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    语言是人类最重要的交际工具之一。我

们正确熟练地运用这一工具，才能把自己的

思想表达清楚，并具有说服力。写外贸应用

文 ，更 要 掌 握 好 这 一 工具 ，否 则就 会 影 响 业

务，给单位、给国家造成不必要的损失 。

    怎 样 才 能使 我 们 的 外 贸应 用文 写 得好 一

些 呢 ？ 我 们 认 为 应该 注 意 以 下 几点 ：

    一 、用词 准 确  所 谓 用 词 准 确 ，就 是

要选用最恰当的词语米表达 自己的思想。下

面 两 句 的 用 词就 存 在 不 准确 的 问题 ：

    ①× ×牌 白葡 萄 酒 为 四季 咸 宜 的 饮 品 ，

       “饮 品”是生 造 的 词 。应 该 用“饮 料 ”。

    ② 中 国大 米 … … 远 销 欧 、亚 、非 各 国 ，

极 受 欢 迎 。

    欧 洲 、

非 洲 离 我 国

较 远 ，亚 洲

各 国 离 我

国不远 。这

里 用“远 销 ”

不够 恰 当 ，

可改 为“畅

销 ”。

    二 、语

句通顺  联词成句有一定的规则，不符合

造句的规则，看起来就别扭 ，就不通顺。例

如 ：

    ①该货已于 ×年 ×月全部依照合约履行

完 毕 。

    这 句 句 子 的 主 谓语 是“该 货 履行 ”。货 物

怎么履行呢？该履行的是合约。全句可改为

“关于 ××（商品名称）的合约已于 ×年 × 月

部 履 行 完 毕 。”

    ② 杏 仁 不 仅 可 以食 用 和制 作 糕 点 ，榨 成

油后，还可以制药及一切精密仪器最适用的

防 锈 和润 滑 剂 。

    这是一个复句。前一分句中，把“制 作

糕点”和“食用”并列， 不恰当。 因为制 作

糕 点 也是 供食 用的 ，“制 作 糕 点”应 删 去 。后

一分 句 中 ，“制 药 ”两 字 连 得 很 紧 ，可 看成 是

一 个 词 ，因此 ，读 起 来 ，这 个“制 ”字就 管 不 到

下 面 的“一 切 …… ”。其 次 ，防 锈 剂 和 润 滑 剂

是 两 种 物 品名 称 ，“防 锈”后面 的“剂 ”不 能 省

略 。第 三 ，杏 仁 榨 出油 来 ，还 有 渣 子 ，所 以

后 一 分 句 可 改 为“榨 出的 油 ， 还 可 以制成 药

品 和一 切 精 密 仪器 最 适 用的 防 锈 剂 和 润 滑

剂 。”

    三 、达 意  古 人 说 ：“辞达 而 已矣 。”

这 就 是 说 ，写文 章 ，只 要 把 意思 表 达 出来 就

行 了 。但 是 ，有 时 写 的 人 认 为他 的 意思 已经

表 达 出来 了 ，而 别 人 看 了 ，却 不 能 理 解 清

楚 ，或 者 理 解 成 另 一 种 意思 ，这 就 没 有做 到

达 意 。所 以 ，达 意 不达 意 ， 要 由看 的 人 认

可 ，单 是 自

已懂 了是 不

行 的 。下 面

两 例 显 欠 达

意 。

    ① 闹 钟

7852和 7856
两 型 号 之 价

格 仅作 暂 时

性 ，俟 正式

核 定 后 再 行 函告 。

    我 们 讲 价格 ，可 讲核 定 价格 、暂 定 价格 ，

这 样 ，人 家一 听 就 懂 。“价 格 仅 作 暂 时 性 ”

不 合 语 言 习惯 ，令 人 费 解 ，应 改 为“为 暂 定

价 格 ”。

    ② × ×牌 西 服上 装 的特 点 是 ： 做 工 考

究 ，胸肩 挺 括 ，穿 着 舒 适 ，久 穿 经 洗 ，原 样

不变 。

      “久 穿 经 洗 ， 原 样 不变 ”意思 表 达 不 清

楚。看了难以理解。应改为“久穿不变形，常

洗 不走 样 。 ”

    四 、简 洁  写 文 章 应 该“要 言 不烦 ”。

不必要的词语、 不必要的句子， 放上 一 大

堆 ， 会 妨 碍 别 人 了解 你 的 主 要 意思 ； 同时 ，

既 浪 费了 自 己的 时 间 ， 也 浪 费 了别 人 的 时



间 。下 面 的例 句 就 犯 了这 种 毛病 。

    关 于 你公 司 需 要 我公 司 的 × ×商 品 全面

牌 价 表 问题 ，请 汇 下 工 本 费 每 本 一 元 ，我 公

司 即将 牌 价表 寄 上 可 也 。

    这 句 句 子 讲 的 事 很 简 单 ，不 必 用上 表 示

范 围 的“关 于 ”。对 方 提 了个 要 求 ，不 是 什 么

问题 ，“问题 ”又 用错 了 。信 中所 谈 事 项 不

涉及 第 三 者 ，“你 公 司 ”、“我 公 司 ”省去 ，不

会 产 生 误 会 。 全 句可 改 为“× ×商 品 全面 牌

价表 每 本 收 工 本 费一 元 ，汇 款 即寄 ”。

    五 、合 理  写 东 西 ，从 内容 上 讲 ，要

符 合 事理 。如 果 道 理 上 有 欠 缺 ，可 能给 人 家

引 为笑 谈 ，也 可 能 引 起 人 家不 满 ，影 响 业务

开 展 。例 如 ：

    ① 合 同 ×号 × 绉×码 ，我 已按 你 要 求 色

样 布 置 生 产 ，争 取 在合 同规 定 期 内交 货 。

    合 同规 定 了交 货 期 ，就 应严 格 遵 守 。这

里 用“争 取 ”，那 就 意 味 着 可 能按 期 交 货 ，也

可能到期交不了货，这不合情理，会影响信

誉。“争取在合同规定期内交货”应改为“当

按 期 交 货 ”。

    ② 从 样 子 来 看 ，绸 面 在 织 造上 确 是 存 在

着比较粗糙的缺点， 我们同意将货物退 回，

至 于 退 回 的 运 费则 请 你 负担 。

    自己承认商品存在缺点，同意退回，责

任 很 清 楚 是在 自 己这 方 面 ，而 退 回的 运 费 却

请 对 方 负担 ，这 就 值 得商 榷 。当 然 ， 由于 某

些原因，对方也可能同意负担运费，但从文

字的前后因果来讲，是有悖情理的。

    六 、严 密  写 文 章 应 考 虑 周 密 ， 这

样，才会做到，文字严密。使人家看了感到

合 情 合 理 ，无懈 可 击 。

    下面 前 一 个 例 句 写 得不 严 密 ，后 一 个例

句 就 写 得 很 好 。

    ①白瓜子畅销香港 、 新马等国外市 场 ，

很 受 国外 欢 迎 。

    新加坡、马尼拉是外国，而 香 港 则 是

我 国领 土 。把 香 港 概 括 进“国外 市 场 ”是不 应

该的。“等国外市场”可改为“等地市场”，“很

受 国外 欢 迎 ”可 改 为“很 受 消 费 者 欢 迎 ”。

    ② 你公 司 六 月 五 日及 九 日来 函 先 后 收

悉 。 × × 、 × ×两 约 ，宁 波 蚕 豆 ×吨 ，按 合

同规 定 ，信 用 证 最 迟 应 于 五 月底 开到 ，现 知

你 仓 库 已满 ，外 仓 租 金 昂贵 ，要 求 暂 缓 数 日

开 证 。请 即 告 知 证 何 日可 开到 ， 以便 我 公 司

酌 予 考 虑 。但 由此 造成 的 一 切损 失 ，我 公 司

保 留索 赔 的 权 利 。

    这 封 信对 客 户 推 迟 开 证的 要 求 ，从 语 意

上 看 是 同意 的 ，但 推 迟 多少 时 间 ，要等 对 方

明 确 答 复 ， 再 予 考 虑 ， 这 就 掌 握 了主 动 权 。

最 后 提 出“由此 造 成 的 一 切 损 失 ”，“保 留索

赔 的 权 利 ”， 这 既 维 护 了本单 位 的 利 益 ， 也

起 到 了催 促 对 方 早 日开 证 的 目的 ，考 虑 是很

周 密 的 。

    七 、委 婉  要 做 好 生 意 ，先 要 联 络好

感 情 。感 情 融 洽 了 ，谈 生 意也 就 容 易 了 。 中

国 有 句 古 话 ：生 意不 成 情 谊 在 。即使 做 不 成

生 意 ，也 不 必 大 伤 感 情 。 因 为 今 天 没 做 成 生

意 ， 今 后 可能 会 做 成 的 。 所 以对 客 户 写 信 ，

措 辞 应 该 委 婉 一 些 。试 举 以下 正 反 两例 ：

    ① 不 能 不 令 人 感 到 遗 憾 的 是 ，近 年 来 在

我 们 的 记 录 上 ，你 们 的 定 单 日益 减少 ，这 完

全 是 由于 你 推 销不 力 所 致 。 我 们 很 不 能 理

解 ，你 既 不 积 极推 销 ， 又不 愿 意我 们 与 其 他

客 户 进 行 贸 易 ， 究 竟 是 什 么 意 图 。

    对 方 定 单 日益 减 少 ，说 这 完 全 是 由 于

对方推销不力所致，写得毫无回旋余地，徒

然引起客户反感，而无补于事。对方不愿我

方 与 其 他 客 户 进 行 贸 易 ，当 然 是 想 多做 点生

意 ，甚 至 独 霸 市 场 ，很 易理 解 。 问对 方 是 什

么 意 图 ， 未 免 幼 稚 可 笑 。 倒 不 如 反 过 来 说 ，

“既 然 你 们 推 销 困难 ， 我 们 将 和 其 他 客 户 联

系 ，试 行 推 销 ”，还 有些 压 力 。

    ② 在 我们 的记 录 中 ，一 、二 年 前 ，你 们 曾

是 这 一 品种 的 较 为经 常 的 买 户 ，虽 然 数 量不

十 分 大 ，但 交 易 是愉 快 的 。近 年 来 ，你 们 却

很 少 买 这 一 品种 了 。我 们 也明 白 ，这 里 面 有

着 种 种 客 观 的 原 因 ，可 是 ，我 们 也 相 信 其 中



某些问题，如果经过双方的共同努力，也不

是绝对不可能解决的。譬如，我们订购的起

点 是 每 色 十疋 ，这 对 某 些 买 主 来 说 ，可 能 是

稍高一些， 但如果你们选中的颜色是现 货 ，

虽则一疋两疋，我们也乐于供应。何况这一

品种，我们除接受订货外，尚有很多的颜色

是经常备 有一定的现货的。相信通过你们的

努力，定能获得明显的效果，等待你们的好

消 息 。

    这封信写得情真意切。首先讲了过去的

情况，“交易是愉快的”， 肯定了以往 的 交

谊。接着叙述近年来对方“很少买这一品种”，

又以体谅的语气说明对方有他的苦衷，显得

非常知已。于是， 笔锋一转， 说“经过双方

的共同努力”， 可以解决问题， 并举实例证

明。这就不是泛泛而谈，表示了我方的诚意

与努力。措辞委婉动听，给人良好印象，使

人 乐于 往 来 。

    八 、生动  写文章，语言要活泼，切

忌 呆 板 、老 一 套 。例 如 ：

    ①一毛不拔— —请用梁星记 长 命 牌 牙

刷 。

    广 告做 得好 ，有 利 于 商 品 的 推 销 。 过

去 ，牙 刷 常会 掉 毛 ，梁 星 记 牙 刷 解 决 了 这 个

问题，而用成语“一毛不拔”做广告，这就好

得 很 。 因 为“一 毛不 拔 ”这个成 语 流 传 了两千

年 ，有 点文 化 的 人都 知道 。用 它来 说 明牙 刷

的特 点 ，寥 寥 几 个 字 ，既 切 合 实 际 ， 又给 人 以

深 刻 印 象 ，真 是 妙 不可 言 。但 能 想 出这 样 的

广 告 ，首 先 是 胸 中成 语 甚 多 ，其 次 还要 善 于

运 用 ，不 在 语 言 文 字上 下 点 功 夫 ，是 想 不 出

来 的 。

    ② 龙 井 形 美 、色绿 、香 郁 、味 甘 ，具 有

提 神 、明 目 、去 腻 、开 胃之 功 ，有 益 身 心 健

康 ，为世 界 四大饮 料 之 一 。

    这一 广 告 话 也 不 多 ，但 把 龙 井 茶 的 特

点 、功 效 、在 世 界 饮 料 中的 地 位 都 写 出 来

了 。这 就 引 人 购 买 品尝 。句 子 中每 两 个 字 讲

一个特点， 每两个字讲一种功效， 听 来 简

短 、爽 脆 、有 力 ，给 人 以深 刻 印象 。

    以上 浅 见，权 作 引 玉 之 砖 。究 竟 怎 样 才

能 把 外 贸应 用文 写 得好 一 些 呢 ？ 根 据 鲁 迅

先 生 的教 导 ：“文 章 应 该 怎 样 做 ， 我 说 不

大  出来 ， 因 为 自 己的作 文 ，是 由于 多看 和 练

习 ，此 外 并 无 心 得或 方 法 的 。”所 以我 们 还

必 须 通 过 多 看 和 练 习 ，才 能提 高我 们 的语 言

艺 术 ！
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企业不可能大规模地直接参与国 际 市 场 竞

争 。

    对 于 内地 的 外 贸经 营管 理 体 制 也 必 须 考

虑 其 实 际情 况 。在 行 政 管 理 上 ，应 该 着 眼于

微 观 管 理 ，经 贸部 门直 接对 外 贸经 营企 业 进

行 管 理 ，管 理 权 限也 应 该 以统 为主 ，不 可放

得 太宽 ；在 经 营组 织 上 ，生 产 企 业 和 外 贸企

业 应 基 本 分 开 ，对 于 内地 ，传 统 的 出 口商 品

采 购制 度 还 是适 用 的 。

    总 而 言 之 ，在 对 外 开放 过程 中 ，国 内各

地 由于种 种 原 因 ，形成 了不 同层 次 的 开放 经

济。各地的开放环境不同，开放度不同，外

贸 活 动 的基 本 特 点也 不 同 。因此 ，在 外 贸体

制改革过程中，应该根据这些情况，采取不

同的外贸管理体制，有“统”有“放”， 有“集

中”也有“分散”， 避免“一刀切”， 使对外贸

易活动既扩大规模，又提高效益，促进社会

主 义现 代 化 建设 的高 速 发 展 。


