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ｏｆｆｅｒ）
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Ｐａｒｔ １　 定义及写作步骤

１． 定义

　 　 报价（ｏｆｆｅｒ ／ ｑｕｏｔｅ）也称发盘或发价，一般由卖方给出，即卖方为发盘人，买方为受盘人。
报价一旦由受盘人接受，便对双方构成约束力。

还价（ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ）是指受盘人不同意报价而提出变更意见。 还价一旦提出，原报价将

会失效。
注意：
（１） 报价（发盘）的内容必须十分确定，至少包括 ３ 个要素： 商品的名称、数量、价格。
（２） 报价（发盘）必须标明“经受盘人接受，发盘人即受其约束”的意思。
（３） 报价（发盘）都具体规定一个有效期，作为对方表示接受的时间限制，超过发盘规

定的时限，发盘人即不受其约束。
（４） 报价（发盘）有实盘（ｆｉｒｍ ｏｆｆｅｒ）和虚盘（ｎｏｎ⁃ｆｉｒｍ ｏｆｆｅｒ）之分，两者的区别： 虚盘意思

表示一般很含糊，没有一个肯定的表示，如“中间价格” “数量可能不会太多”等；商品的品

质、数量、交货期、价格条款及付款方式等一般不齐全；有些发盘虽然意思明确，要素齐全，
但带有一定的保留条件，也属于虚盘，如“以我方最后确认为准” “以我方货物未先售出为

准”及“仅供参考”等。
实盘： Ｔｈｉｓ ｏｆｆｅｒ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ ｒｅｐｌｙ ｗｉｔｈｉｎ ５ ｄａｙｓ．

Ｔｈｉｓ ｑｕｏｔａｔｉｏｎ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ ａｃｃｅｐｔａｎｃｅ ｒｅａｃｈｉｎｇ ｕｓ ｂｙ １８ｔｈ Ｍａｙ．
Ｔｈｉｓ ｉｓ ｏｕｒ ｆｉｒｍ ｏｆｆｅｒ．

虚盘： Ｏｕｒ ｏｆｆｅｒ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｇｏｏｄｓ ｂｅｉｎｇ ｕｎｓｏｌｄ．
Ｔｈｉｓ ｏｆｆｅｒ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｏｕｒ ｆｉｎａｌ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ．
Ｔｈｉｓ ｑｕｏｔａｔｉｏｎ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｃｈａｎｇｅ ｗｉｔｈｏｕｔ ｎｏｔｉｃｅ．

（５） 还价（还盘）过程中，如果受盘人对原发盘进行了实质性变更，就构成了对发盘的

拒绝，其法律后果是否定了原发盘失效。 实质性变更是指对商品的价格、付款方式、品质、
数量、交货时间和地点、赔偿责任范围和争端解决办法等条件提出变更。

２． 写作步骤

１） 报价

（１） 感谢对方询价。
• Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ ｏｆ Ｊｕｎｅ １５．
• Ｗｅ ｗａｒｍｌｙ ｗｅｌｃｏｍｅ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ ｏｆ Ａｐｒｉｌ ４ ａｎｄ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｉｎ ｏｕｒ

ｐｒｏｄｕｃｔｓ．
• Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｄａｔｅｄ ｏｎ Ｍａｙ ２６， ２０１８ ｗｉｔｈ ｍａｎｙ ｔｈａｎｋｓ．
（２） 报价内容（价格、折扣、付款方式、装运等细节）。
• Ｉｎ ｒｅｐｌｙ ｔｏ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ， ｗｅ ｔａｋｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｉｎ ｍａｋｉｎｇ ｙｏｕ ａｎ ｏｆｆｅｒ ａｓ ｆｏｌｌｏｗｓ： Ｉｎ

ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｒｅｑｕｅｓｔ， ｗｅ ｎｏｗ ｏｆｆｅｒ ｙｏｕ １，０００ ｄｏｚｅｎ ｔａｂｌｅ⁃ｃｌｏｔｈｓ， ａｒｔ Ｎｏ．１４２ ｆｏｒ
ｐｒｏｍｐｔ ｓｈｉｐｍｅｎｔ ａｔ ＵＳＤ１５ ｐｅｒ ｄｏｚｅｎ ＣＩＦ Ｌｏｎｇ ｂｅａｃｈ．
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• Ｗｅ ｈａｖｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｉｎ ｓｅｎｄｉｎｇ ｙｏｕ ｈｅｒｅ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｓａｍｐｌｅｓ ａｎｄ ａ ｐｒｉｃｅ ｌｉｓｔ ｆｏｒ…
• Ｏｕｒ ｏｆｆｅｒ ｉｓ ＵＳＤ３００ ｐｅｒ ｓｅｔ ｏｆ ｔａｐｅ⁃ｒｅｃｏｒｄｅｒ Ｆ．Ｏ．Ｂ． Ｔｉａｎｊｉｎ．
• Ｗｅ ｅｎｃｌｏｓｅｄ ｏｕｒ ｃａｔａｌｏｇｓ ｇｉｖｉｎｇ ｔｈｅ ｄｅｔａｉｌｓ ｙｏｕ ａｓｋｅｄ ｆｏｒ．
（３） 报价期限。
• Ｗｅ ａｒｅ ｍａｋｉｎｇ ｙｏｕ， ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ ａｃｃｅｐｔａｎｃｅ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅ ｅｎｄ ｏｆ ｔｈｉｓ ｍｏｎｔｈ， ｔｈｅ

ｕｎｄｅｒｍｅｎｔｉｏｎｅｄ ｏｆｆｅｒ．
• Ｏｕｒ ｏｆｆｅｒ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ ｒｅａｃｈｉｎｇ ｈｅｒｅ ｏｎ ｏｒ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅ ２５ｔｈ Ｍａｒｃｈ．
• Ｗｅ’ｒｅ ｗｉｌｌｉｎｇ ｔｏ ｍａｋｅ ｙｏｕ ａ ｆｉｒｍ ｏｆｆｅｒ ａｔ ｔｈｉｓ ｐｒｉｃｅ．
（４） 期望。
• Ｗｅ ｆｅｅｌ ｃｏｎｆｉｄｅｎｔ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｆｉｎｄ ｔｈｅ ｇｏｏｄｓ ｂｏｔｈ ｅｘｃｅｌｌｅｎｔ ｉｎ ｑｕａｌｉｔｙ ａｎｄ ｒｅａｓｏｎａｂｌｅ ｉｎ

ｐｒｉｃｅ．
• Ｗｅ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ．
• Ｗｅ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｆｉｎｄ ｏｕｒ ｑｕｏｔａｔｉｏｎ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ ａｎｄ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ．
２） 还价

（１） 感谢对方报价。
• Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｓｏ ｍｕｃｈ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｏｆｆｅｒ．
• Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｊｕｎｅ １６ ｏｆｆｅｒｉｎｇ ｕｓ ｙｏｕｒ ｒａｉｎｃｏａｔ．
• Ｗｅ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅ ｙｏｕｒ ｐｒｏｍｐｔ ｒｅｓｐｏｎｓｅ ｔｏ ｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ．
（２） 解释还价原因。
• Ｗｅ ｌｉｋｅ ｙｏｕｒ ｒａｉｎｃｏａｔｓ， ｂｕｔ ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅ ａｐｐｅａｒ ｔｏ ｂｅ ｏｎ ｔｈｅ ｈｉｇｈ ｓｉｄｅ ａｓ ｃｏｍｐａｒｅｄ ｗｉｔｈ

ｔｈｏｓｅ ｏｆ ｏｔｈｅｒ ｓｕｐｐｌｉｅｒｓ．
• Ｉｎ ｒｅｐｌｙ， ｗｅ ｒｅｇｒｅｔｔａｂｌｙ ［ｒɪ̍ｇｒｅｔəｂｌɪ］ （抱歉地） ｓｔａｔｅ ｔｈａｔ ｏｕｒ ｅｎｄ⁃ｕｓｅｒｓ ｈｅｒｅ ｆｉｎｄ ｙｏｕｒ

ｐｒｉｃｅ ｔｏｏ ｈｉｇｈ ａｎｄ ｏｕｔ ｏｆ ｌｉｎｅ ｗｉｔｈ ｔｈｅ ｐｒｅｖａｉｌｉｎｇ ［ｐｒɪ̍ｖｅɪｌɪŋ］（普遍的） ｍａｒｋｅｔ ｌｅｖｅｌ．
• Ｗｅ ｋｎｏｗ ｙｏｕｒ ｇｏｏｄｓ ａｒｅ ｉｎ ｈｉｇｈ ｑｕａｌｉｔｙ， ｂｕｔ ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅ ｉｓ １０％ ｈｉｇｈｅｒ ｔｈａｎ ｙｏｕｒ

ｃｏｍｐｅｔｉｔｏｒ．
（３） 要求降价或提出其他条件。
• Ｗｅ ｄｏ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｋｉｎｄｌｙ ｒｅｄｕｃｅ ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ｂｙ ５％．
• Ｓｈｏｕｌｄ ｙｏｕ ｂｅ ｐｒｅｐａｒｅｄ ｔｏ ｒｅｄｕｃｅ ｙｏｕｒ ｌｉｍｉｔ ｂｙ， ｓａｙ １０％（将你的上限下调 １０％，即降

价 １０％），ｗｅ ｍｉｇｈｔ ｃｏｍｅ ｔｏ ｔｅｒｍ （合作）．
• Ｍａｙ ｗｅ ｓｕｇｇｅｓｔ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｃｏｕｌｄ ｐｅｒｈａｐｓ ｍａｋｅ ｓｏｍｅ ａｌｌｏｗａｎｃｅ ｏｎ ｙｏｕｒ ｑｕｏｔｅｄ ｐｒｉｃｅｓ？
• Ｔａｋｉｎｇ ｉｎｔｏ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｔｉｏｎ ｔｈｅ ｔｒａｎｓｐｏｒｔ ｃｏｎｄｉｔｉｏｎ， ｗｅ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｃａｎ ｉｍｐｒｏｖｅ ｙｏｕｒ ｐａｃｋｉｎｇ

ｓｏ ａｓ ｔｏ ａｖｏｉｄ ｄａｍａｇｅ ｔｏ ｔｈｅ ｇｏｏｄｓ．
（４） 期望。
• Ｗｅ ａｒｅ ａｎｔｉｃｉｐａｔｉｎｇ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ．
• Ｗｅ ｈｏｐｅ ｏｕｒ ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ ｗｉｌｌ ｂｅ ａｃｃｅｐｔａｂｌｅ ｔｏ ｙｏｕ ａｎｄ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｈｅａｒｉｎｇ ｆｒｏｍ ｙｏｕ．
• Ｗｅ ｒｅｇｒｅｔ ｔｏ ｓａｙ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅ ｉｓ ｏｎ ｔｈｅ ｈｉｇｈ ｓｉｄｅ， ｗｅ ｄｏ ｎｏｔ ｔｈｉｎｋ ｔｈｅｒｅ ｉｓ ａｎｙ

ｐｏｓｓｉｂｉｌｉｔｙ ｏｆ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｕｎｌｅｓｓ ｙｏｕ ｃｕｔ ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅ ｂｙ ２０％．
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必备词汇和句型

１． ｏｆｆｅｒ［̍ɒｆə］　 ｖ．＆ ｎ． 报价，发价，发盘

Ｈｅ ｗｉｌｌ ｗｒｉｔｅ Ｒａｃｈｅｌ ａ ｎｏｔｅ ａｎｄ ｏｆｆｅｒ ｈｅｒ ａ ｆａｉｒ ｐｒｉｃｅ ｆｏｒ ｔｈｅ ｌａｎｄ．
他将给蕾切尔写一张便条，就那块土地开出合理的价格。
ｍａｋｅ ａｎ ｏｆｆｅｒ　 报价

ａｃｃｅｐｔ ａｎ ｏｆｆｅｒ　 接受报价　
ｅｘｔｅｎｄ ａｎ ｏｆｆｅｒ　 延长报价

ｒｅｎｅｗ ａｎ ｏｆｆｅｒ　 更新报价

ｗｉｔｈｄｒａｗ ［ｗɪð̍ｄｒɔː］ ａｎ ｏｆｆｅｒ　 撤销报价

ｔｈｅ ｖａｌｉｄｉｔｙ ［ｖə̍ｌɪｄəｔɪ］ ｏｆ ａｎ ｏｆｆｅｒ　 报价有效期

２． ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ　 ｎ． 还价，还盘

Ｗｅ ａｒｅ ｓｏｒｒｙ ｔｏ ｔｅｌｌ ｙｏｕ ｔｈａｔ ｗｅ ｃａｎ ｎｏｔ ａｃｃｅｐｔ ｙｏｕｒ ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ．
非常抱歉地告诉你方，我方不能接受你方的还价。

３． ｃｏｍｐｅｔｉｔｉｖｅ　 ａｄｊ．（价格等）有竞争力的，竞争的，比赛的

Ｗｅ ａｒｅ ｈａｖｉｎｇ ｔｏ ｃｕｔ ｏｕｒ ｃｏｓｔｓ ｔｏ ｒｅｄｕｃｅ ｏｖｅｒｈｅａｄｓ ａｎｄ ｒｅｍａｉｎ ｃｏｍｐｅｔｉｔｉｖｅ．
我们现在必须减少开支以降低运营费用并保持竞争力。
Ａｒｅ ｙｏｕｒ ｐｒｏｄｕｃｔｓ ａｎｄ ｓｅｒｖｉｃｅｓ ｃｏｍｐｅｔｉｔｉｖｅ？
你们的产品和服务有竞争力吗？

４． ａｌｌｏｗａｎｃｅ［ə̍ｌａʊəｎｓ］　 ｎ． 限额，折扣

Ｗｅ ｃａｎ’ｔ ｍａｋｅ ａｎｙ ａｌｌｏｗａｎｃｅ ｆｏｒ ｔｈｉｓ ｐｒｏｄｕｃｔｓ．
这批货我们不能再让价了。

５． ｓｔｏｃｋ　 ｎ． 库存

Ｗｅ ｔｏｏｋ ｔｈｅ ｄｅｃｉｓｉｏｎ ｔｏ ｗｉｔｈｄｒａｗ ａ ｑｕａｎｔｉｔｙ ｏｆ ｓｔｏｃｋ ｆｒｏｍ ｓａｌｅ．
我们决定将一批存货下架。

６． ｍｅｄｉｕｍ ［̍ｍｉːｄｉəｍ］　 ａｄｊ． 中等的，中级的

Ｔｈｅ ｓｔｏｒｅ ｓｅｌｌｓ ｂｉｇ ｏｎｅｓ， ｓｍａｌｌ ｏｎｅｓ， ｍｅｄｉｕｍ ｏｎｅｓ， ｏｒ ｗｈａｔｅｖｅｒ ｙｏｕ ｗａｎｔ．
那家商店卖大号的、小号的、中号的，应有尽有。

７． ｄｅｃｌｉｎｅ ［ｄɪ̍ｋｌａɪｎ］　 ｖ．（在品格、价值上）降低　 ｎ． 下降

Ｔｈｅ ｄｅｍａｎｄ ｆｏｒ ｏｕｒ ｐｒｏｄｕｃｔｓ ｓｕｄｄｅｎｌｙ ｂｅｇｉｎｓ ｔｏ ｄｅｃｌｉｎｅ．
我们产品的需求量突然下降。
Ｔｈｅ ｍａｒｋｅｔ ｐｒｉｃｅ ｏｆ ｅｌｅｃｔｒｏｎｉｃ ｃｏｍｐｏｎｅｎｔｓ ｉｓ ｏｎ ｔｈｅ ｄｅｃｌｉｎｅ．
电子元件的市场价格一直在下降。

８． ｒｅａｄｙ ｓｅｌｌｅｒ ／ ｑｕｉｃｋ ｓｅｌｌｅｒ ／ ｑｕｉｃｋ⁃ｓｅｌｌｉｎｇ ｐｒｏｄｕｃｔ　 畅销品

９． ｃｏｎｃｌｕｄｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｗｉｔｈ ｓｂ．　 与某人达成交易

１０． ｃｌｏｓｅ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ／ ｃｌｏｓｅ ａ ｄｅａｌ ／ ｃｌｏｓｅ ａ ｔｒａｎｓａｃｔｉｏｎ ／ ｃｌｏｓｅ ａ ｂａｒｇａｉｎ　 达成交易

１１． ｔｒａｄｅ　 ｖ．＆ ｎ． 贸易，交易
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　 　 　 　 ｔｒａｄｅ ｔｅｒｍｓ　 贸易条件　 　 ｔｒａｄｅ ｔｅｒｍｓ＝ ｔｒａｄｅ ｃｏｎｄｉｔｉｏｎｓ
ｔｒａｄｅ ａｇｒｅｅｍｅｎｔ　 贸易协定

ｔｒａｄｅ ｆａｉｒ　 交易会　
ｔｒａｄｅ ｍａｒｋ　 商标　
ｆｏｒｅｉｇｎ ｔｒａｄｅ　 对外贸易

ｔｒａｄｅ ｉｎ ｓｔｈ．　 经营某物

ｔｒａｄｅ ｗｉｔｈ ｓｂ．　 与某人交易

１２． ｆａｖｏｕｒａｂｌｅ　 ａｄｊ． 优惠的，有利的

ｆａｖｏｕｒａｂｌｅ ｐｒｉｃｅ　 优惠的价格

ｆａｖｏｕｒａｂｌｅ ｔｅｒｍｓ　 优惠条件

１３． ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ ［ｋə̍ｍɪʃəｎ］　 ｎ． 佣金 （付给为卖方或买方服务的第三方费用）
ａ ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ ｏｆ …％＝…％ ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ　 百分之几佣金

ｙｏｕｒ…％ ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ ＝ｙｏｕｒ ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ ｏｆ…％　 你的百分之几佣金

Ｔｈｅ ａｂｏｖｅ ｐｒｉｃｅ ｉｎｃｌｕｄｅｓ ｙｏｕｒ ｃｏｍｍｉｓｓｉｏｎ ｏｆ ２％．
上述价格包括你方 ２％佣金。

１４． ｇｅｎｅｒａｌ ｐｒａｃｔｉｃｅ　 惯例

Ｐａｒｔ ２　 范例及讲解

１． 报价（Ｏｆｆｅｒ）
　 　 范例 １： Ｎｏｎ⁃ｆｉｒｍ ｏｆｆｅｒ





























































 



Ｆｒｏｍ： Ｋｅｌｌｙ Ｗａｎｇ
Ｔｏ： Ｊｕｓｔｉｎ Ｂｏｎｄｅｒ
Ｓｕｂｊｅｃｔ： Ｑｕｏｔｅｓ ｆｏｒ ｓｏｙｂｅａｎｓ

Ｄｅａｒ Ｊｕｓｔｉｎ，
Ｗｅ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ ｏｆ Ａｐｒｉｌ ２６ ｆｏｒ ｓｏｙｂｅａｎｓ．（感谢对方询

价）
Ｔｈｅ ｑｕａｌｉｔｙ① ｏｆ ｓｏｙｂｅａｎｓ ｉｓ ｈｉｇｈ， ｂｕｔ ｔｈｅ ｑｕａｎｔｉｔｙ② ｉｓ ｎｏｔ ｌａｒｇｅ ｅｎｏｕｇｈ ｔｏ ｍｅｅｔ

ｔｈｅ ｄｅｍａｎｄ ｂｅｃａｕｓｅ ｏｆ ｔｈｅ ｂａｄ ｗｅａｔｈｅｒ ｉｎ ｔｈｅ ｎｏｒｔｈｅａｓｔ ｏｆ Ｃｈｉｎａ． Ｃｏｎｓｉｄｅｒｉｎｇ③ ｏｕｒ
ｇｏｏｄ ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐ ｉｎ ｂｕｓｉｎｅｓｓ， ｗｅ ａｒｅ ｇｉｖｉｎｇ ｙｏｕ ａｎ ｏｆｆｅｒ ａｓ ｆｏｌｌｏｗｓ， ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ④ ｔｈｅ
ｐｒｏｄｕｃｔｓ ｂｅｉｎｇ ｕｎｓｏｌｄ．（虚盘报价）

１０００ ｍｅｔｒｉｃ ｔｏｎｓ⑤ ｏｆ ｓｏｙｂｅａｎｓ ｏｆ ｆｉｒｓｔ ｃｌａｓｓ ａｔ ｔｈｅ ｌｏｗｅｓｔ ｐｒｉｃｅ ｏｆ ＵＳＤ２００ ｐｅｒ
ｍｅｔｒｉｃ ｔｏｎｓ ＣＩＦ Ｂｏｓｔｏｎ， ５％ ｍｏｒｅ ｏｒ ｌｅｓｓ⑥ａｔ ｓｅｌｌｅｒ’ｓ ｏｐｔｉｏｎ．（报价）
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　 　 Ｗｅ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ．（期望）

Ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，
Ｋｅｌｌｙ

【讲解】
① ｑｕａｌｉｔｙ　 ｎ． 品质，质量　 　 ｈｉｇｈ⁃ｑｕａｌｉｔｙ ｇｏｏｄｓ 优质商品

Ｐｒｏｄｕｃｔ ｑｕａｌｉｔｙ ｓｕｆｆｅｒｓ ｗｈｅｎ ｃｏｓｔｓ ａｒｅ ｃｕｔ．
一降低成本，产品质量就会受到影响。
② ｑｕａｎｔｉｔｙ　 ｎ． 数量

Ｗｅ ｉｍｐｏｒｔ ｈｕｇｅ ｑｕａｎｔｉｔｉｅｓ ｏｆ ｏｉｌ ｅａｃｈ ｙｅａｒ．
我们每年进口大量石油。
③ ｃｏｎｓｉｄｅｒ　 ｖ． 考虑

ｃｏｎｓｉｄｅｒｉｎｇ　 ｐｒｅｐ． 考虑到，就……而论

Ｃｏｎｓｉｄｅｒｉｎｇ ｔｈｅ ｄｅｃｌｉｎｅ ｉｎ ｔｈｅ ｍａｒｋｅｔ， ｗｅ ｓｕｇｇｅｓｔ ｙｏｕ ｃｕｔ ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅｓ．
考虑到市场行情下滑，我方建议你方降价。
④ ｂｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ　 受……的影响，以……为准

Ｔｈｅ ｐｒｉｃｅｓ ｏｆ ｏｖｅｒｓｅａｓ ｈｏｌｉｄａｙｓ ａｒｅ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｓｕｒｃｈａｒｇｅｓ．
海外度假游的价格受各种附加费的影响。
Ｔｈｅ ｐｌａｎ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ．
这个计划以您的确认为准（需要您的确认）。
⑤ ｍｅｔｒｉｃ ｔｏｎ　 公吨　 实行公制的国家每公吨为 １０００ 千克

ｌｏｎｇ ｔｏｎ　 长吨　 实行英制的国家每长吨为 １０１６ 千克

ｓｈｏｒｔ ｔｏｎ　 短吨　 实行美制的国家每短吨为 ９０７ 千克

⑥ ｍｏｒｅ ｏｒ ｌｅｓｓ　 或多或少，溢短装

溢短装条款是合同中规定卖方交货数量的浮动比例，在这个比例范围内多交（溢）或少

交（短），均不算违约。
Ｉ’ｖｅ ｍｏｒｅ ｏｒ ｌｅｓｓ ｆｉｎｉｓｈｅｄ ｒｅａｄｉｎｇ ｔｈｅ ｂｏｏｋ．
我差不多已经把这本书全看完了。
１０％ ｍｏｒｅ ｏｒ ｌｅｓｓ ａｔ ｔｈｅ ｓｅｌｌｅｒ’ ｏｐｔｉｏｎ．
１０％的溢短装由卖方选择。
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　 　 【译文】













































 



亲爱的贾斯廷：
非常感谢您 ４ 月 ２６ 日关于大豆的询价。
大豆品质较高，但由于东北地区气候条件恶劣，数量不足以满足需求。 考虑

到我们在业务上的良好关系，我方向你方报盘如下，但以产品未售出为准。
购买 １０００ 公吨一等大豆的 ＣＩＦ 波士顿价格为每公吨 ２００ 美元，５％的溢短装

由卖方选择。
期待着您的早日回复。

最好的问候

凯莉

范例 ２： Ｆｉｒｍ ｏｆｆｅｒ























































































 



Ｆｒｏｍ： Ｇｒａｃｅ Ｗａｎｇ
Ｔｏ： Ａｌｅｘ Ｓｍｉｔｈ
Ｓｕｂｊｅｃｔ： Ｑｕｏｔｅｓ ｆｏｒ ｔａｂｌｅ⁃ｃｌｏｔｈｓ ａｒｔ Ｎｏ． １２５

Ｄｅａｒ Ａｌｅｘ，
Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｍａｒｃｈ １２ ａｎｄ ａｒｅ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｋｎｏｗ ｙｏｕｒ ｄｅｓｉｒｅ ｔｏ

ｅｎｔｅｒ ｉｎｔｏ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｒｅｌａｔｉｏｎｓｈｉｐ ｗｉｔｈ ｕｓ．（感谢对方询价）
Ｉｎ ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ①ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｒｅｑｕｅｓｔ， ｗｅ ｎｏｗ ｏｆｆｅｒ ｙｏｕ ＵＳＤ２０ ｐｅｒ ｄｏｚｅｎ ＣＩＦ Ｌｏｎｇ

ｂｅａｃｈ ｆｏｒ １０００ ｄｏｚｅｎ ｔａｂｌｅ⁃ｃｌｏｔｈｓ， ａｒｔ② Ｎｏ． １２５． Ｔｈｉｓ ｏｆｆｅｒ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ
ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ③ｂｅｆｏｒｅ Ｍａｒｃｈ ３１．（实盘报价）

Ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ｏｆｆｅｒｅｄ ａｂｏｖｅ ｉｓ ｒｅａｓｏｎａｂｌｅ④ ． Ａｓ ｔｈｅ ｓｅｌｌｉｎｇ ｓｅａｓｏｎ ｉｓ ａｐｐｒｏａｃｈｉｎｇ， ｗｅ
ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｍａｎｙ ｉｎｑｕｉｒｉｅｓ ｆｒｏｍ ｏｔｈｅｒ ｃｌｉｅｎｔｓ．（价格合理）

Ｗｅ ｅｎｃｌｏｓｅ ａ ｃｏｍｍｏｄｉｔｙ ｌｉｓｔ ａｎｄ ｓｅｖｅｒａｌ ｐａｍｐｈｌｅｔｓ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ． Ｓｈｏｕｌｄ ｙｏｕ
ｆｉｎｄ ａｎｙ ｏｔｈｅｒ ｉｔｅｍｓ⑤ｏｆ ｉｎｔｅｒｅｓｔ⑥， ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｕｓ ｋｎｏｗ ａｎｄ ｗｅ ｗｉｌｌ ｍａｋｅ ｙｏｕｒ ｏｆｆｅｒｓ
ｐｒｏｍｐｔｌｙ⑦ ．（随附商品清单供参考）

Ｗｅ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ．（期望）

Ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，
Ｇｒａｃｅ

【讲解】
① ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ ［ｋəｍ̍ｐｌａɪəｎｓ］　 ｎ． 服从，承诺，符合



３２　　　

ｉｎ ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ ｗｉｔｈ…　 遵从，服从

Ｓｈｅ ｇａｖｅ ｕｐ ｔｈｅ ｉｄｅａ ｉｎ ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ ｗｉｔｈ ｈｉｓ ｄｅｓｉｒｅ．
她顺从他的愿望而放弃自己的主意。
Ａｌｌ ｔｈｅ ｃａｓｅｓ ａｒｅ ｓｔｒｏｎｇｌｙ ｐａｃｋｅｄ ｉｎ ｃｏｍｐｌｉａｎｃｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｒｅｑｕｅｓｔ．
按你方要求，所有箱子都包装得很牢固。
② ａｒｔ　 ｎ． 货品，物品（文中是指货品号 １２５ 号）　 　 ａｒｔ ＝ ａｒｔｉｃｌｅ
③ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ ［̩ｋɒｎｆə̍ｍｅɪʃəｎ］　 ｎ． 确认，接受　 　 也可用 ａｃｃｅｐｔａｎｃｅ 或 ｒｅｐｌｙ
ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ　 经您确认才算有效（以您确认为准）
④ ｒｅａｓｏｎａｂｌｅ　 ａｄｊ． 合理的，适当的

Ｔｈｅ ｒｅｆｒｉｇｅｒａｔｏｒ ｉｓ ｒｅａｓｏｎａｂｌｅ ｉｎ ｐｒｉｃｅ．
这种电冰箱价格公道。
Ａｒｅｎ’ｔ ｔｈｏｓｅ ａｌｌ ｒｅａｓｏｎａｂｌｅ ｄｅｍａｎｄｓ？
那些不都是合理的要求吗？
⑤ ｉｔｅｍ　 ｎ． 条款，项目，一件商品（或物品）
Ｌｅａｔｈｅｒ ｊｅａｎｓ ａｒｅ ｔｈｅ ｍｕｓｔ⁃ｈａｖｅ ｆａｓｈｉｏｎ ｉｔｅｍ ｏｆ ｔｈｅ ｓｅａｓｏｎ．
皮革牛仔裤是这一季必备的时尚服饰。
Ｔｈｅ ｏｔｈｅｒ ｉｔｅｍ ｏｎ ｔｈｅ ａｇｅｎｄａ ｉｓ ｔｈｅ ｔｏｕｒ．
日程中的另一项是旅游。
⑥ ｆｉｎｄ…ｏｆ ｉｎｔｅｒｅｓｔ　 对……感兴趣

⑦ ｐｒｏｍｐｔｌｙ ［̍ｐｒɒｍｐｔｌɪ］ 　 ａｄｖ． 迅速地，毫不迟疑地

ｐｒｏｍｐｔｌｙ ＝ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ
Ｉｆ ｔｈｅｒｅ ｉｓ ａｎｙ ｄｉｆｆｉｃｕｌｔｙ， ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｕｓ ｋｎｏｗ ｐｒｏｍｐｔｌｙ．
倘若有困难，请迅速通知我们。
ｐｒｏｍｐｔ　 ａｄｊ． 敏捷的，迅速的，立刻的，准时的

Ｐｒｏｍｐｔ ｐａｙｍｅｎｔ ｏｆ ｂｉｌｌｓ ｉｓ ｇｒｅａｔｌｙ ａｐｐｒｅｃｉａｔｅｄ．
如蒙即期付款，则不胜感激。

【译文】



























 



亲爱的亚历克斯：
我们已收到您 ３ 月 １２ 日的来信，很高兴知道您希望与我们建立业务关系。
为了满足您的要求，我们为您提供货号为 １２５ 商品的报价： 购买 １０００ 打桌

布，ＣＩＦ 长滩价格为每打 ２０ 美元。 此报盘以你方 ３ 月 ３１ 日前确认为准。
以上价格合理。 随着销售季节的临近，我们收到了许多客户的询价。
我们附上一份商品清单和几本小册子供您参考。 如果您发现任何其他感兴
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趣的商品，请告知我们，我们将尽快向您报价。
期待着您的早日回复。

格蕾丝谨上

２． 还价和回复（Ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ ａｎｄ ｒｅｐｌｙ）
范例 １： Ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ









































































 



Ｆｒｏｍ： Ａｌｅｘ Ｓｍｉｔｈ
Ｔｏ： Ｇｒａｃｅ Ｗａｎｇ
Ｓｕｂｊｅｃｔ： Ｒｅ： Ｑｕｏｔｅｓ ｆｏｒ ｔａｂｌｅ⁃ｃｌｏｔｈｓ ａｒｔ Ｎｏ． １２５

Ｄｅａｒ Ｇｒａｃｅ，
Ｉ ａｍ ｓｏｒｒｙ ｔｈａｔ ｗｅ ｃｏｕｌｄｎ’ｔ ａｃｃｅｐｔ ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ｏｆ ＵＳＤ２０ ｐｅｒ ｄｏｚｅｎ ｗｈｉｃｈ ｉｓ ｒａｔｈｅｒ

ｔｏｏ ｈｉｇｈ ｆｏｒ ｔｈｅ ｍａｒｋｅｔ ｗｅ ｗｉｓｈ ｔｏ ｓｕｐｐｌｙ．
Ｗｅ ｈａｖｅ ｔｏ ｐｏｉｎｔ ｏｕｔ① ｔｈａｔ ｔｈｅｓｅ ｔａｂｌｅ⁃ｃｌｏｔｈｓ ａｒｅ ａｌｓｏ ａｖａｉｌａｂｌｅ② ｉｎ ｏｕｒ ｍａｒｋｅｔ

ｆｒｏｍ ｓｏｍｅ ｎａｔｉｖｅ③ ｍａｎｕｆａｃｔｕｒｅｓ， ａｌｌ ｏｆ ｗｈｏｍ ａｒｅ ａｔ ｐｒｉｃｅｓ ｆｒｏｍ １０％ ｔｏ １５％ ｂｅｌｏｗ
ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ｙｏｕ ｑｕｏｔｅｄ．

Ａｎｙｗａｙ， ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｒｅｄｕｃｅ ｏｕｒ ｍａｒｇｉｎ④ ｔｏ ｅｓｔａｂｌｉｓｈ ｏｕｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ． Ｓｏ ｗｅ
ｈａｖｅ ｔｏ ａｓｋ ｙｏｕ ｔｏ ｃｏｎｓｉｄｅｒ ｉｆ ｙｏｕ ｃａｎ ｍａｋｅ １０％ ｒｅｄｕｃｔｉｏｎ⑤ ｉｎ ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅ．

Ｈｏｐｅ ｙｏｕｒ ｅａｒｌｙ ｒｅｐｌｙ！

Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ａｌｅｘ

【讲解】
① ｐｏｉｎｔ ｏｕｔ　 指出，表明

Ｉｔ ｉｓ ｈｏｐｅｄ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｒｅａｄｅｒｓ ｗｉｌｌ ｋｉｎｄｌｙ ｐｏｉｎｔ ｏｕｔ ｏｕｒ ｅｒｒｏｒｓ．
希望读者指正。
② ａｖａｉｌａｂｌｅ　 ａｄｊ． 可得到的

Ｔｈｉｓ ｄｏｃｕｍｅｎｔｓ ａｒｅ ａｖａｉｌａｂｌｅ ｆｏｒ ｄｏｗｎｌｏａｄ．
这些文件可以下载。
③ ｎａｔｉｖｅ　 ａｄｊ． 本地的，本国的

Ｉ’ｍ ａ ｎａｔｉｖｅ ｏｆ ｔｈｉｓ ｐｌａｃｅ．
我是本地人。
Ｍａｎｙ ｏｆ ｔｈｅ ｐｌａｎｔｓ ａｒｅ ｎａｔｉｖｅ ｔｏ Ｂｒａｚｉｌ．
这些植物中有很多原产地在巴西。
Ｔｈｅ Ｆｒｅｎｃｈ ｆｅｅｌ ｐａｓｓｉｏｎａｔｅｌｙ ａｂｏｕｔ ｔｈｅｉｒ ｎａｔｉｖｅ ｔｏｎｇｕｅ．



３４　　　

法国人对他们的母语非常热爱。
④ ｍａｒｇｉｎ ［̍ｍɑːｄʒɪｎ］　 ｎ． 盈余，边缘，极限

ｐｒｏｆｉｔ ｍａｒｇｉｎ　 利润率

ｇｒｏｓｓ ｍａｒｇｉｎ　 毛利

ａ ｇｒｏｓｓ ｍａｒｇｉｎ ｏｆ ４５％　 ４５％的毛利

Ｔｈｉｓ ｆａｌｓｅ ａｄｖｅｒｔｉｓｉｎｇ ｈｕｒｔｓ ｔｈｅ ｐｒｏｆｉｔ ｍａｒｇｉｎ ｏｆ ｔｈｉｓ ｃｏｍｐａｎｙ．
这种虚假的广告宣传影响了该公司的利润率。
Ｓｈｅ ａｄｄｅｄ ｈｅｒ ｃｏｍｍｅｎｔｓ ｉｎ ｔｈｅ ｍａｒｇｉｎ．
她在页边空白处加上了她的评语。
⑤ ｒｅｄｕｃｔｉｏｎ　 ｎ． 降价，减少

ｒｅｄｕｃｔｉｏｎ ｉｎ　 在……方面减少

Ｍａｎｙ ｃｏｍｐａｎｉｅｓ ｈａｖｅ ａｎｎｏｕｎｃｅｄ ｄｒａｍａｔｉｃ ｒｅｄｕｃｔｉｏｎｓ ｉｎ ｓｔａｆｆ．
许多公司已经宣布大幅裁员。
Ｔｈｅｙ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ａ ｂｅｎｅｆｉｔ ｉｎ ｔｈｅ ｆｏｒｍ ｏｆ ａ ｔａｘ ｒｅｄｕｃｔｉｏｎ．
他们获得了减税优惠。

【译文】













































 



亲爱的格蕾丝：
对不起，我们不能接受每打 ２０ 美元的价格，这对我们要供应的市场来说价格

太高了。
不得不指出这些桌布在我们的市场上也可以从一些本地厂家买到，它们的价

格都比你方报的低 １０％～１５％。
无论如何，我们想尽量减少自己的利润来建立我们的业务。 因此，我们请您

考虑是否可以将价格降低 １０％。
希望您早日回复！

亚历克斯谨上

范例 ２： Ｒｅｐｌｙ






























 



Ｆｒｏｍ： Ｇｒａｃｅ Ｗａｎｇ
Ｔｏ： Ａｌｅｘ Ｓｍｉｔｈ
Ｓｕｂｊｅｃｔ： Ｒｅ： Ｑｕｏｔｅｓ ｆｏｒ ｔａｂｌｅ⁃ｃｌｏｔｈｓ ａｒｔ Ｎｏ． １２５

Ｄｅａｒ Ａｌｅｘ，
Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ ｏｆ Ｍａｒｃｈ ２６ ａｓｋｉｎｇ ｕｓ ｔｏ ｍａｋｅ １０％

ｒｅｄｕｃｔｉｏｎ ｉｎ ｏｕｒ ｐｒｉｃｅ．
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３５　　　








































 



　 　 Ｍｕｃｈ ｔｏ ｏｕｒ ｒｅｇｒｅｔ①， ｗｅ ａｒｅ ｕｎａｂｌｅ ｔｏ ｃｏｍｐｌｙ② ｗｉｔｈ ｙｏｕｒ ｒｅｑｕｅｓｔ ｂｅｃａｕｓｅ ｗｅ
ｈａｖｅ ｇｉｖｅｎ ｙｏｕ ｔｈｅ ｌｏｗｅｓｔ ｐｏｓｓｉｂｌｅ ｐｒｉｃｅ． Ｗｅ ｈａｖｅ ｎｏ ｍａｒｇｉｎ ｔｏ ｒｅｄｕｃｅ ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ａｇａｉｎ．
Ｗｅ ｃａｎ ａｓｓｕｒｅ ｙｏｕ ｔｈａｔ ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ｗｅ ｑｕｏｔｅｄ ｒｅｆｌｅｃｔｓ③ ｔｈｅ ｈｉｇｈ ｑｕａｌｉｔｙ ｏｆ ｔｈｅ ｐｒｏｄｕｃｔｓ．

Ｉ ｈａｖｅ ｄｉｓｃｕｓｓｅｄ ｗｉｔｈ ｏｕｒ ｍａｎａｇｅｒ ａｎｄ ｄｅｃｉｄｅｄ ｔｈａｔ ２％ ｗｉｌｌ ｂｅ ｐｒｏｖｉｄｅｄ ａｓ ａ
ｓｐｅｃｉａｌ ｄｉｓｃｏｕｎｔ ｗｈｅｎ ｑｕａｎｔｉｔｙ ｉｓ ｕｐ ｔｏ １５００ ｄｏｚｅｎｓ．

Ｗｅ ｈｏｐｅ ｔｏ ｈａｖｅ ｔｈｅ ｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙ ｔｏ ｃｏｏｐｅｒａｔｅ ｗｉｔｈ ｙｏｕ．

Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ｇｒａｃｅ

【讲解】
① ｒｅｇｒｅｔ ［ｒɪ̍ｇｒｅｔ］　 ｖ．＆ ｎ． 遗憾，后悔

Ｉ ｒｅｇｒｅｔ ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ｙｏｕ ｔｈｉｓ ｓｏｒｒｏｗｆｕｌ ｎｅｗｓ．
我很遗憾地通知你这个不幸的消息。
ｍｕｃｈ ｔｏ ｏｕｒ ｒｅｇｒｅｔ ＝ｗｅ ｆｅｅｌ ｓｏｒｒｙ ｔｈａｔ　 我们很遗憾（抱歉）
② ｃｏｍｐｌｙ ［ｋəｍ̍ｐｌａɪ］ 　 ｖ． 服从

ｃｏｍｐｌｙ ｗｉｔｈ ｓｔｈ． ／ ｓｂ．　 服从某事 ／某人

Ｙｏｕ ｍｕｓｔ ｃｏｍｐｌｙ ｗｉｔｈ ｈｅｒ ｒｅｑｕｅｓｔ．
她的要求你应照办。
③ ｒｅｆｌｅｃｔ ［ｒɪ̍ｆｌｅｋｔ］　 ｖ． 反映，体现

Ｔｈｅｉｒ ａｃｔｉｏｎｓ ｃｌｅａｒｌｙ ｒｅｆｌｅｃｔ ｔｈｅｉｒ ｔｈｏｕｇｈｔｓ．
他们的行动清楚反映了他们的思想。

【译文】







































 



亲爱的亚历克斯：
我们已收到您 ３ 月 ２６ 日的还价，要求我们降价 １０％。
很遗憾，我们无法满足您的要求，因为我们已经给您尽可能低的价格。 我们

没有余地再降价了。 我们可以向您保证，我们的报价反映了产品的高品质。
我和我们的经理商量过了，决定在数量达到 １５００ 打时给予您 ２％的特别

折扣。
希望有机会与您合作。

格蕾丝谨上



３６　　　

Ｐａｒｔ ３　 实训

１． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｃｈｉｎｅｓｅ．
　 　 （１） Ｉｎ ｒｅｐｌｙ ｔｏ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ， ｗｅ ｔａｋｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｉｎ ｍａｋｉｎｇ ｙｏｕ ａｎ ｏｆｆｅｒ ａｓ ｆｏｌｌｏｗｓ， ｐｒｏｖｉｄｅｄ
ｙｏｕｒ ｒｅｐｌｙ ｒｅａｃｈｅｓ ｕｓ ｗｉｔｈｉｎ ５ ｄａｙｓ ｆｒｏｍ ｔｏｄａｙ．

（２） Ｕｎｆｏｒｔｕｎａｔｅｌｙ， ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅｓ ａｐｐｅａｒ ｔｏ ｂｅ ｏｎ ｔｈｅ ｈｉｇｈ ｓｉｄｅ ｆｏｒ ｇａｒｍｅｎｔｓ ｏｆ ｔｈｉｓ ｑｕａｌｉｔｙ．
（３） Ｗｅ ｓｕｇｇｅｓｔ ａ ｒｅｄｕｃｔｉｏｎ ｏｆ １０％ ｏｎ ｏｒｄｅｒｓ ｏｆ １，０００ ｍｅｔｒｉｃ ｔｏｎｓ．
（４） Ｗｅ ｏｆｆｅｒ ｙｏｕ， ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｏｕｒ ｆｉｎａｌ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ， ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｇｏｏｄｓ．

２． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
（１） 我同意您减价 ５ 元的还价。
（２） 很抱歉，我们不得不拒绝你方发盘。
（３） 除非你方减价 ５％，否则我们无法接受报盘。

３． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｉｓ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ ｏｆｆｅｒ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．





































 



敬启者：
非常感谢收到您 １２ 月 ９ 日的询盘，并得知贵方对我方产品非常感兴趣。 随

附我公司的产品目录和价格清单，相信贵方一定会满意我们的产品和价格，本发

盘限 １０ 日内复到有效。
再次感谢贵方对我方产品的兴趣，贵方一定会发现物有所值，期待贵方的

订单。

李刚谨上

４． Ｗｒｉｔｅ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ ｕｓｉｎｇ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ．































 



敬启者：
感谢您提供的发盘，但经过我们仔细研究，我们发现你方价格太高，我们知道

您的商品质量高，但与欧洲同类型产品价格相比，价格比您的竞争者高出 ５％ ～
１０％。 因此，我们希望您能降价约 ５％，即每箱 ７．３０ 美元。 我们认为这项优惠你

方应该会接受的。

特瑞西谨上

【答案】

１． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｃｈｉｎｅｓｅ．
（１） 兹答复贵方询盘，我方发盘如下，本发盘 ５ 日内复到有效。



Ｕｎｉｔ ３　 报价与还价

３７　　　

（２） 可惜贵方这类服装的价格似乎偏高。
（３） 我方建议订货量超过 １０００ 公吨降价 １０％。
（４） 我方对货物报价如下，以最后确认为准。

２． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
（１） Ｉ’ｌｌ ｒｅｓｐｏｎｄ ｔｏ ｙｏｕｒ ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ ｂｙ ｒｅｄｕｃｉｎｇ ｏｕｒ ｐｒｉｃｅ ５ ｄｏｌｌａｒｓ．
（２） Ｗｅ ｒｅｇｒｅｔ ｔｈａｔ ｗｅ ｈａｖｅ ｔｏ ｄｅｃｌｉｎｅ ｙｏｕｒ ｏｆｆｅｒ．
（３） Ｗｅ ｃａｎ’ｔ ａｃｃｅｐｔ ｙｏｕｒ ｏｆｆｅｒ ｕｎｌｅｓｓ ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ｉｓ ｒｅｄｕｃｅｄ ｂｙ ５％．

３． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｉｓ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ ｏｆｆｅｒ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．

















































 



Ｄｅａｒ Ｓｉｒｓ，
Ｗｅ ｗｅｌｃｏｍｅ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｉｎｑｕｉｒｙ ｏｆ Ｄｅｃｅｍｂｅｒ ９ ａｎｄ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｉｎ

ｏｕｒ ｃｏｍｍｏｄｉｔｉｅｓ． Ｗｅ ａｒｅ ｅｎｃｌｏｓｉｎｇ ｓｏｍｅ ｃｏｐｉｅｓ ｏｆ ｏｕｒ ｉｌｌｕｓｔｒａｔｅｄ ｃａｔａｌｏｇｕｅｓ ａｎｄ ａ
ｐｒｉｃｅ ｌｉｓｔ ｇｉｖｉｎｇ ｔｈｅ ｄｅｔａｉｌｓ ｙｏｕ ａｓｋｅｄ ｆｏｒ， ａｎｄ ｗｅ ｔｒｕｓｔ ｔｈａｔ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ａｇｒｅｅ ｔｈａｔ ｏｕｒ
ｐｒｏｄｕｃｔｓ ａｎｄ ｐｒｉｃｅ ａｐｐｅａｌ ｔｏ ｔｈｅ ｍｏｓｔ ｓｅｌｅｃｔｉｖｅ ｂｕｙｅｒ． Ｔｈｉｓ ｏｆｆｅｒ ｉｓ ｓｕｂｊｅｃｔ ｔｏ ｙｏｕｒ
ａｃｃｅｐｔａｎｃｅ ｗｉｔｈｉｎ １０ ｄａｙｓ．

Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ａｇａｉｎ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｉｎｔｅｒｅｓｔ ｉｎ ｏｕｒ ｐｒｏｄｕｃｔｓ． Ｗｅ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｆｉｎｄ ｏｕｒ
ｑｕｏｔａｔｉｏｎ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ ａｎｄ ｌｏｏｋ ｆｏｒｗａｒｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ．

Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ｌｉ Ｇａｎｇ

４． Ｗｒｉｔｅ ａ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ ｃｏｕｎｔｅｒ⁃ｏｆｆｅｒ ｕｓｉｎｇ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｉｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ．







































 



Ｄｅａｒ Ｓｉｒｓ，
Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｓｏ ｍｕｃｈ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｏｆｆｅｒ， ｂｕｔ ａｆｔｅｒ ｗｅ ｃａｒｅｆｕｌｌｙ ｓｔｕｄｉｅｄ， ｗｅ ｆｏｕｎｄ ｙｏｕｒ

ｐｒｉｃｅ ｉｓ ｔｏｏ ｈｉｇｈ． Ｗｅ ｋｎｏｗ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ ｇｏｏｄｓ ａｒｅ ｉｎ ｈｉｇｈ ｑｕａｌｉｔｙ ｉｎ ｃｏｍｐａｒｉｓｏｎ ｗｉｔｈ ｔｈｅ
ｓａｍｅ ｉｔｅｍｓ ｐｒｏｄｕｃｅｄ ｉｎ Ｅｕｒｏｐｅ． Ｈｏｗｅｖｅｒ， ｙｏｕｒ ｐｒｉｃｅ ｉｓ ５％ ～ １０％ ｈｉｇｈｅｒ． Ｓｏ ｗｅ ｄｏ
ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｋｉｎｄｌｙ ｒｅｄｕｃｅ ｔｈｅ ｐｒｉｃｅ ａｐｐｒｏｘｉｍａｔｅｌｙ ５％， ｓａｙ ＵＳＤ７．３０ ／ ｃｔｎ． Ｉ ｂｅｌｉｅｖｅ ｔｈｉｓ
ｃｏｎｃｅｓｓｉｏｎ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ａｃｃｅｐｔａｂｌｅ ｂｙ ｙｏｕ．

Ｙｏｕｒｓ ｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，
Ｔｒａｃｙ


