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内容概要

　　《全国高等院校商务英语精品教材·新编商务英语（第2版）：翻译教程》取材于当代国内外商
务活动，题材广泛，内容真实，语言贴切。
单元编写采用教案式教材编写法，以主题“导人”为切人点，以所选“课文”的翻译实践为教学核心
，通过译文“讲评”和翻译“技巧”的讨论，并借助句子和短文的翻译“练习”以及大量的“自主学
习园地”翻译实践，以期达到掌握翻译知识、提高翻译技能的目的。
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章节摘录

　　商务书信往来是商务活动的重要组成部分，是通过邮寄或其他电讯手段进行的文字形式的商务对
话。
商务人员在电话或面谈后，往往需交换书信以确认谈话的结果。
商务书信是深思熟虑的产物，能最大限度地减少电话或面谈中可能出现的疏漏或误解。
在双方发生业务纠纷或争执时，商务书信作为记录在案的文字材料，在法律上是重要的证据。
过去在涉外商务活动中，人们为了节约时间和费用而大量使用电报与电传，广泛采用缩略语，因而在
某种程度上忽略了正式书信的写作。
但随着现代技术的发展，国际间的经济与贸易往来越来越多地采用传真与电子邮件来传送正式信函。
因此，商务书信的写作与翻译，特别是电子信函，在对外商务活动中变成了必不可少的基本技能。
　　商务书信包含的范围很广，既有公司之间的贸易书信，又有公司的对外公关书信，还包括个人与
公司之间的人事书信等。
商务书信有自己的特点如构成、格式和基本要求，其内容多涉及建立商业关系、询价、报盘、还盘、
订货、交货、支付、索赔、理赔、代理等方面。
商务公关书信多涉及邀请、接待、欢迎、祝贺、慰问等方面；人事书信则包括求职、推荐、辞职、解
聘等方面的书信。
　　泛而言之，商务信函的作用有：索取或传递信息，报盘或接受报盘，处埋业务磋商的各种问题等
。
良好的英语是写好和正确翻译商务书信的基础之一。
好的商务信函应该在语法上没有缺点，也没有丝毫会使人误解的地方。
商务书信的特点可以归纳为三个“C”：“清楚（Clearness）”、“简要（Conciseness）”和“礼貌
（Courtesy）”。
所谓“清楚”，首先要确保你的书信十分清楚，不会使人误解；其次，当你已确定要写什么，就用普
通简单的词句来写。
商务书信需要的是直接、简明而正确的语言。
“清楚”和“简要”是相辅相成的。
摒弃信中的陈词滥调可使书信更加清楚而简要。
一封简要的信不一定很短。
有时候，一封信涉及很多问题，难免要长一些。
如果“简要”与“礼貌”发生矛盾时，通常要在“简要”上做出一些让步。
一般来说，短句比长句更能获得清楚和简要的效果。
　　⋯⋯
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