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3、商务英语外贸函电写作的语用原则

商务英语外贸函电写作的语用原则通常包括以下几个方面：
①语气语调：通常情况下，信函所采用的语气是取决于自己想
要达到的什么样的目的，面对不同的目的就会用什么样的语调
去表现。②礼貌：在撰写信函的过程中，一定要注意礼貌用词，
这里的“礼貌”指的是要站在对方的处境与心情去和他人交流，
但在双方观点不一致时，要考虑到对方的要求是否合理，如果
合理，要表示尊重与合理，反之，就要用礼貌用语表明自己的
观点。③简洁：不论是写信函还是其他方面的信件，一定要注
意运用简洁的话语表达自己的想法，不要将复杂的单词写进信
函中，使用极其容易理解的短句来代替。④标题：商务英语外
贸函电的标题是很重要的一个部分，因为当收件人受到信函的
时候，第一眼就会看到标题，如果标题没有内容，看起来非常
业余，就会让人当成群发邮件直接删掉。⑤回复迅速及时：当
收件人看到并回复你的邮件时，一定要及时回复，因为买家回
复的都是适合自己要求的供应商，因此，要第一时间抓住商机。
⑥精确：在写信函的过程中，具体的数据以及信息一定要表达
清楚，让收件人一目了然，这样的方式有助于促成合作的达成，
加快事物的进程 [3]。⑦针对性 ;在写作的过程中最重要的部分
就是对方公司的名称与收件人的名字，这样对方才可以知道是
专门写给他的邮件，以表示彼此的尊重。

4、商务英语外贸函电写作的问题

在撰写商务英语外贸函电的过程中，容易出现以下几种问
题：①词汇错误：在商务英语外贸函电写作的过程中，最容易
出现词汇错乱的现象，由于一个单词在不同的信件中有不同的
含义，容易造成不必要的误会与矛盾，给收件人也会到来不必
要的困扰。②数字、单位方面：大部分的外贸函电中都会提到
数字的写作要求，如表示日期既可以用基数词也可以用序数词。
而在表达计量单位、包装以及保险条款时，应该将其表达更加
准确，更加细致。③词汇陈旧：随着信息化时代的到来，商务
英语词汇在国际经济中迅速发展，并且不断地扩大规模，新的
商务词汇也在应运而生。它们的出现为外贸函电的交流提供了
便利，具有高效快捷的特点。④古词：在外贸函电中，古词的
应用代表着庄重、正式，能够更好的提升整片文章的严肃性，
也表明了公司严肃认真的态度 [4]，可以为公司带来巨大的经济
效益。⑤虚拟语气：语句方面，在外贸函电中使用虚拟语句是
非常重要的，它的语气委婉含蓄，使用这样的语气交流，有助
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商务英语外贸函电是贸易双方进行沟通的一种方式之一，
也是开展对外贸易业务与达成双方合作的重要工具。在国际贸
易的活动中，各个商家通过商务英语外贸函电与其他国家进行
着有效交流，使其进一步加深客户间的合作关系，为公司带来
巨大的经济效益与政治权益。如果外贸函电的内容词不达意，
就会让公司流失大量的客户，损失公司利益，为其带来一定的
负面影响。因此，贸易双方在撰写商务英语外贸函电时，一定
要遵守写作的语用原则，为两者创造一个轻松和谐的合作环境，
以期达到双方共赢的目标。

1、商务英语外贸函电写作的意义

随着世界经济的快速发展，商务英语外贸函电在商贸活动
中产生了巨大的影响。商务信函作为国际商务往来常用的交流
方式，能够有效的促成交易的达成。从现实角度出发可发现，
写出一份结构严谨，规范得体的商务外贸函电需要掌握和熟悉
外贸函电的相关专业知识，强化外贸经贸业务的主要步骤，其次，
还要全方面掌握商务英语的知识以及写作特点。商务英语外贸
函电的写作不仅可以发展同客户的融洽关系，而且还可以促进
新业务的发展，从而为双方带来更大的经济效益。

2、商务英语外贸函电写作的特点

随着各国商务活动的竞争日益激烈，商务英语外贸电函写
作的特点也在日渐呈现出来。外贸函电具有明显的法律特征，
完善的法律法规为人们提供了巨大的方便，也成为人们在各种
活动上以及行为上自我保护的一个基本工具 [1]。法律法规作为
外贸经济活动的“保护伞”，外贸函电在记录双方贸易中经济
活动的同时，明显的法律特征就会显现出来，法律效力也随之
突出。从现实角度出发可发现，贸易活动中如果出现纠纷以及
理赔的现象，商务英语外贸电函就可以作为互相联系的重要证据。
因此，外贸电函内容必须遵守中国的法律法规，还要符合合作
双方国家与其有关的经济制度。其次，每个国家的文化背景不
尽相同，由于在经济、政治，传统习俗以及消费观都存在着差异，
因此，信函内容要充分考虑到对方文化因素，了解对方真正的
需求与合作愿望，双方才会进行有效的沟通与交流，达成双方
共识。最后，要严肃要求外贸商函文体的正规性，对不同国家
的海关运输、法律更新的相关条例以及撰写的内容格式都要遵
循双方的要求，因此，外贸商函文体要求是正式文体或者是专
业文体 [2]。
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于双方保持良好的合作关系，最终达成合作共赢。其次，商务
英语外贸函电中的被动语态使用的相对较多，其特点是严密周谨，
最重要的是可作为双方争端的法律依据。⑥语篇层面：在撰写
外贸函电时为了双方在繁忙的业务中能够进行简洁快捷的交流，
信函中常用省略，突出商务信息的重点。其次，引起对方的关注，
突出致函方的目的也是不可或缺的一部分，因此，将某个语言
进行重复。最后，融入一些连接词使信函具有逻辑性与连贯性，
读者就会一目了然。⑦书写层面：通常情况下，为了给收件人
留下更深刻的印象，产品的名称与特点就会大写，有利于吸引
客户眼球，突出产品特点，迅速达成交易。冒号与逗号的使用
能够让客户轻松理解内容大意，节约彼此的时间，帮助读者正
确理解信函内容。

5、商务英语外贸函电写作的策略

5.1 正确运用 You  Attitude
俗话说“态度决定一切”。在商务英语外贸函电写作的过程中，

You Attitude是信函中常使用的词汇，站在对方的处境中，多角
度考虑对方的感受与需求，当双方产生不同的观点时，应该多
多体谅对方，通过这样的方式有利于缓解双方的压力与紧张的
气氛。从现实角度出发可发现，第二人称代词“You与 Your”
会出现在外贸函电中，两者有不同的用法。写信人是处于 YOU
的角度，给对方一种舒适的感觉，让其感受到你的重视与尊重，
进一步达成双方合作。此外，“You”还可以用“We”来代替，
可以体现出对方的关心与真诚的态度，一味的使用第二人称就
会给人一种难以接受的感觉，如果用“We”来代替，就会让双
方的关系更为融洽，贸易过程更为顺畅，从而达成双方共赢的
目的 [5]。

5.2 适当使用模糊的语言
商务英语外贸函电的内容要求清晰准确，但并不是将所有

的信函内容表明的非常具体明确。根据不同的贸易活动适当的
使用模糊的语言，笼统的表达自己的意愿效果会更好一些。但
需要记住一点，模糊的语指的并不是模凌两可或者是对方不能
理解的语言，而是使用委婉的语气对对方表达自己的观点与意图，
使交流的方式更为舒适，从而为下一次的合作打好基础。例如，
We  assure  you  of  the  prompt  delivery  of  the  goods（我们向你
方保证迅速交货）。句中“prompt  delivery”就是对模糊语言
的使用，供货方并没有告诉对方具体的发货时间，如果阐明的

太过明确就会带来不必要的麻烦与矛盾，甚至容易引起纠纷。
从现实角度出发可发现，商务英语外贸函电写作还要考虑特定
的语用功能，在撰写外贸函电时，在一定程度上把握好用词的
模糊度，在特定的商务环境进行灵活运用，就会写出更加得体，
更加完善的商务英语外贸函电 [6]。

5.3 选用恰当的句式
“选用恰当的句式”是撰写商务英语外贸函电的行之有效

的写作策略之一。外贸函电是贸易双方传递大量的业务信息的
特殊方式，对贸易过程中与业务相关的各个方面进行说明或者
解释，因此，陈述句在外贸函电中是使用最为广泛的句式。通
过实际调查可发现，在外贸的一些环节当中，为了达到客观的
履行外贸业务的目的，需要忽略动作的执行者，而只要突出
动作的对象，以期减少个人的情感或者意愿的影响。这时就
可以充分利用大量的动词的被动语态。例如，A   very  careless  
mistake  was  made  during  the  course  of  shipment。（你在装运
过程中犯了一个非常粗心的错误）使用这样的方式会让对方更
容易接受所进行的客观事实。除此之外，不要过多的使用否定句，
它的出现会让人感觉自己难以接近，有悖于客气、礼貌的原则，
具有直率的特证。在外贸函电中，正常情况下疑问句是礼节性
的征求对方的意见或者建议的，最为礼貌客气。

6、结语

通过文章的分析和研究得知，商务英语外贸函电写作的语
用原则及策略是推动对外贸易活动的需要，同时也是促进经济
全球化发展的需要。基于此，本文提出了相应的几点建议：正
确运用 You  Attitude、选择恰当的句式、适当使用模糊的语言。
本文研究中提出的几点建议，主要围绕商务英语外贸函电写作
的特点及原则，注重遵循写作的语用原则才能更好的撰写出更
加得体完善的外贸函电，这对促进贸易合作和推动贸易的进展
创新具有重要的意义。从现实角度出发可发现，高质量的商务
英语外贸函电不仅有利于贸易信息的传递，而且还可以起到开
发客户、联络双方感情、促进贸易合作的作用，从而达到双方
共赢的目的。
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