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前言

　　自改革开放，尤其是2001年11月加入wT0以来，中国在世界经济的大舞台上扮演着越来越重要的
角色，成为促进世界经济发展的主要力量。
与此同时，随着全球经济一体化和中国对外开放不断深化，中国与世界各地的贸易往来更加紧密和频
繁，对于既具备国际贸易知识又有实际贸易技能的应用型国际商务人才的需求不断增加。
国际商务函电作为从事国际商务工作的必备工具，在国际商务中的作用越来越受到人们的重视。
在国际商务实践中熟练掌握有效的表达技巧，具备良好的国际商务沟通能力成为决定国际商务交往成
功与否的关键因素之一。
　　伴随着全球国际贸易的快速发展，培养一大批适应社会经济发展需要的应用型人才成为亟待完成
的重要任务。
在此背景下，我们编写了适合应用型本科及高职高专教育和教学使用的《国际商务函电》，旨在帮助
国际经济与贸易及相关专业的学生和从事国际商务工作的人员，在提高英语水平的同时，让其熟练掌
握国际商务中常用的基本术语和表达技巧，培养和提高他们的国际商务工作能力。
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内容概要

　　从实用角度出发，重点介绍了企业在现代国际商务活动中与国外企业进行业务沟通时撰写各类英
文商务信函的方法与技巧，以及一些国际商务营销知识。
《国际商务函电》适合用作高等学校国际贸易、国际商务、国际经济、国际金融、国际会计、市场营
销、商业经济管理、公共管理、公共关系、人事管理、旅游管理、涉外高等文秘等专业的双语教学用
书，也适合作为高等院校经济与管理类其他专业方向的教材，对于从事对外贸易和对外经济工作的业
务人员、在外国公司和中外合资企业工作的管理及业务人员、从事招商引资的工作人员等都是很实用
的参考书。
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章节摘录

　　1　商务信函写作的基础知识　　1.1　简介　　信函是日常生活中常用的文体，是用以交涉事宜
、传达信息、交流思想、联络感情、增进了解的重要工具。
信函一般可分为私人信函（Private Letter）和商务信函或公函（Business Letter or Official Correspondence
）两大类。
私人间的信函往来多是为了联络和表达感情，而企业与外界进行沟通则采用商务信函的形式。
商务信函的用途十分广泛，可以用于咨询信息、贸易商议、订购货物、出售货物、索要货款、索取赔
偿等。
商务函电是国际商务往来中经常使用的联系方式，是开展对外贸易业务和有关商务活动的基础及重要
工具。
在国际贸易中，交易的磋商、合同的签订大多是通过信函的方式来进行的，商务信函是具有法律效力
的文件，因此，从形式到内容都必须加以重视。
一封规范得体的商务信函不仅能为公司赢得新客户，也有助于促进和发展同客户的关系。
反之，如果信函表达方式不得体和词不达意，就会引起误会，并可能引发争议和矛盾，导致客户的流
失。
　要写好商务信函并非易事，不仅要求有扎实的语言基础，还需要具备相关的业务知识，通晓商务法
律法规和国际惯例，熟悉商务信函书写形式和行文原则。
因此，学习和掌握商务信函写作的基本知识就显得尤为重要。
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