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前言

　　商务信函写作不仅是专业商务工作者的职责，也是人们日常生活和工作中常见的一种文体。
因此，为了让广大公民了解和掌握商务信函写作知识，并能够灵活运用这种文体，我们特编写了《新
编商务信函写作模式》一书。
　　本书将商务信函细分为商务贸易信函、日常工作生活信函、涉外商务信函、商务传真与电子写作
四大类，对人们常用的销售产品信函、采购业务信函、人力资源管理信函、个人商务交往信函、日常
工作事务信函、涉外交往信函、涉外商务策划与谈判信函、商务传真等写作模式进行了全面的介绍，
语言通俗、易懂，实用性强。
　　该书既具有一定的教科书性质，也带有一定的工具书特点，既可以系统地学习，也可以随用随查
，其初衷和目的是为了能够充分满足读者的实际需要，为读者进行商务信函写作提供切实的帮助。
　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者朋友们予以批评指正！
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内容概要

　　《新编商务信函写作模式》将商务信函细分为商务贸易信函、日常工作生活信函、涉外商务信函
、商务传真与电子写作四大类，对人们常用的销售产品信函、采购业务信函、人力资源管理信函、个
人商务交往信函、日常工作事务信函、涉外交往信函、涉外商务策划与谈判信函、商务传真等写作模
式进行了全面的介绍，语言通俗、易懂，实用性强。
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章节摘录

　　商务写作是一种思想性、政策性、业务性、效益性都很强的专业实用写作。
人们常说“文无定法”，但是，就商务实用文体而言，却有一般的规律可以遵循。
在写作实践中，应从商务文体特性出发，把握好以下几个问题：　　1．树立政策观念，提高政策水
平　　经济工作直接关系到国计民生，与国家昌盛、社会安定、人民安居乐业有着极为密切的关系。
表述商务现象和商务活动过程与成果的商务写作，必然有着鲜明的政策性。
商务写作工作者，必须树立自觉的政策观念，具有较高的政策水平，忠实于制文机关的意图，从党和
人民的利益出发去考虑问题，分析、判断客观事物，解决经济领域里的各种矛盾和问题，否则，就会
犯基本性错误。
　　2．材料真实，准确反映客观情况　　商务文书的材料是用来说明生产经营中的具体情况的，所
用数据必须确凿无误，图表必须规范准确。
在内容上必须坚持实事求是，从实际出发，真实准确地反映客观情况。
所选用的材料，所引用的数据，一定要反复核对，绝不允许杜撰事实、编造虚假材料，即使是细微枝
节，也不允许“合理想象”、“移花接木”，更不允许虚构和夸张。
必须“以事实为依据，以法律为准绳”，保证商务文书材料的真实性、准确性。
　　3．熟悉本职业务，提高专业水平　　商务写作具有较强的专业性。
商务活动包罗的范围十分广泛，涉及工业、农业、商业、服务业；也涉及财政、金融、内贸、外商独
资企业等。
要能得心应手地撰写各种实用文书，就必须懂得经济理论知识，熟悉本系统、本部门、本单位，尤其
是本职工作的业务，掌握客观经济规律，掌握业务工作规程和规律。
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