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Ｐａｒｔ １　 定义及写作步骤

１． 定义

　 　 订单是指买方对指定货物确认购买的一种表示。 它可以是对卖方发盘的接受，也可以

根据卖方提供的商品目录、价格表和样品直接订购。
确认是指卖方收到买方订单后表示接受或者拒绝的行为。
注意：
（１） 订单的内容必须十分清楚和确定，订单中必须包含如下内容。
① 详细的货物信息，包括货物的数量、等级、尺寸、颜色、型号等。
② 表明货物的包装方式、装卸港口和装运期。
③ 货物的价格和付款方式等。
（２） 若因市场行情的变动等原因想要拒绝买方订单，一定要语言谨慎、语气委婉，着眼

于以后的长远合作。
（３） 订单一旦被确认接受，对双方都有约束力，双方都要保证合同的顺利履行。

２． 写作步骤

１） 买方下订单

（１） 承接之前邮件，对产品满意决定订购。
• Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｊｕｎｅ １２， ａｎｄ ｗｅ ｆｉｎｄ ｂｏｔｈ ｑｕａｌｉｔｙ ａｎｄ ｐｒｉｃｅｓ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ ａｎｄ

ａｒｅ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｇｉｖｅ ｙｏｕ ａｎ ｏｒｄｅｒ．
• Ｗｅ ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ ４ ａｎｄ ｗｅ ａｒｅ ｇｌａｄ ｔｏ ｉｎｆｏｒｍ ｙｏｕ ｔｈａｔ ｙｏｕｒ

ｓａｍｐｌｅｓ ａｒｅ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ．
• Ｏｕｒ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ ａｒｅ ｖｅｒｙ ｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄ ｉｎ ｙｏｕｒ ｓａｍｐｌｅｓ ｏｆ ｂｅｄ⁃ｓｈｅｅｔｓ， ａｎｄ ｅｎｃｌｏｓｅｄ ｉｓ ｏｕｒ

ｏｒｄｅｒ．
（２） 订单具体内容。
① Ｎａｍｅ ｏｆ ｃｏｍｍｏｄｉｔｙ．
② Ｑｕａｎｔｉｔｙ： ａ． ｃａｓｅ ｏｆ ｗｉｎｅ； ｃａｒｔｏｎ ｏｆ ｃｉｇａｒｅｔｔｅｓ； ｂａｌｅ ｏｆ ｐａｐｅｒ； ｄｒｕｍ ｏｆ ｂｅｅｒ ｅｔｃ．

ｂ． ｍｅｔｒｉｃ ｔｏｎ； ｌｏｎｇ ｔｏｎ； ｓｈｏｒｔ ｔｏｎ ｅｔｃ．
ｃ． ｄｏｚｅｎ； ｇｒｏｓｓ； ｐｉｅｃｅ； ｐａｉｒ ｅｔｃ．

③ Ｑｕａｌｉｔｙ： ａ． ｇｒａｄｅ Ａ， Ｂ， Ｃ ｅｔｃ．
ｂ． ｌａｒｇｅ， ｍｅｄｉｕｍ， ｓｍａｌｌ ｅｔｃ．
ｃ． ２．５ｍ×３ｍ ｅｔｃ．

④ Ｐｒｉｃｅ： ＵＳＤ５００ ｐｅｒ ｍｅｔｒｉｃ ｔｏｎ ＣＩＦ Ｌｏｎｄｏｎ．
⑤ Ｐａｃｋｉｎｇ．
⑥ Ｔｉｍｅ ｏｆ ｓｈｉｐｍｅｎｔ．
（３） 结束语。
• Ａｌｌ ｔｈｅｓｅ ｉｔｅｍｓ ａｒｅ ｕｒｇｅｎｔｌｙ ｒｅｑｕｉｒｅｄ ｂｙ ｏｕｒ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ， ｔｈｅｒｅｆｏｒｅ， ｗｅ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｗｉｌｌ ｍａｋｅ

ｔｈｅ ｄｅｌｉｖｅｒｙ ａｔ ａｎ ｅａｒｌｙ ｄａｔｅ．
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• Ｗｅ ｈｏｐｅ ｔｈｉｓ ｆｉｒｓｔ ｏｒｄｅｒ ｍａｙ ｌｅａｄ ｔｏ ｔｈｅ ｆｕｒｔｈｅｒ ｂｕｓｉｎｅｓｓ ｂｅｔｗｅｅｎ ｕｓ．
• Ｐｌｅａｓｅ ｓｅｎｄ ｕｓ ｙｏｕｒ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ ｏｆ ｓａｌｅｓ ｉｎ ｄｕｐｌｉｃａｔｅ．
２） 卖方确认订单

（１） 感谢买方的订单。
• Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｖｅｒｙ ｍｕｃｈ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ Ｎｏ．３４２８ ｆｏｒ ３０００ ｐｉｅｃｅｓ ｏｆ ｂｅｄ⁃ｓｈｅｅｔｓ．
• Ｗｅ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ Ｍａｙ ２４ ｉｎｆｏｒｍｉｎｇ ｕｓ ｙｏｕ ａｒｅ ｓａｔｉｓｆｉｅｄ ｗｉｔｈ ｏｕｒ ｐｒｏｄｕｃｔｓ．

Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｒｅｐｅａｔ ｏｒｄｅｒ．
• Ｗｅ ａｒｅ ｖｅｒｙ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｅ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ ｏｆ Ｏｃｔｏｂｅｒ １８ ａｎｄ ｗｅｌｃｏｍｅ ｙｏｕ ａｓ ｏｎｅ ｏｆ ｏｕｒ

ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ．
（２） 对订单表示接受或者拒绝。
• Ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ ｉｓ ｒｅｃｅｉｖｉｎｇ ｏｕｒ ｉｍｍｅｄｉａｔｅ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ， ａｎｄ ｙｏｕ ｃａｎ ｄｅｐｅｎｄ ｏｎ ｕｓ ｔｏ ｅｆｆｅｃｔ ｔｈｅ

ｄｅｌｉｖｅｒｙ ｗｅｌｌ ｗｉｔｈｉｎ ｙｏｕｒ ｔｉｍｅ ｌｉｍｉｔ．
• Ｗｅ ｒｅｇｒｅｔ ｔｈａｔ ｗｅ ｃａｎ’ｔ ｃｏｎｆｉｒｍ ｔｈｅ ｏｒｄｅｒ ａｔ ｔｈｅ ｐｒｉｃｅｓ ｗｅ ｑｕｏｔｅｄ ６ ｗｅｅｋｓ ａｇｏ， ｓｉｎｃｅ ｔｈｅ

ｃｏｓｔ ｏｆ ｍａｔｅｒｉａｌｓ ｈａｓ ｒｉｓｅｎ ｓｕｂｓｔａｎｔｉａｌｌｙ ［ｓəｂ̍ｓｔæｎʃəｌｉ］．
• Ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ ｉｓ ｃｏｎｆｉｒｍｅｄ ａｎｄ ｗｉｌｌ ｂｅ ｈａｎｄｌｅｄ ｗｉｔｈ ｇｒｅａｔ ｃａｒｅ． Ｐｌｅａｓｅ ｏｐｅｎ ｒｅｌｅｖａｎｔ Ｌ ／ Ｃ，

ｗｈｉｃｈ ｍｕｓｔ ｒｅａｃｈ ｕｓ ｏｎｅ ｍｏｎｔｈ ｂｅｆｏｒｅ ｔｈｅ ｔｉｍｅ ｏｆ ｓｈｉｐｍｅｎｔ．
（３） 期望。
• Ｗｅ ｓｈａｌｌ ｂｅ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｒｅｃｅｉｖｅ ｙｏｕｒ ｆｕｒｔｈｅｒ ｏｒｄｅｒｓ．
• Ｗｏｕｌｄ ｔｈｉｓ ｂｅ ａｃｃｅｐｔａｂｌｅ？ Ｐｌｅａｓｅ ｌｅｔ ｕｓ ｋｎｏｗ ｉｆ ｙｏｕ ｗｉｓｈ ｔｏ ｃｈａｎｇｅ ｔｈｅ ｏｒｄｅｒ．

必备词汇和句型

１． ｏｒｄｅｒ　 ｎ． 订单　 ｖ． 订购

ｐｌａｃｅ ａｎ ｏｒｄｅｒ　 订购

ｏｎ ｏｒｄｅｒ　 订购中，已订购

Ｔｈｉｓ ｉｔｅｍ ｉｓ ｏｕｔ ｏｆ ｓｔｏｃｋ， ｂｕｔ ｉｔ ｉｓ ｏｎ ｏｒｄｅｒ．
这项产品全部售空（已无存货），但已经订购了。
ａｃｃｅｐｔ ａｎ ｏｒｄｅｒ　 接受订单

ｃａｎｃｅｌ ａｎ ｏｒｄｅｒ　 撤销订单

ｃｏｎｆｉｒｍ ａｎ ｏｒｄｅｒ　 确认订单

ｅｘｅｃｕｔｅ ａｎ ｏｒｄｅｒ　 履行订单

ａ ｂａｃｋ ｏｒｄｅｒ　 尚未执行的订单

ａ ｆｒｅｓｈ ｏｒｄｅｒ　 新订单

ａ ｒｅｐｅａｔ ｏｒｄｅｒ　 续订订单

Ｂｒｉｔｉｓｈ Ｒａｉｌ ａｒｅ ｇｏｉｎｇ ｔｏ ｐｌａｃｅ ａｎ ｏｒｄｅｒ ｆｏｒ １８８ ｔｒａｉｎｓ．
英国铁路公司将订购 １８８ 列火车。
Ｔｈｅｙ ｃａｎ’ｔ ｓｕｐｐｌｙ ｏｕｒ ｏｒｄｅｒ．
我们订的货他们无法供应。
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　 　 　 Ｔｈｅ ａｉｒｌｉｎｅｓ ｓｔｉｌｌ ｈａｖｅ ２５００ ｎｅｗ ａｅｒｏｐｌａｎｅｓ ｏｎ ｏｒｄｅｒ．
这家航空公司尚有 ２５００ 架新飞机在订购中。

２． ｓｔｉｐｕｌａｔｉｏｎ ［̩ｓｔɪｐｊʊ̍ｌｅɪʃəｎ］　 ｎ． 约定，条款

Ｔｈｅ ｓｈｉｐｐｅｒ ａｌｗａｙｓ ａｓｋｓ ｔｈｅ ｏｐｅｎｉｎｇ ｂａｎｋ ｔｏ ｄｅｌｅｔｅ ｔｈｉｓ ｓｔｉｐｕｌａｔｉｏｎ．
托运人总是要求开户行删除这一条款。
Ｔｈｅ ｇｅｎｅｒａｌ Ｌ ／ Ｃ ｕｓｕａｌｌｙ ｂｅａｒｓ ｔｈｉｓ ｓｔｉｐｕｌａｔｉｏｎ．
公开信用证通常带有这个条款。

３． ｃｏｎｆｏｒｍ ［ｋəｎ̍ｆɔːｍ］　 ｖｉ． 符合，遵照　
ｃｏｎｆｏｒｍ ｔｏ 符合； 与……一致

ｉｎ ｃｏｎｆｏｒｍｉｔｙ ｗｉｔｈ…　 和……相适应，和……一致

Ｔｈｅ ｐａｃｋａｇｅ ｄｏｅｓ ｎｏｔ ｃｏｎｆｏｒｍ ｔｏ ＥＵ ｒｕｌｅｓ．
这种包装不符合欧盟规定。
Ｔｈｅ ｐｌａｎ ｗａｓ ｍａｄｅ ｉｎ ｃｏｎｆｏｒｍｉｔｙ ｗｉｔｈ ｈｉｓ ｖｉｅｗｓ．
仍按他的意见制订计划。

４． ｃｏｎｆｉｒｍ ［ｋəｎ̍ｆɜːｍ］　 ｖ． 确认

ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ ［̩ｋɒｎｆə̍ｍｅɪʃəｎ］　 ｎ． 确认，认可

Ｗｅ’ｒｅ ｗａｉｔｉｎｇ ｆｏｒ ｗｒｉｔｔｅｎ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ ｆｒｏｍ ｔｈｅ Ａｍｅｒｉｃａｎｓ．
我们在等美国人的书面确认。
Ｗｅ ｎｅｅｄ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ ｉｎ ｗｒｉｔｉｎｇ ｂｅｆｏｒｅ ｗｅ ｃａｎ ｓｅｎｄ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ ｏｕｔ．
给你们发送订购的货物之前，我们需要书面确认。

５． ａｃｋｎｏｗｌｅｄｇｍｅｎｔ ［əｋ̍ｎɒｌɪｄʒｍəｎｔ］　 ｎ． 承认，确认书

Ｉ ｈａｖｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｎｅｉｔｈｅｒ ａｎ ａｃｋｎｏｗｌｅｄｇｍｅｎｔ ｎｏｒ ａ ｒｅｐｌｙ．
我未收到任何回复或答复。

６． ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ ［̩ｓæｔɪｓ̍ｆæｋｔəｒｉ］　 ａｄｊ． 令人满意的，符合要求的

Ｔｈｉｓ ｂｉｃｙｃｌｅ ｉｓ ｑｕｉｔｅ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ—ｊｕｓｔ ｔｈｅ ｔｈｉｎｇ Ｉ ｗａｎｔ．
这辆自行车买得很称心。

７． ｅｆｆｅｃｔ ［ɪ̍ｆｅｋｔ］　 ｖ． 使发生，实行　 ｎ． 效果，影响，印象

Ｐｒｏｓｐｅｃｔｓ ｆｏｒ ｅｆｆｅｃｔｉｎｇ ｒｅａｌ ｃｈａｎｇｅ ｓｅｅｍｅｄ ｔｏ ｈａｖｅ ｔａｋｅｎ ａ ｍａｊｏｒ ｓｔｅｐ ｂａｃｋｗａｒｄｓ．
实现真正改变的机会似乎变得更加渺茫了。
Ｔｈｅ ｉｌｌｎｅｓｓ ｈａｄ ａ ｐｒｏｆｏｕｎｄ ｅｆｆｅｃｔ ｏｎ ｈｉｓ ｏｕｔｌｏｏｋ．
这场病对他的人生观产生了深刻的影响。

８． ｔｅｒｍ　 ｎ． 条款，术语，方面，（合同、保险的）有效期

ｉｎ ｔｅｒｍｓ ｏｆ　 在某个方面

Ｏｕｒ ｇｏｏｄｓ ｃｏｍｐｅｔｅ ｉｎ ｔｅｒｍｓ ｏｆ ｐｒｏｄｕｃｔ ｑｕａｌｉｔｙ， ｒｅｌｉａｂｉｌｉｔｙ ａｎｄ ａｂｏｖｅ ａｌｌ ｖａｒｉｅｔｙ．
我们的产品在质量、可靠性，尤其是品种方面颇具竞争力。
Ｐｒｅｍｉｕｍｓ ａｒｅ ｇｕａｒａｎｔｅｅｄ ｔｈｒｏｕｇｈｏｕｔ ｔｈｅ ｔｅｒｍ ｏｆ ｔｈｅ ｐｏｌｉｃｙ．
在保单有效期内，所缴纳的保险费是有保障的。
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　 　 ９． ｃｏｎｓｉｄｅｒａｂｌｅ ［ｋəｎ̍ｓɪｄəｒəｂə］　 ａｄｊ． 相当大（多）的，应考虑的

Ｑｕｉｔｅ ａ ｃｏｎｓｉｄｅｒａｂｌｅ ｎｕｍｂｅｒ ｏｆ ｉｎｔｅｒｖｉｅｗｓ ａｒｅ ｇｏｉｎｇ ｏｎ．
大量的采访在继续。

与品质（ｑｕａｌｉｔｙ） 有关的词

　 　 １． ｓｐｅｃｉｆｉｃａｔｉｏｎｓ　 规格

２． ｇｒａｄｅ　 等级

３． ｓｔａｎｄａｒｄ　 标准　
４． ｓａｍｐｌｅ　 样品

５． ｃｏｌｏｕｒ ｓａｍｐｌｅ　 色彩样品

６． ｐａｔｔｅｒｎ ｓａｍｐｌｅ　 款式样品

７． ｏｒｉｇｉｎａｌ ｓａｍｐｌｅ　 原样

８． ｄｕｐｌｉｃａｔｅ ｓａｍｐｌｅ　 复样

９． ｃｏｕｎｔｅｒ ｓａｍｐｌｅ　 对等样品

１０． ｒｅｆｅｒｅｎｃｅ ｓａｍｐｌｅ　 参考样品

１１． ｓｅａｌｅｄ ｓａｍｐｌｅ　 封样

１２． ｒｅｐｒｅｓｅｎｔａｔｉｖｅ ｓａｍｐｌｅ　 代表性样品

１３． ｃａｔａｌｏｇｕｅ　 商品目录

１４． ｐａｍｐｈｌｅｔ　 宣传小册子

１５． ｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎ　 说明书

１６． ｔｏｌｅｒａｎｃｅ　 公差

１７． ａｒｔｉｃｌｅ Ｎｏ．　 货号……
１８． ａｓｓｏｒｔｍｅｎｔ　 花色（搭配）
１９． ５％ ｐｌｕｓ ｏｒ ｍｉｎｕｓ　 增减 ５％
２０． ｆａｉｒ ａｖｅｒａｇｅ ｑｕａｌｉｔｙ　 平均质量

与数量（ｑｕａｎｔｉｔｙ） 有关的词

　 　 １． ｗｅｉｇｈｔ　 重量

２． ｍｅｔｒｉｃ ｔｏｎ　 公吨

３． ｌｏｎｇ ｔｏｎ　 长吨

４． ｓｈｏｒｔ ｔｏｎ　 短吨

５． ｋｉｌｏｇｒａｍ ／ ｋｉｌｏ ／ ｋｇ　 千克

６． ｐｏｕｎｄ ／ ｌｂ　 磅（１ 磅≈０．４５ 千克）
７． ｏｕｎｃｅ ／ ｏｚ　 盎司（１ 盎司≈０．０２８ 千克）
８． ｎｕｍｂｅｒ　 个数

９． ｐｉｅｃｅ　 件

１０． ｐａｉｒ　 双

１１． ｄｏｚｅｎ　 打

１２． ｒｅａｍ　 令

１３． ｓｅｔ　 套

１４． ｌｅｎｇｔｈ　 长度

１５． ａｒｅａ　 面积

１６． ｖｏｌｕｍｅ　 体积

１７． ｃｕｂｉｃ ｍｅｔｅｒ　 立方米

１８． ｃａｐａｃｉｔｙ　 容积

１９． ｌｉｔｒｅ　 升

２０． ｇａｌｌｏｎ　 加仑

２１． ｂｕｓｈｅｌ　 蒲式耳

２２． ｍｅｔｒｉｃ ｓｙｓｔｅｍ　 公制

２３． Ｂｒｉｔｉｓｈ ｓｙｓｔｅｍ　 英制

２４． Ａｍｅｒｉｃａｎ ｓｙｓｔｅｍ　 美制

２５． ｇｒｏｓｓ ｗｅｉｇｈｔ　 毛重

２６． ｎｅｔ ｗｅｉｇｈｔ　 净重

２７． ｓｈｉｐｐｉｎｇ ｗｅｉｇｈｔ　 装运重量

２８． ｌａｎｄｅｄ ｗｅｉｇｈｔ　 卸货重量

２９． ｔｈｅｏｒｅｔｉｃａｌ ｗｅｉｇｈｔ　 理论重量

与包装（ｐａｃｋｉｎｇ） 有关的词

　 　 １． ｐａｃｋａｇｉｎｇ　 包装方法

２． ｂｌｉｓｔｅｒ ｐａｃｋｉｎｇ　 起泡包装

３． ｎｅｕｔｒａｌ ｐａｃｋｉｎｇ　 中性包装

４． ｓｋｉｎ ｐａｃｋｉｎｇ　 吸塑包装

５． ｈａｎｇｉｎｇ ｐａｃｋｉｎｇ　 挂式包装

６． ｃａｔｃｈ ｓｂ’ｓ ｅｙｅ　 引某人注目
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５５　　　

７． ｍａｒｋ　 唛头

８． ｕｎｌａｂｅｌｌｅｄ ｐａｃｋｉｎｇ　 无牌的包装

９． ｉｎ ｂｕｌｋ　 散装

１０． ｉｎ ｌｏｏｓｅ ｐａｃｋｉｎｇ　 散装

１１． ｎｕｄｅ ｐａｃｋｉｎｇ　 裸装

１２． ｂｕｌｋ ｐａｃｋ　 整批包装

１３． ｃｏｎｓｕｍｅｒ ｐａｃｋ　 零售包装

１４． ｌａｒｇｅ ｐａｃｋｉｎｇ　 大包装

１５． ｉｎｎｅｒ ｐａｃｋｉｎｇ ／ ｅｘｔｅｒｎａｌ ｐａｃｋｉｎｇ ／ ｅｎｄ
ｐａｃｋｉｎｇ　 小包装

１６． ｓｈｒｕｎｋ ｐａｃｋａｇｉｎｇ　 压缩包装

１７． ｆｏａｍ⁃ｓｐａｒｙ ｐａｃｋａｇｉｎｇ　 喷泡沫包装

１８． ｇｉｆｔ⁃ｗｒａｐ　 礼品包装

１９． ｂａｇ ／ ｓａｃｋ　 袋

２０． ｊｕｔｅ ｂａｇ　 麻袋，　 ｐｏｌｙｂａｇ　 胶袋

２１． ｐｏｌｙｔｈｅｌｅｎｅ ｂａｇ ／ ｐｌａｓｔｉｃ ｂａｇ　 塑料袋

２２． ｐｏｌｙｔｈｅｌｅｎｅ ｎｅｔ　 尼龙绳网袋

２３． ｚｉｐｐｅｒｅｄ ｂａｇ　 拉链袋

２４． ｃａｓｅ ／ ｃｈｅｓｔ　 箱

２５． ｂｏｘ　 盒

２６． ｗｏｏｄｅｎ ｃａｓｅ　 木箱

２７． ｃａｒｔｏｎ　 纸箱

２８． ｃｏｎｔａｉｎｅｒ　 集装箱

２９． ｃｒａｔｅ　 板条箱

３０． ｆｉｂｒｅ ｂｏａｒｄ ｃａｓｅ　 纤维板箱

３１． ｐａｃｋｅｔ　 小包

３２． ｂａｌｅ　 包

３３． ｂｕｎｄｌｅ　 捆

３４． ｔｉｎ ／ ｃａｎ　 罐头

３５． ｂａｓｋｅｔ　 篮，篓，筐
３６． ｂａｍｂｏｏ ｂａｓｋｅｔ　 竹篓

３７． ｂｏｔｔｌｅ　 瓶

３８． ｗｏｏｄｅｎ ｋｅｇ　 小木桶

３９． ｈｏｇｓｈｅａｄ　 大桶

４０． ｉｒｏｎ ｄｒｕｍ　 铁桶

４１． ｃｙｌｉｎｄｅｒ　 气缸

４２． ｂａｒｒｅｌ　 琵琶桶

４３． ｄｒｕｍ　 圆桶

４４． ｗａｔｅｒｐｒｏｏｆ ｐａｐｅｒ　 防水纸

４５． ｃｅｌｌｏｐｈａｎｅ　 玻璃纸

４６． ｋｒａｆｔ ｐａｐｅｒ　 牛皮纸

４７． ｃａｎｖａｓ　 帆布

４８． ｆｉｂｒｅｂｏａｒｄ　 纤维板

４９． ｎｙｌｏｎ ｓｔｒａｐ　 尼龙带

５０． ｐｌａｓｔｉｃ ｓｔｒａｐ　 塑料带

５１． ａｄｈｅｓｉｖｅ ｔａｐｅ　 胶带

５２． ｓｔｕｆｆｉｎｇ ｍａｔｅｒｉａｌ　 填料

５３． ｎｙｌｏｎ ｐｌａｓｔｉｃ　 尼龙丝

５４． ｆｅｒｍｅｎｔｅｄ ｐｌａｓｔｉｃ　 泡沫塑料

５５． ｐａｐｅｒ ｓｃｒａｐ　 纸屑

５６． ｓａｗ ｄｕｓｔ　 木屑

５７． ｓｌｕｓｈｉｎｇ ｃｏｍｐｏｕｎｄ　 润滑油

Ｐａｒｔ ２　 范例及讲解

１． 订单 （Ｏｒｄｅｒｓ）
􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀦰 􀦰

􀦰􀦰

Ｔｏ： Ｌｉｌｙ Ｈｅ
Ｆｒｏｍ： Ｂｅｎ Ｓｍｉｔｈ
Ｓｕｂｊｅｃｔ： Ｏｒｄｅｒ Ｎｏ． ３５８ ｆｏｒ １００％ ｃｏｔｔｏｎ ｔｏｗｅｌ

Ｄｅａｒ Ｌｉｌｙ，
Ｔｈａｎｋ ｙｏｕ ｆｏｒ ｙｏｕｒ ｏｆｆｅｒ ｏｎ Ａｕｇｕｓｔ ８ ｆｏｒ ｔｈｅ １００％ ｃｏｔｔｏｎ ｔｏｗｅｌ． Ｗｅ ｆｉｎｄ ｂｏｔｈ
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􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀦰 􀦰
􀦰􀦰

ｑｕａｌｉｔｙ ａｎｄ ｐｒｉｃｅｓ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ ａｎｄ ａｒｅ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ｇｉｖｅ ｙｏｕ ａｎ ｏｒｄｅｒ ｆｏｒ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ
ｉｔｅｍｓ：

Ｐｕｒｃｈａｓｅ ｏｒｄｅｒ
Ａｎｘｉｎ Ｔｒａｄｉｎｇ ｃｏ．ｌｔｄ Ｏｒｄｅｒ Ｎｏ． ３５８

Ｄａｔｅ： Ａｕｇｕｓｔ １０， ２０１８

Ｍｏｄｅｌ Ｎｏ． Ｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎ① Ｓｉｚｅ Ｃｏｌｏｒ Ｑｕａｎｔｉｔｙ ／
ｐｉｅｃｅｓ

Ｕｎｉｔ ｐｒｉｃｅ②

（ＦＯＢ）
Ｔｏｔａｌ

Ｙ００１ １００％ ｃｏｔｔｏｎ ｔｏｗｅｌ
ｆｏｒ ａｄｕｌｔｓ ３４ｃｍ×７３ｃｍ ｃｏｌｏｒｓ ２，０００ ＵＳＤ２ ＵＳＤ４，０００

Ｙ００２ １００％ ｃｏｔｔｏｎ ｔｏｗｅｌ
ｆｏｒ ｋｉｄｓ ２５ｃｍ×５０ｃｍ ｃｏｌｏｒｓ ２，０００ ＵＳＤ０．５ ＵＳＤ１，０００

　 　 Ｐａｃｋｉｎｇ： Ｅａｃｈ ｐｉｅｃｅ ｉｎ ａ ｐｏｌｙｂａｇ③， １００ ｐｉｅｃｅｓ ｉｎ ａ ｃａｒｔｏｎ④ ．
Ｐａｙｍｅｎｔ： Ｌ ／ Ｃ．
Ｓｈｉｐｍｅｎｔ： Ｆｒｏｍ Ｑｉｎｇｄａｏ ｔｏ Ｒｏｔｔｅｒｄａｍ．
Ａｌｌ ｔｈｅｓｅ ｉｔｅｍｓ ａｒｅ ｕｒｇｅｎｔｌｙ ｒｅｑｕｉｒｅｄ ｂｙ ｏｕｒ ｃｕｓｔｏｍｅｒｓ， ｓｏ ｗｅ ｈｏｐｅ ｙｏｕ ｃｏｎｆｉｒｍ

ｏｕｒ ｏｒｄｅｒ ａｎｄ ｍａｋｅ ｄｅｌｉｖｅｒｙ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．

Ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，
Ｂｅｎ

【讲解】
① ｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎ ［ｄɪ̍ｓｋｒɪｐʃəｎ］　 ｎ． 描述，形容，说明

ｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎ ｏｆ ｇｏｏｄｓ　 货物名称，货物摘要

Ａｃｃｏｒｄｉｎｇ ｔｏ ｔｈｅ ｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎ ｏｆ ｔｈｅ ｇｏｏｄｓ， ｔｈｅ ｇｏｏｄｓ ｃａｎ ｂｅ ｐａｃｋｅｄ ｉｎ ｃｒａｔｅｓ．
根据对商品的描述，上述产品可以用条板箱包装。
② ｕｎｉｔ ｐｒｉｃｅ　 单价

Ｏｕｒ ｓｔａｎｄａｒｄ ｕｎｉｔ ｐｒｉｃｅ ｔｏ ｔｈｅ ｗｈｏｌｅｓａｌｅｒ ｉｓ ＵＳＤ２３．５．
我们给批发商的标准单价是 ２３．５ 美元。
③ ｐｏｌｙｂａｇ ［ｐɒｌɪｂæｇ］　 ｎ． 塑料袋，胶袋

Ｅａｃｈ ｓｈｉｒｔ ｉｓ ｐａｃｋｅｄ ｉｎ ａ ｐｏｌｙｂａｇ ａｎｄ ６ ｔｏ ａ ｂｏｘ．
每件衬衫装一个塑料袋，６ 袋装一盒。
④ ｃａｒｔｏｎ ［̍ｋɑːｔｎ］　 ｎ． 纸箱

Ｗｈｅｎ ｔｈｅ ｐｏｓｔａｌ ｃｌｅｒｋ ｄｅｌｉｖｅｒｓ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ， ｃｈｅｃｋ ｔｈｅ ｃａｒｔｏｎ ｂｅｆｏｒｅ ｓｉｇｎｉｎｇ ｆｏｒ ｉｔ．
你订购的货物由邮政人员送达时，要先检查一下包装盒再签收。
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５７　　　

　 　 【译文】
􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
􀦰 􀦰

􀦰􀦰

亲爱的莉莉：
谢谢您 ８ 月 ８ 日 １００％纯棉毛巾的报价。 我们对质量和价格都感到满意，很

高兴向你们订购下列商品：

采购订单

安信贸易有限公司　 　 　 　 　 ３５８ 号订单　 　
日期： ２０１８ 年 ８ 月 １０ 日

型号 说明 尺寸 颜色
数量
／件

单位价格（ＦＯＢ）
／美元

合计
／美元

Ｙ００１ １００％成人棉毛巾 ３４ｃｍ×７３ｃｍ 多色 ２０００ ２ ４０００

Ｙ００２ １００％儿童棉毛巾 ２５ｃｍ×５０ｃｍ 多色 ２０００ ０．５ １０００

　 　 包装： 一个塑料袋装 １ 件， １ 箱 １００ 件。
付款方式： 信用证。
运输： 从青岛到鹿特丹。
所有这些产品都是我们客户急需的，所以我们希望你们确认订单，并尽快

交货。

最好的问候
本

２． 确认（Ａｃｋｎｏｗｌｅｄｇｍｅｎｔ）
􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰􀤰

􀤰
􀤰

􀤰
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Ｔｏ： Ｂｅｎ Ｓｍｉｔｈ
Ｆｒｏｍ： Ｌｉｌｙ Ｈｅ
Ｓｕｂｊｅｃｔ： Ｒｅ：Ｏｒｄｅｒ Ｎｏ． ３５８ ｆｏｒ １００％ ｃｏｔｔｏｎ ｔｏｗｅｌ

Ｄｅａｒ Ｂｅｎ，
Ｗｅ ａｒｅ ｖｅｒｙ ｐｌｅａｓｅｄ ｔｏ ａｃｋｎｏｗｌｅｄｇｅ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ Ｎｏ．３５８ ｏｆ Ａｕｇｕｓｔ １０ ｆｏｒ １００％

ｃｏｔｔｏｎ ｔｏｗｅｌ ａｎｄ ｅｎｃｌｏｓｉｎｇ ｈｅｒｅｗｉｔｈ ｏｕｒ Ｓ ／ Ｃ① Ｎｏ．７５９ ｉｎ ｄｕｐｌｉｃａｔｅ． Ｐｌｅａｓｅ ｓｉｇｎ ａｎｄ
ｒｅｔｕｒｎ ｏｎｅ ｃｏｐｙ ｔｏ ｕｓ ｆｏｒ ｏｕｒ ｆｉｌｅｓ② ．

Ａｓ ｔｏ ｔｈｅ ｔｅｒｍｓ ｏｆ ｐａｙｍｅｎｔ， ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｙｏｕ ｔｏ ｏｐｅｎ ａｎ ｉｒｒｅｖｏｃａｂｌｅ③ Ｌ ／ Ｃ
ｓｔｒｉｃｔｌｙ ｃｏｎｆｉｒｍ ｔｏ ｔｈｅ ｔｅｒｍｓ ｓｔａｔｅｄ ｉｎ ｏｕｒ Ｓａｌｅｓ Ｃｏｎｆｏｒｍａｔｉｏｎ． Ｗｅ ｗｉｌｌ ｔａｋｅ ｔｈｅ
ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙ④ ｔｏ ｅｆｆｅｃｔ⑤ ｔｈｅ ｓｈｉｐｍｅｎｔ ｕｐｏｎ⑥ ｒｅｃｅｉｐｔ ｏｆ ｙｏｕｒ Ｌ ／ Ｃ．

Ｉｆ ｔｈｅｒｅ ｉｓ ａｎｙｔｈｉｎｇ ｉｎ ｐｒｏｂｌｅｍ， ｄｏ ｎｏｔ ｈｅｓｉｔａｔｅ ｔｏ ｌｅｔ ｕｓ ｋｎｏｗ．

Ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，
Ｌｉｌｙ



５８　　　

【讲解】
① Ｓ ／ Ｃ　 ｎ． 销售确认书，销售合同

Ｓ ／ Ｃ ＝ ｓａｌｅｓ ｃｏｎｆｉｒｍａｔｉｏｎ　 （销售确认书）＝ ｓａｌｅｓ ｃｏｎｔｒａｃｔ　 （销售合同）
Ｓ ／ Ｃ 是买卖双方在通过交易磋商达成交易后，由卖方出具并寄给双方加以确认的列明

达成交易条件的书面证明，经买卖双方签署的确认书，是法律上有效的文件，对买卖双方具

有同等的约束力。
② ｆｉｌｅ　 ｖ． 把……归档　 ｎ． 文件（夹），档案

Ｉ ｌｏｏｋｅｄ ｙｏｕｒ ａｄｄｒｅｓｓ ｕｐ ｉｎ ｔｈｅ ｐｅｒｓｏｎｎｅｌ ｆｉｌｅ．
我在人事档案里找到了你的地址。
③ ｉｒｒｅｖｏｃａｂｌｅ　 ａｄｊ． 不能取消的，不可撤销的

Ｔｈｅ ｂａｎｋ ｈａｓ ｍａｄｅ ｏｕｔ ａｎ ｉｒｒｅｖｏｃａｂｌｅ ｌｅｔｔｅｒ ｏｆ ｃｒｅｄｉｔ．
银行开出了不可撤销的信用证。
不可撤销信用证是指开证行一经开出、在有效期内未经受益人或议付行等有关当事人

同意，不得随意修改或撤销的信用证；只要受益人按该证规定提供有关单据，开证行（或其

指定的银行）保证付清货款。
④ ｔａｋｅ ｔｈｅ ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙ　 负责

Ｗｅ ｃａｎ ａｌｓｏ ｔａｋｅ ｔｈｅ ｒｅｓｐｏｎｓｉｂｉｌｉｔｙ ｏｆ ｃｈａｒｔｅｒｉｎｇ ａ ｓｈｉｐ．
我们也可以负责租船装运。
⑤ ｅｆｆｅｃｔ　 ｖ． 使发生，实行　 ｎ． 效果，影响，印象

Ｐｒｏｓｐｅｃｔｓ ｆｏｒ ｅｆｆｅｃｔｉｎｇ ｒｅａｌ ｃｈａｎｇｅ ｓｅｅｍｅｄ ｔｏ ｈａｖｅ ｔａｋｅｎ ａ ｍａｊｏｒ ｓｔｅｐ ｂａｃｋｗａｒｄｓ．
实现真正变革的前景似乎倒退了一大步。
⑥ ｕｐｏｎ　 ｐｒｅｐ． 基于……，在……之上

Ｕｐｏｎ ｓｅｅｉｎｇ ｈｅｒ， Ｉ ｓｍｉｌｅｄ ａｎｄ ｒａｎ ｔｏｗａｒｄ ｈｅｒ．
一看到她我就笑着跑了过去。

【译文】
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亲爱的本：
我们非常高兴收到你方 ８ 月 １０ 日的第 ３５８ 号 １００％棉毛巾的订单，并随函附

上我方第 ７５９ 号销售确认书，一式两份。 请签名并退回一份给我们存档。
关于付款方式，我们希望您尽快通过贵方银行开立不可撤销的信用证。 信用

证中的所有规定都应严格按照销售合同中规定的条件付款。 收到你方信用证后，
我方将负责装运。

如果有什么问题，尽管告诉我们。

最好的问候

莉莉



Ｕｎｉｔ ５　 订单与确认

５９　　　

Ｐａｒｔ ３　 实训

１． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｃｈｉｎｅｓｅ．
　 　 （１） Ｉ ｈａｖｅ ｐｌｅａｓｕｒｅ ｉｎ ｏｒｄｅｒｉｎｇ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｐｒｏｄｕｃｔｓ．

（２） Ｗｅ ｆｉｎｄ ｙｏｕｒ ｔｅｒｍｓ ｓａｔｉｓｆａｃｔｏｒｙ， ｐｌｅａｓｅ ｍａｋｅ ｔｈｅ ｄｅｌｉｖｅｒｙ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．
（３） Ｗｅ ｒｅｃｅｉｖｅｄ ｙｏｕｒ ｏｒｄｅｒ ｂｕｔ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ ｍａｋｅ ａ ｓｍａｌｌ ｃｈａｎｇｅ．
（４） Ｗｅ ｗｉｓｈ ｔｏ ｐｏｉｎｔ ｏｕｔ ｔｈａｔ ｔｈｅ Ｌ ／ Ｃ ｃｌａｕｓｅｓ ｓｈｏｕｌｄ ｔｏｔａｌｌｙ ｃｏｎｆｏｒｍ ｔｏ ｏｕｒ ｓａｌｅｓ ｃｏｎｔｒａｃｔ．

２． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｓｅｎｔｅｎｃｅｓ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
（１） 因原材料短缺，工厂将不得不拒绝贵方的订单。
（２） 贵方能在收到订单后 ５ 周内完成交货吗？
（３） 如果首次订单进展顺利，我们会考虑后期进一步的合作。

３． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｉｓ Ｃｈｉｎｅｓｅ ｌｅｔｔｅｒ ｉｎｔｏ Ｅｎｇｌｉｓｈ．
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敬启者：
我方已经收到贵方 １２８ 号关于床单的订单，但是因为原材料价格上涨我们不

得不对价格做一下小的调整，我方在 ３ 月 ２８ 日给出的报价是每套 ２５ 美元，你方

能否接受每套 ３０ 美元的新报价？ 如果可以的话，我方将对订单进行确认。
对此造成的不便我方深表歉意，期待贵方的尽快答复。

刘盼谨上

４． Ｔｒａｎｓｌａｔｅ ｔｈｉｓ Ｅｎｇｌｉｓｈ ｌｅｔｔｅｒ ｉｎｔｏ Ｃｈｉｎｅｓｅ．
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Ｄｅａｒ Ｍｓ． Ｓｍｉｔｈ，
Ｙｏｕｒ ｏｆｆｅｒ ｆｏｒ ｔｈｅ Ｔ⁃ｓｈｉｒｔｓ ｏｎ Ｍａｙ ２０ ｇａｉｎｅｄ ｏｕｒ ｂｅｓｔ ａｔｔｅｎｔｉｏｎ， ｗｅ ｗｏｕｌｄ ｌｉｋｅ ｔｏ

ｏｒｄｅｒ ｔｈｅ ｆｏｌｌｏｗｉｎｇ ｉｔｅｍｓ：
Ｌａｒｇｅ ２０００ ｄｏｚｅｎ
Ｍｅｄｉｕｍ ４０００ ｄｏｚｅｎ
Ｓｍａｌｌ ２０００ ｄｏｚｅｎ
Ａｓ ｔｈｅ ｓａｌｅｓ ｓｅａｓｏｎ ｉｓ ａｐｐｒｏａｃｈｉｎｇ， ｔｈｅ ｔｏｔａｌ ｏｒｄｅｒ ｑｕａｎｔｉｔｙ ｓｈｏｕｌｄ ｂｅ ｓｈｉｐｐｅｄ ｉｎ

Ｊｕｌｙ． Ａｔ ｔｈａｔ ｔｉｍｅ ａｎ ｉｒｒｅｖｏｃａｂｌｅ Ｌ ／ Ｃ ｆｏｒ ｔｈｅ ｔｏｔａｌ ｐｕｒｃｈａｓｅ ｖａｌｕｅ ｗｉｌｌ ｂｅ ｏｐｅｎｅｄ．
Ｐｌｅａｓｅ ｃｏｎｆｉｒｍ ｔｈｉｓ ｏｒｄｅｒ ａｓ ｓｏｏｎ ａｓ ｐｏｓｓｉｂｌｅ．

Ｂｅｓｔ ｒｅｇａｒｄｓ，
Ｘｉｎｚｈｕｏ Ｚｈａｏ


