Module 1  Establishing 
Business Relations
建立业务关系
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I. 英汉短语互译
1. 商务参赞处
2. 国际商会
3. 中国华东进出口商品交易会
4. 中国纺织品服装贸易展览会（巴黎）
5. 粮油食品进出口公司
6.  China Import and Export Commodities Fair / Guangzhou Fair

7.  business scope

8.  illustrated catalogue

9.  the latest price list

10.  special discount
II. 单项选择
1. D  2. C  3. B  4. C  5. A  6. A  7. A  8. C  9. D  10. B
III. 英汉句型互译
1.
承蒙东京商会介绍，我们了解贵公司在世界各地供应高品质的食品。
2.
我们的产品质优价廉，在世界市场上很受欢迎。
3.
我方市场对高质量的皮手套有大量且稳定的需求。
4.
如果您能航邮一些样品给我们，我们将不胜感激。
5.
请惠寄贵公司产品的完整目录，并告知最早的交货期。
6.
We believe you have seen our products at the Fair, please let us know what kind of products you are interested in at present.

7.
The item you are interested in falls within the scope of our business activities.

8.
We have excellent connections in the trade and are fully experienced in the export business for this type of product.

9.
In order to acquaint you with the textiles we handle, we take pleasure in sending you by air our latest catalogue for your perusal.

10.
We shall be glad to send you our lowest quotation on receipt of your detailed requirements.

IV. 案例信函翻译
Subject: The Export of Chinese Cotton Piece Goods
敬启者：
我们从中国驻贵国大使馆商务参赞处获悉，你们是中国棉制品的主要进口商。
我们很高兴向你们介绍，我们是国营公司，专营中国棉制品的出口，很想同你们建立业务关系。
为了使你们对我方产品有个全面的了解，现随函附上目录一份，请参考。
盼早复。
谨上
V. 情境信函写作
略
Module 2  Enquiry
询    盘
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I. 英汉短语互译
1. 与样货相符
2. 一般询盘
3. 长期合作伙伴
4. 报价单
5. 供你方参考
6.  Specific enquiry

7.  Mail order company

8.  Illustrated catalogue

9.  Initial order

10. Place a large order

II. 单项选择
1. B  2. A  3. C  4. D  5. B  6. A  7. C  8. C  9. D  10. A
III. 英汉句型互译
1.
请给我们寄一些样品做检测并给出最优报价供我们参考。
2.
如果你方价格具有竞争力且交货日期可以接受的话，我方将向你方大量订货。
3.
我们从阿里巴巴网得知贵公司主要从事茶叶加工和销售。
4.
报价时请包含按如下包装的费用，并注意跌落测试的要求。
5.
请寄给我们MH500电吹风的样品做测试，并确保插头符合德国标准。
6.
We are a major distributor of computers in the region.

7.
If your price is in line, we will send you an order for 5,000 sets.

8.
We found some tea products of your company are exactly what we are looking for.

9.
Feel free to make the quote in your own format and pay careful attention to our packaging requirements.

10.
Please send sample with your business card to the following address.

IV. 案例信函翻译
Subject: An Initial Order—September Hong Kong Jewellery & Gem Fair
亲爱的Salina：
很高兴在 9 月香港珠宝展上见到你。我对贵公司创意独特、质量上乘的珠宝首饰印象颇深。
我们公司是香港本地的一家销售业绩不错的珠宝行，我们的经营范围包括各种珠宝首饰、珍珠、钻石和宝石等。我们尤其偏爱新锐设计师的作品，并有意向贵公司下单。
我们研究了你们的产品手册，对你们的牡丹花开系列、青花瓷系列和鹤舞系列很有兴趣。你方能否就我们在附件中列出的产品给出最优报价？首次下单，我们考虑每种产品订购十件左右。
盼早日复信。
不胜感谢并致诚挚问候。
  Linda Gellar  

    销售经理    
IDEAL珠宝行
V. 情境信函写作
略
Module 3  Offer
发    盘
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I. 英汉短语互译
1. 实盘 / 虚盘
2. 报价单
3. 最低起订量
4. 由买方选择
5. 佣金 / 折扣
6.  make sb. an offer for sth.

7.  name of commodity

8.  unit price

9.  date of shipment

10.  terms of payment

II. 单项选择
1. B  2. C  3. B  4. D  5. B  6. B  7. C  8. D  9. A  10. A

III. 英汉句型互译
1.
得知你方市场对彩电需求旺盛，我方借此机会附上TS-54081报价单供你方考虑。
2.
作为特别鼓励，我方考虑在推销阶段接受付款交单的支付方式，你们一定会对这一消息感兴趣。
3.
贵公司可能注意到了原材料价格的上涨趋势，种种迹象表明这种趋势将持续下去。在此情况下，我们想提醒你方注意最近不可能再有相同的发盘。
4.
若定期购买且单次购买商品数量不少于800打，我们将给予3%的折扣，用保兑的、不可撤销的即期信用证付款。
5.
兹回复你方7月8日来函，我们现向你方发盘如下，以我方最后确认为准。
6.
As you will see in our price list, we have offered you very competitive prices, supplying you our best quality goods. 

7.
Payment is made by confirmed, irrevocable letter of credit in our favor payable by draft at sight.

8.
We are pleased to make you an offer as follows, subject to your reply reaching here before October 15th.

9.
We trust that you will be satisfied with our quotation and looking forward to receiving your order.

10.
We solicit that you will favor us with your orders, which shall always have our best attention.

IV. 案例信函翻译
Subject: An Offer for Wanda Suitcases
敬启者：
感谢你方5月20日的询盘及对我方“万达”牌小提箱感兴趣。商品目录中显示此小提箱重量轻且经久耐用，确实是一个非常好的选择。
我方5月特价出售此提箱，每只20美元成本、保险加运费价至欧洲主要港口，相当于原价打八折。此价格是最优惠价格，以商品没有售出为准。
由于市场形势良好，可能有其他买家愿意给我们更优惠的价格，希望你方在上涨的行情中抓住这个少有的机会购买此商品。
谨上
V. 情境信函写作
略
Module 4  Counter-offer
还    盘
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I. 英汉短语互译
1. 最低价
2. 价格公道
3. 特价
4．工艺精湛，样式独特
5. 质量上乘，价格合理
6.  counter-offer
7.  discount

8.  have a good market / sell well

9.  sales promotion

10.  be on the high side

II. 单项选择
1. D  2. B  3. D   4. B   5. B  6. C  7. C  8. A  9. B  10. A

III. 英汉句型互译
1.
你们将会发现，本公司的竞争者是在以大幅度降低产品质量的方式来压低价格。
2.
我们产品的高质量众所周知，并得到广泛认可。我们相信通过试订购，贵方会认为我们所提供的商品质地优良、货真价实。
3.
我方发现你方报价比其他渠道略微偏高，请你方降价，以适应竞争。
4.
很抱歉告知我方认为你方价格无竞争力，若能降低至我方可接受的价位，我们仍对交易感兴趣。
5.
由于大量承约，我们不能接受新订单。但是，一旦新货源到来，我们将随即去电与你方联系。
6.
Your counter-offer does not go with the market price.

7.
We are sorry that there is a big difference between our price and your counter-offer.

8.
We are sorry that we can not lower our price to your level.

9.
Due to the lack of raw material, the producer can not accept any new order.

10.
We are sorry that we can not accept your counter-offer, as our offer is reasonable and realistic and comes in line with the prevailing market.

IV. 案例信函翻译
Subject: A Counter-offer for Flame Cigarette Lighters
敬启者：
　　2014年5月20日来函收悉，不胜感激。得知贵公司认为火焰牌打火机价格过高，无利可图，我方极感遗憾。来函又提及日本同类货品报价较其低近百分之十。
　　本公司认同来函的说法，然而，其他厂商的产品质量绝对不能与本公司的相提并论。虽然极望与贵公司交易，但很遗憾我方无法接受该还盘 。
　　特此调整报价，我方最多能降价百分之二，祈盼贵公司满意。
　　谨候佳音。
销售部主任   
　　托尼·史密斯谨上
V. 情境信函写作
略
Module 5  Acceptance and Order
接受和订单
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I. 英汉短语互译
1. 定期大量采购
2. 从库存供货
3. 首次订单 

4. 迅速交货
5. 破例
6.  repeat orders

7.  execute an order

8.  substitute

9.  in stock

10.  enjoy fast sales

II. 单项选择
1. B  2. A  3. C  4. A  5. A  6. D  7. D  8. D  9. C  10. C

III. 英汉句型互译
1.
由于我们的厂家订单太多，我们只能接受三月份装船。
2.
如果你方没有“蝴蝶”牌缝纫机的现货，请告知其他牌子可供现货的规格及详细情况。
3.
根据我们之间的往来传真，我们很高兴确认从你处购买330台龙牌电子打字机。
4.
我们想要你方所交货物与样品相符。任何替代品我们都不能接受。
5.
这仅是一小笔试订单，如果产品令人满意，我们将定期大量下单。
6.
We are pleased to confirm having purchased from you 50 tons of walnuts according to the following conditions.

7.
Enclose please find our trial order. If the quality meets our requirements, we will place large orders soon.

8.
But please note it is only because we hope to obtain your future substantial orders that we accept your requirements.

9.
We expect you to ship our Order No. 166 before the end of this month.

10.
Our customers are in urgent need of the goods. It will be appreciated if you could arrange production as soon as possible.

IV. 案例信函翻译
Subjects: PU Women Bags under Contract No.HN1706
敬启者：
我们已经收到标题货物，很高兴通知你方所有的货物都令人满意。
由于市场上急需更多数量的产品，我们希望向贵方下PU女包的续订单，其他的条款和条件与合同HN1706相同。
款型         115             116            117

颜色        灰色            淡黄           浅粉
数量       3 000个         2 000个        3 000个
急需的货物需要迅速装运，任何延误都会造成不便。如果该续订单货物无法从库存发运，请告知我方可从库存供应货物的详细情况。
谨上
V. 情境信函写作
略
Module 6  Sales Contract
销 售 合 同
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I. 英汉短语互译
1. 销售合同
2. 会签
3. 标题货物
4. 随函附上
5. 按时装运
6.  confirm an order

7.  conclude a transaction / come to terms

8.  Sales Confirmation
9.  in duplicate

10.  for our file

II. 单项选择
1. D  2. C  3. A  4. B  5. A  6. A  7. C  8. C  9. B  10. D

III. 英汉句型互译
1.
关于你方的订货，我方决定以去年的价格接受你方订单。
2.
我们已经接受贵方第11号订单，并随函附上我方第E108号销售合同。
3.
请准备中英两种文字版本的销售合同。
4.
希望本合同能够顺利并成功地履行。
5.
如果有证据显示任意一方违反合同，合同将立即被取消。
6.
We are sending you our Sales Confirmation No.789 in duplicate. Please sign and return one copy for our file.

7.
Thank you very much for your order of May 5 for 500 cases canned beef. We are pleased to confirm our acceptance as shown in the enclosed contract.

8.
We are pleased to have finalized this business with you and expect that we can expand the trade between us in the future.

9.
In reply, we confirm that we will sell you the goods on the following terms and conditions.

10.  We confirm our acceptance of your order.

IV. 案例信函翻译
Subject: Sales Contract No.121 for Shirts.
敬启者：
感谢贵方对我方衬衫的订单。
我们已经接受你方订单，并随函附上我方第121号销售合同一式两份。请尽快会签并返还一份供我方存档。
我们确认会按要求在2014年3月15日之前交货。请通过中国银行开立以我方为受益人的不可撤销信用证。
我们诚恳地希望，这次交易是双方互利贸易往来的开始。
谨上
V. 情境信函写作
略
Module 7  Urging
Establishment of an L/C
催开信用证
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I. 英汉短语互译
1. 保兑的不可撤销信用证
2. 开立以某人为受益人的信用证
3. 与……保持一致（相符）
4. 付款交单
5. 电汇
6.  terms of payment

7.  irrevocable sight credit

8.  time/usance L/C

9.  open/establish relevant L/C

10.  documents against acceptance

II. 单项选择
1. B  2. A  3. D  4. D  5. B  6. D  7. B  8. A  9. B  10. D

III. 英汉句型互译
1.
我方的常规支付方式是保兑的、即期不可撤销跟单信用证。
2.
介于此次成交量较小，我方准备接受即期付款交单（或者见票30天付款交单）的方式支付。
3.
我方非常抱歉，由于你方开证延迟，我们无法安排3月份船期进行装运。提请贵方尽快注意此事。
4.
我方已经备妥货物准备装运一段时间。根据合同，有关信用证应该于上周末抵达我方。
5.
毫无疑问，作为买方您有责任开立信用证，但令我方非常失望的是，尽管在两周前我方已致函恳请开立信用证，却迄今为止没有收到任何消息。
6.
Please do your utmost to expedite L/C establishment, so that we may execute the order within the prescribed time.

7.
As the date of delivery is only one month and a half away, we recommend that you open the L/C without delay.

8.
As stipulated in S/C No.333, the relevant L/C should have been opened and have reached us by Dec.20.
9.
A sight draft will be drawn on you through Bank of China, Wuhan branch in due time.

10.
We have instructed our bank to issue an irrevocable, confirmed L/C in your favor amounting to USD20,000 to be valid until Oct.1.

IV. 案例信函翻译
Subject: Sales Contract No.121 for Shirts
主题：第231号销售合同下信用证的开立
敬启者：
关于第231号销售合同下的3 000打短裙，交货期日益迫近，而有关信用证迄今仍未收到，这一事实请你方予以注意。请速开信用证，以便这笔订单得以顺利执行。
为了避免随后修改，务请做到使信用证内规定事项与合同条款完全一致。
盼早日电复。
谨启
V. 情境信函写作
略
Module 8  Amendment and
Extension of an L/C
信用证修改和延展
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I. 英汉短语互译
1. 修改信用证
2. 立即
3. 信用证展期
4. 装运的最后期限
5. 信用证中的不符点
6.  on examination/on perusal
7.  amend the credit as follows
8.  the amount of L/C

9.  partial shipment

10.  validity of the credit

II. 单项选择
1. D  2. A  3. B  4. B  5. C  6. D  7. A  8. C  9. D  10. C

III. 英汉句型互译
1.
请通知你方银行尽早对信用证进行必要的修改。
2.
按照你方要求，我方已修改有关信用证允许分批装运。
3.
如果你方立即电告修改通知，我方将不胜感激，因为我方货物已经备妥待运很长时间了。
4.
由于开证延误，装运不能按合同进行，要推迟到5月份。
5.
由于到你方港口的直达轮很少，我方建议允许转船。
6.
Please extend the shipping date to October 30 and validity to November 20 and let us have your reply as soon as possible.
7.
We hope you will see to it that the amendment is made without delay.

8.
If these terms are agreeable to you, please amend the relative L/C to allow partial shipment.
9.
On perusal, we made necessary amendments to the Credit No.232.

10.
We should be obliged for your immediate amendment of the credit to enable us to make shipment in time.

IV. 案例信函翻译
Subject: Your L/C No. MC0935
主题：第MC0935号信用证
敬启者：
关于第228号销售合同下的1 000打衬衫，我们非常抱歉地指出第MC0935号信用证中有一些与合同不相符的地方。因此，我方希望你方修改信用证如下：
1.  信用证的金额不够。总金额2 000美元应改为3 000美元。
2.  请删除“直航”条款，并插入“允许转船和分批运输”。
3.  信用证的有效期应为装运后的20天。
我们将非常感激您对此事的及时关注，盼早日电复。
谨启
V. 情境信函写作
略
Module 9  Insurance and
Shipment
保险与装运
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I. 英汉短语互译
1. 额外保费
2. 由……负担
3. 装运日期
4. 分批装运
5. 提单
6.  the invoice value

7.  effect insurance

8.  shipping documents

9.  shipping advice

10.  transship

II. 单项选择
1. A  2. D  3. B  4. B  5. A  6. A  7. B  8. B  9. C  10. C

III. 英汉句型互译
1.
我们已将一千箱啤酒按发票金额的百分之一百一十投保一切险。
2.
如你想投保特殊险别，还将被收取额外保费。
3.
货物已经准备好待装运。
4.
随函寄去一整套装运单据的副本。
5.
兹按照贵方指示，该货已装上“红星”号轮启运，随函附上发票及提单。
6.
Please see to it that the above-mentioned goods are insured against FPA for 130% of the invoice value.
7.
If the buyer requires additional risks to be covered, the extra premium is for the buyer’s account.

8.
The cargo has been shipped on board s.s. “Dong Feng”.

9.
I heard that partial shipment wasn’t permitted.

10.
We’ll send you two sets of the Shipped, Clean Bill of Lading.
IV. 案例信函翻译
Subjects: Order No. 124
尊敬的先生：
很高兴通知您，贵方2014AC-1097号订单的货物将装上“胜利轮”，该轮定于本月底启航。如不另行通知，我们将为你方货物投保一切险。我们认为，对这类货物投保这种险别是非常必要的。
谨上
V. 情境信函写作
略
Module 10  Claims and
Settlement
索赔与理赔
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I. 英汉短语互译
1.
短交
2.
质量低劣
3.
包装劣质
4.
授权的验货员
5.
中国商品检验局
6.
complaint

7.
arbitration
8.
survey report

9.
to settle a claim / settlement of a claim

10.  compensation
II. 单项选择
1. C  2. B  3. C  4. B  5. C  6. B  7. C  8. D  9. D  10. A

III. 英汉句型互译
1.
装运动衫的箱子破损了，似乎是在运输过程中摔坏了。
2.
你方发来的我方第TP-36980号订单下货物质量与协议的规格不符。因此我们必须向你方提出600美元的索赔。随附中国商品检验局的检验报告，请早日予以解决。
3.
我们不可能将这样的货物交给客户，但如按合同价格减价20%，或许可以接受。
4.
显然，货物短缺是包装混淆所致，我方保留向你方对此短交提出索赔的权利。
5.
你们买这批货时定的是天津港船上交货价，是以装船质量而不是以到岸质量为基础。因损失发生在装船后，我们认为你们应向保险公司索赔。
6.
You will see from the enclosed copy of insurance survey report, the damage was due to unduly rough handling and not to any insecure packing of the case.
7.
Such color deviation is normal and permissible, therefore, we regret that we cannot accept your claim.
8.
The wrong pieces may be returned per next available steamer for our account; we will appreciate it if you can sell them out at our price in your market.
9.
Please return the whole consignment to us, and we will ask the shipping company to inspect the damage so that they can arrange compensation.
10.
We feel greatly regretful for the inconvenience you have sustained and would like to assure you that all possible steps will be taken to avoid such mistakes occurring again.
IV. 案例信函翻译
Subject: Survey Report No.607
罗宾先生：
我方收到由北京商检局出具的调查报告显示，由“女王”号轮昨日运抵的白水泥短重7.8公吨。
授权的检验官称短重不是因为其他原因，而是由于包装不当所造成。因此，你方必须负全责。根据调查报告，我方向你方提出560美元的索赔。
现附上编号为607的调查报告一份，期待你方早日解决。
                                                             温蒂
                                                            谨上
V. 情境信函写作
略
