 。

    误 ： A s d i r ec t s t ea mer s  to s a i l f o r

your por t a re few and f a r between ，

we have to ship via Hongkong mor e
of t en t h a n not .

    正 ：As direct s teamers sa i l ing for
your port a re f ew and fa r bet ween ，

we have to s hip via  Hongkong more
of t en t h a n not .

    说 明 ：正 句 中“sa il ing for your port”

是分词短语用来修饰 steamers 其 中 sail 又

是不及物动词，因此应用现在分词短语作定

语 来 表示 经 常 性 的动 作 。 如 果 用不 定 式 “to
sail”作定语，一般来讲是表示一个 未 来 的

动 作 。
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资法 》、《约 旦哈 希 姆 王 国公 司法 》、《公 司 条

例 》、《外 商 活 动 控 制 条 例 》、《自 由 区 公 司

法》等。事实上 ，对这些法规的了解 ， 已使

你 懂 得如 何开 展 对 约 贸 易工 作 。

    再 次 ，如 有 可 能 ，可 以考 虑在 约 旦设 立

常驻贸易机构。如能在约率先设 立 商 业 机

构 ，将 会 大 大 增 加 所 属公 司 或 企 业 的竞争 能

力 ，并 扩 大 在 约 的 影响 ，直 接 促 进 贸 易活 动

的充 分 展 开 。 不但 能 使 原 有产 品得 到 进 一 步

巩固和发展，而且能使我国更多的产品，包

括 根 据 当地 需 求 开 发 的适 销 对 路 新 产 品 得 到

迅 速 发 展 。 不 过在 考 虑 此 事 时 ，务 请 注意 约

《外 国经 营 业 务 控 制 条 例 第 3〈6〉条 和 防卫 条

例 1978年，N0.51》规定：完全是外国经营的

公司只能是那些从事工业、旅游和旅游服务

业的公司。根据这一法律规定，要设立以赢

利 为 目的 的 贸 易 机构 ，还 有些 登 记 注 册 的技

巧 需 要 研 究 和解 决 。

    最 后 ，每 年 在 适 当 的 时候 派遣 贸 易小 组

开 展 推 销 活 动 和市 场 调 研是 十 分 必要 的 。小

组 的活 动 不 能 仅 局 限 于 推 销 ，更 重要 的任 务

是 摸 清 产 品 更新 换 代 的趋 势 ， 以及 新 产 品 的

开 发 。 用推 销 活 动 后 取 得 的 资 料 ， 改 进 产

品 ，调 整 价 格 ，理 顺 销 售 渠道 和制 定 下 一 步

发 展 计 划 。


