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摘  要 

外贸函电作为国际贸易中重要的沟通工具，在现代全球化经济中扮演着不可或缺的角色。函电作为国际

贸易沟通的主要方式，通过书面形式传递信息，包括询盘、报盘、合同、支付方式等内容。在国际贸易

中，函电的准确性、清晰度和专业性对于建立信任、明确责任、规避风险至关重要。通过函电，买卖双

方可以准确了解彼此的需求和条件，促成交易达成。同时，函电也是跨文化交流的桥梁，在处理国际贸

易中的语言、文化差异时发挥着重要作用。因此，熟练运用外贸英语函电可以提高国际贸易的效率和顺

利进行，对于企业的国际化发展具有重要意义。 
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Abstract 
As an important communication tool in international trade, foreign trade correspondence plays an 
indispensable role in modern global economy. As the main way of international trade communica-
tion, correspondence transmits information in written form, including inquiry, offer, contract, pay-
ment method and so on. In international trade, the accuracy, clarity and professionalism of cor-
respondence are very important for building trust, clarifying responsibilities and avoiding risks. 
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Through letters and telegrams, buyers and sellers can accurately understand each other’s needs 
and conditions and facilitate the conclusion of the transaction. At the same time, correspondence 
is also a bridge for cross-cultural communication and plays an important role in dealing with lan-
guage and cultural differences in international trade. Therefore, skilled use of foreign trade Eng-
lish correspondence can improve the efficiency and smooth progress of international trade, which 
is of great significance to the international development of enterprises. 
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1. 引言 

国际贸易在全球化背景下呈现出日益重要的地位，而外贸函电作为国际贸易中最主要的沟通工具之

一，也变得越来越重要。然而，在实际应用过程中，由于不同国家、不同文化之间存在差异，外贸函电

的应用方式和规范并不统一，导致了信息传递不畅、误解和纠纷的产生，影响了贸易的顺利进行。因此，

对外贸函电在国际贸易中的应用进行深入研究，探索其作用、特点和规范，有助于促进国际贸易的发展，

提高贸易合作的效率和质量[1]。同时，该研究也有助于加强不同国家、不同文化之间的交流和理解，促

进国际间的和谐与稳定发展。该研究可为相关部门和企业提供参考和借鉴，推动外贸函电在国际贸易中

的规范化和标准化应用。 

2. 外贸函电与国际贸易概述 

2.1. 外贸函电的概述 

外贸函电是在国际贸易中使用书面形式的电子邮件或信函进行商务沟通和交流的方式。它是买卖双

方之间传递信息、确认合作、商议细节以及解决问题的重要工具。外贸函电主要涉及询盘和报价、订单

和确认、合同和条款、发货和装运、付款和结算、售后服务和投诉等方面。通过外贸函电，买卖双方能

够快速、准确地沟通，促进贸易的顺利进行。外贸函电通常使用英语作为交流语言，因为英语是国际贸

易中最常用的工作语言。随着互联网技术的发展，外贸函电已经成为了国际贸易中不可或缺的工具，其

高效、便捷和安全的特点受到了越来越多的企业和贸易商的青睐[2]。 

2.2. 国际贸易概述 

2.2.1. 概念 
国际贸易是指货物和服务的跨境交易，一般由进出口贸易组成，是最简单、最传统的国际营销进入

模式[3]。由于当前市场高度开放，国际贸易也成为各国参与市场竞争的重要途径。与国内营销活动相比，

国际贸易交易涉及许多国家和地区，经营区域更广，相关商业产品种类更丰富，但同时，由于各国和地

区的贸易政策不同，各国的贸易发展水平不同，开展国际贸易的难度进一步增加。 

2.2.2. 分类 
从一个国家或地区的角度来看，与其他国家或地区的商品、服务和技术贸易是对外贸易，也可以称
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为国际贸易。国际贸易是不同国家和地区之间买卖双方经过协商和协议后进行的商品、服务或技术交易。

出卖人将标的物的所有权或使用权转让给买方，买方向卖方交付购买价款或等价物。国际贸易通常根据

货物的流动、货物的形式和贸易路线进行划分[4]。 
国际贸易按照货物的流向可以分为进口贸易、出口贸易和过境贸易。进口贸易指一个国家或地区从

其他国家或地区购买商品、服务或技术的贸易活动。进口贸易能够满足本国市场需求，丰富消费品种类，

提高商品质量，带动本国产业发展。同时，进口贸易还能够获取国外先进技术和资源，促进本国产业升

级和转型。出口贸易指一个国家或地区向其他国家或地区销售商品、服务或技术的贸易活动。出口贸易

有助于增加外汇收入，拓展市场份额，提高产品竞争力，促进本国经济发展。同时，出口贸易还能够扩

大国际交流和合作，促进各国之间的友好关系。过境贸易指货物在国际贸易中经过某个国家或地区，并

在该国或地区停留一段时间后继续运往其他国家或地区的贸易活动。过境贸易通常发生在跨国运输过程

中，货物需要在某个国家或地区进行中转、转运、加工或暂存，然后继续运往最终目的地。过境贸易有

助于优化国际物流和货运体系，促进各个国家之间的贸易合作。这三种贸易形式在国际贸易中都扮演着

重要的角色，对于各国之间的经济往来和贸易合作都起到了不可替代的作用。 
国际贸易按照商品的形式可以分为有形贸易和无形贸易，这两者的主要区别在于交易的对象是实物

商品还是非实物商品。有形贸易指的是各种实物商品在国际市场上的买卖活动，包括原材料、成品、农

产品、能源等各类实物商品的进出口交易。这些商品是可以看得见摸得着的，具体的物理实体，如汽车、

电子产品、食品、原油等。无形贸易指的是各种非实物商品或劳务在国际市场上的买卖活动，包括各种

服务性产品或劳务的交易，如旅游服务、金融服务、教育服务、咨询服务、知识产权交易等。这些商品

或劳务本身并没有具体的物理形态，是通过服务提供者向需求方提供的服务。有形贸易和无形贸易相辅

相成，在国际贸易中发挥着不同但同样重要的作用。有形贸易主要涉及实物商品的生产、流通和交易，

而无形贸易则主要涉及各种服务性产品或劳务的提供和交易，两者共同推动了全球贸易的发展和繁荣。  
按有无第三者参与，国际贸易分为直接贸易、间接贸易和转口贸易。直接贸易指的是两个国家之间

的贸易活动，其中买卖双方直接进行交易，没有第三方参与。在直接贸易中，出口国直接向进口国销售

商品，而进口国直接从出口国购买商品，整个贸易过程简单明了，没有其他中间环节。直接贸易有利于

降低成本、提高效率，是最为直接和简单的贸易形式。间接贸易指的是通过第三方进行的贸易活动，即

买卖双方之间有一定的中间环节或中间商参与。在间接贸易中，经过第三方的转手，商品并不直接由出

口国销售给进口国，而是通过中间商等其他渠道进行转手[4]。这种贸易形式可以带来更大的灵活性和选

择性，同时也增加了一定的交易成本和风险。转口贸易指的是一个国家将进口的商品再出口到第三国的

贸易活动。在转口贸易中，中间商或贸易公司会先从一个国家进口商品，然后再将这些商品转口到另一

个国家进行销售。转口贸易通常发生在贸易环节较复杂、中间商较多的情况下，能够带来更多的市场机

会和盈利空间。这三种贸易形式各有特点，适用于不同情况下的国际贸易活动。直接贸易简单直接，适

用于贸易关系稳定、信任度高的情况；间接贸易灵活多样，适用于需要多方参与或有特殊需求的情况；

转口贸易则适用于需要开拓新市场或利用中间商资源的情况。不同国家和企业可以根据自身需求和实际

情况选择合适的贸易方式来开展国际贸易[5]。 

3. 外贸函电在国际贸易中的应用 

3.1. 开业阶段建立业务关系的信函 

进出口业务的英文信函，无论采取何种形式，都是为了有效地传达业务信息。因此，合格的英文信

函必须用简洁的语言表达完整的内容，结构清晰，同时体现成熟的商业思维。具体交易往往始于出口商
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主动向潜在客户发送信函以建立业务关系。写建交函时，首先应在信头部分注明发件人的公司名称、地

址和联系方式，接着填写收件人的信息，并在信头下方标明日期。正文部分以尊敬的称呼语开头，说明

写信的目的，并简要介绍发件人的公司或组织。然后详细阐述希望合作的具体内容，包括合作项目、产

品或服务的介绍，合作意向和期望。结尾处表达对对方阅读函件的感谢，并表示期待对方的回复或进一

步的商务沟通[6]。最后留下发件人的联系方式，并在纸质函件中手写签名，或在电子邮件中使用电子签

名或直接打印名字。需要注意用词得体、语气诚恳，内容清晰完整，符合商务信函的规范要求[7]。通过

建交函，可以向潜在合作伙伴展示自己的诚意和合作条件，促进商务关系的建立和发展。此外，与其他

商业信函一样，应该写一两行，希望对方会回应或说服对方迅速采取行动。建立贸易关系的信函中应包

括以下要素。 
1) 信息来源 
是向对方说明信息来源，即如何获取对方的信息。这有助于收件人更清楚地了解来函的背景和目的。

常见的信息来源包括参加同一活动、共同认识的朋友介绍、通过某个机构或组织等途径建立的关系。在

商务函件中，标明信息来源可以增加信函的可信度和亲和力。 
2) 信函的目的 
建交函的目的是为了促进商务合作、拓展业务机会、加强合作关系，实现双方的合作共赢。通过精

心撰写建交函，可以有效地传达自己的意图和要求，引起对方的注意和回应，为未来的商务合作打下良

好的基础。例如： 
a) The purpose of this letter is to initiate a discussion about potential collaboration opportunities between 

our companies. Given the synergies between our respective areas of expertise, I believe that there is great poten-
tial for us to work together and achieve mutual benefits. 

3) 公司介绍 
介绍公司的规模、实力和优势，可以提及公司的发展历程、先进的生产设备、专业的团队以及获得

的荣誉或认证等。让对方对公司有一个初步的了解，增加对合作的信任和兴趣。同时，要注意保持客观

真实，避免夸大宣传，确保所介绍的内容符合实际情况[8]。例如： 
a) Location in Shanghai, we take the advantage to get up our solidifying production basis in coastal and in-

land areas. 
4) 产品介绍 
在建交函中，当我们对对方的需求有了清晰的认识，我们会选择特定类型的产品做出具体的推荐介

绍;反之就是只对公司产品的整体情况进行较为笼统的介绍。在介绍产品时，介绍内容简洁明了，避免过

多的废话和冗长的描述。重点突出产品的关键特点和优势。尽量使用行业内通用的专业术语，以确保对

方能够准确理解产品的技术性能和特点。还要把握好客户需求，针对客户的需求和关注点来介绍产品，

突出产品如何解决客户问题或带来价值。在排版和格式上要清晰明了，包括标题、段落分隔、项目符号

等，使整个介绍内容易于阅读和理解。产品的关键优势和特点可以通过加粗、斜体或颜色等方式突出，

吸引对方的注意力。如果可能，可以附上产品图片，并在介绍中简要说明图片展示的是产品的哪个部分

或特点。提供清晰的产品规格参数，包括尺寸、材料、性能等，以便对方全面了解产品的技术细节。同

时也要介绍产品的售后服务政策和支持，让客户知道购买产品后能够得到怎样的帮助和保障。最重要的

一点，内容要突出产品的独特卖点，与竞争对手做区分，让客户了解选择该产品的价值所在。 
5) 委婉催促 
与其他商业促销信一样，应该写一两句话，希望对方尽快回复。例如：  
a) We kindly request a prompt response from your end and look forward to hearing from you soon. 
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3.2. 谈判阶段的要约和还价 

报价是指向客户提供的关于产品或服务价格的估算或明细。报价可以包括单个产品或服务的价格，

也可以是针对整个项目或订单的价格清单。通常，报价是商业活动中常见的一种方式，用于向潜在客户

展示所提供产品或服务的成本及相关条款，帮助客户做出购买或合作的决定。报价通常包括产品或服务

的详细描述、单价、数量、总价、有效期、支付条款、交货条款、税费、其他费用等内容。通过报价，

客户可以了解到所需产品或服务的价格和相关条件，以便做出是否购买或合作的决策。报价在商业谈判

和交易过程中起着重要作用，能够促成商业合作并确保交易双方的权益[9]。  
还价，也称为还价。表示受要约人不同意或不完全同意要约条件，并拟修改、限制或增加新条件。

还价可以在当事人之间重复，还价的内容通常只说明要变更或增加的条件，不需要重复当事人约定的交

易条款在国际贸易中，往往是经过多次还价，才最终达成协议。例如： 
We were pleased to receive your letter dated November 25 and have arranged for our Mr. Wang Hai to call 

on you during next week. We are totally interested in your X X (products). Your price is 5%~10% higher than 
your competitors’. Taking our local market situation here into consideration, we hope you will reduce your quo-
tation by 10%. Otherwise, we have to shift to other suppliers for our similar request. Moreover, the price fluc-
tuates with market condition. Therefore, we ask you to deliver the goods within 60 days after your receipt of or-
der [10]. 

3.3. 收尾阶段的订购函 

订购函是买方根据双方商定的条款向卖方订购所需货物的信函。订货是指买卖双方经过反复协商，

接受交易条款，买方按照双方约定的条款向卖方订购所需货物。订单信函是为订购商品而发送的信函，

确保提供所有必要的信息，例如日期、时间、地点、数量、价格、规格、要求等。这些信息对于正确处

理和跟进商务事务至关重要。使用具体、详细的语言来传达意图和要求，避免使用模糊或含糊不清的措

辞。为确保正确的一方不被误解，外贸函电应准确无误，避免模棱两可的术语和句子。例如： 
1) As to the streamers sailing from Shanghai to New York, we have bimonthly direct services. 
2) We have two direct sailings every month from Shanghai to New York. 
“Bimonthly”是一个多义词，可以解释为“每两个月一次”或“每月两次”。为避免误解，该句应

修改为例 2 [11]。 
外贸函电需要具体和清晰的信息，而不是模糊和抽象的表达，例如很快、早日、好、接近等[12]。例

如： 
1) The order has been sent.  
2) The order for 20,000 kgs of potatoes has been sent on June 1st, 2022.     
发现实施例 2 比实施例 1 更有效。 
避免在描述产品质量和规格时使用模糊不清的术语，例如“高质量”、“合理价格”等，而应该使

用具体可衡量的指标来描述，如“材料必须符合 XX 标准”。举例如下： 
Our company requires all products to meet the specified dimensional tolerances of ±0.05 mm, as outlined 

in the technical drawings provided. Please ensure that the materials used also comply with the ASTM standards 
for durability and strength. 

详细的信息可以帮助读者更好地理解所表达的意思。核对写作中的数据、数字和其他细节，确保信

息准确无误[13]。这包括商品规格、价格、交货日期等。错误的信息可能导致误解、延误或争议，影响到

商务合作关系[14]。  
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3.4. 售后阶段的索赔函 

索赔函是指销售的任何一方明确指出另一方违反合同的事实的书面文件，并根据双方签署的合同条

款要求损害赔偿或其他权利。索赔函的原因通常是质量差、数量短缺、包装不良和运输欠款[15]。它也可

以简明扼要地写成简单的标题，不包括权利要求的主题，只包括语言，例如“索赔书”。号码用于联系

和参考，写在右上角。它通常由年号、代词和序列号组成。收件人写下接受索赔的人的全名。  
以下部分构成了索赔函的正文。违约的事实和依据应在合同中详细说明。应当根据合同和相关商业

法律惯例，向违约方索赔[16]。例如： 
In September 2016, our department entrusted your company to carry the express parcel from Dongguan, 

Guangdong to Nanchong City, Sichuan Province, express tracking number: 9620071667922. Since the express 
parcel was crushed during transportation, it was confirmed by the personnel of both sides on the spot.  

This incident, not only caused our company’s goods to be damaged, but also caused our department to 
reissue the second emergency transfer of goods and related transportation costs, after friendly negotiation with 
your company, for this our department to your company to compensate for the loss of costs: 

1) Direct loss of goods: 20 yuan 
2) Return freight: 10 yuan 
3) Shipping fee: 4 yuan 
Total cost: 34 RMB 
Dongguan Xinyada Daily Products Co., Ltd. 

4. 外贸函电在国际贸易中的作用 

4.1. 降低贸易成本 

根据相关资料，使用商务信函可以更有效地减少外贸业务的持续时间以及外贸业务的成本。英文商

务信函帮助企业省钱：在对外贸易中使用商务英文信函，使双方的外贸交流更加方便[17]。双方可以通过

外贸函电更好地解释一些链接产品在商业中的定价等问题。根据这些数据，采用英语商务信函对双方的

好处更大[18]。 

4.2. 显著提高交易效率 

外贸函电通过电子邮件或其他即时通讯工具，使得买卖双方能够实时交流和反馈。与传统的函件相

比，减少了邮寄和传递时间，大大缩短了沟通周期，提供了快速决策的机会，买卖双方可以通过函电迅

速传达产品信息、价格、数量等关键细节，帮助双方快速做出决策。这有助于加快交易进程，减少不必

要的延误。而且外贸函电允许双方在电子文件中共享重要文档，如合同、发票、运输文件等。这消除了

传统纸质文件的邮寄和处理时间，大幅提高了文件交换的速度和效率。此外借助电子系统，外贸函电可

以与其他业务流程自动集成。例如，自动发送订单确认、发货通知、付款提醒等，减少了人工干预和遗

漏的风险，提高了整个交易流程的效率。外贸函电也使得跨时区交易成为可能。买卖双方可以根据各自

的时区安排工作，并在适当的时间收发函电，实现全天候的交流和合作[19]。双方可以在平台上自由交流，

节省人力物力资源。保持高效率，对市场情况迅速做出反应，并采用通信来最大化市场利益。 

4.3. 促进外贸经济增长 

外贸函电在促进外贸经济增长方面发挥着重要作用。它提供了高效的沟通渠道，使得不同国家和地

区的买卖双方能够及时交流信息、洽谈合作事项。这有效地缩短了商业活动的时间和距离，促进了贸易
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的迅速展开。其次，外贸函电在国际贸易中起到了确认和保障交易的作用。通过函电的书面形式，买卖

双方可以明确约定交易条款、价格、质量标准等重要内容，减少了信息不对称和误解的可能性[20]。通过

这些快速的沟通方式，越来越多的中小企业进入国外市场，拓展贸易领域，寻找新的贸易发展机遇，带

动了我国进出口贸易的发展[21]。 

4.4. 促进贸易全球化 

英语作为国际通用语言，是全球贸易活动中最常用的语言，因此使用外贸英语函电可以促进不同国

家和地区之间的交流和合作。通过使用英语函电，买卖双方能够清晰准确地表达自己的意图和要求，避

免了语言上的误解和沟通障碍。其次，外贸英语函电的使用也有助于加强国际间的信任和合作关系。使

用英语函电可以提高双方间的交流效率，降低沟通成本，进而促进贸易的开展。通过函电的往来，买卖

双方可以建立起长期的商业伙伴关系，增强信任，也为未来的贸易合作奠定基础。最后，外贸英语函电

的使用还有利于推动贸易流程的标准化和规范化。在国际贸易中，使用英语函电可以统一交流格式和流

程，使得整个贸易过程更加规范和透明。这不仅有助于提高贸易效率，还能够提高交易的可信度和稳定

性[22]。 

4.5. 加强双方之间的沟通和情感联系 

由于外贸函电的便利性，可以让双方在外贸活动中更好地沟通，增加信任和实现情感接触的能力。

它还有助于开发新用户和市场[23]。随着信息技术的进步和电子商务的出现，外贸函电变得越来越普遍。

双方及时沟通，不仅促进了外贸合作与交流，而且对于外贸企业扩大业务规模、产生新客户、深化与现

有客户的合作也非常重要。 

5. 结语 

本论文深入探讨了外贸英语函电在国际贸易中的应用，并对其在促进国际贸易发展、提高贸易效率

以及加强跨国商务沟通等方面所起到的积极作用进行了全面的分析和阐述。通过研究我们发现，外贸英

语函电作为一种重要的商务沟通工具，在国际贸易中具有不可替代的地位和作用。然而，我们也意识到

在外贸英语函电应用过程中仍然存在着一些问题和挑战，如语言表达的准确性、文化差异的处理、信息

安全等方面的隐患。因此，我们需要不断提升外贸英语函电的应用水平，加强专业知识培训，完善相关

规范标准，以确保其在国际贸易中的顺畅运作和有效应用。 
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