Unit One                          
Basic Knowledge of

Business Letter Writing (1)
第一单元 
商务信函写作基础（1）
· Tips 写作要点
Components of Business Letters
商务信函的构成要素
标准的商务信函由三部分组成：

· 信头：信头所占页面一般不超过三分之一。通常包括发信人地址、日期、收信人地址和姓名、称呼及事由。

· 正文

· 信尾：一般包括结尾敬语、签名、承办人代号、附件、抄送及附言。

在正式商务信函中，一般常用到12种要素：

1. Letterhead （发信人地址）

2. Date（日期）
3. Reference number（案号）
4. Inside address（收信人地址）

5. Attention line（经办人）

6. Salutation（称呼）

7. Subject line（事由）

8. Body （正文）

9. Complimentary close（结尾敬语）

10. Signature（署名）

11. IEC block（缩写名、附件、抄送标志）

12. Postscript（附言）

其中，发信人地址、日期、收信人地址、称呼、信的正文、结尾敬语和署名属于标准要素，是正式商务信函必须包括的7个主要部分，其他要素视具体情况取舍。这些要素在信件中的大致位置如下所示：

	  Letterhead（发信人地址）

Date （日期）
Reference number（案号）
Inside address（收信人地址）

_______________

_______________

Attention line（经办人）

Salutation（称呼）

Subject line（事由）

Body（正文）__________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

___________________________

______________________________________________________________________________

_____________________________________________________

Complimentary close（结尾敬语）

Signature（署名）

IEC block（缩写名、附件、分送标志）

Postscript（附言）


1. Letterhead（发信人地址）商业信函首页通常使用印有公司抬头（发信人地址）的信笺，抬头上标明公司名称、地址、电话和传真号等。其位置在页首居中处。如：

Shandong Ocean Shipping Agency Co. Ltd.
130 Hong Kong Road, Qingdao, 266000, P. R. China

Tel: (86-532) 87654123




Website: www.sosa.com

Fax: (86-532) 87654120



  E-mail: soca@sina.com
2. Date（日期）写在抬头或发信人地址的下一行，靠左边或右边，通常由信件的格式或公司的习惯决定；日期的写法有两种：
A. 英式：日、月、年，如6 November, 2005 / 6 November 2005 
B. 美式：月、日、年，如November 6, 2005

注意：在书写日期时，日子和年份用数字，而为了避免混淆，月份是不用数字的，因为如用数字，以6—11—2005为例，如果不注明是英式还是美式日期表达方式就无法知道是几月几号。

3. Reference number（案号）是发信人或收信人为了便于分类归档和日后查询，根据交易内容、办事人或时间等所编写的号码，一般打印在日期附近或收信人地址上方。编号无固定格式，公司可以选择他们认为最有效的方式予以表示。如：

Your ref: CNN/011

Our ref: 12344/XY

4. Inside address（收信人地址）包括收信人的全名和职称，以及公司的全称和地址，其书写顺序依次为：收信人的姓名和称呼、职衔、公司名称、街道名称、城市名、邮编、州名（省名）和国名。

礼貌性称呼：先生：Mr；夫人：Mrs；小姐：Miss；女士：Ms；假如不知收信人的姓名，可用其职务或机构名称代替；如果某公司名称由人的姓名组成，公司名称前又没有定冠词The，则可用Messrs一词作为对该公司的尊称。

收信人地址从页面左边空白处写起，在日期下面空一行。如地址较长，可适当分行，以保持结构平衡。如：

Ms Linda Davis





Personnel Director

Sales Manager






Boots the Chemist Ltd.

The Acme Shoe Co., Ltd.



16 – Pulton Road

369 Piccadilly






Chiswick

London N.W.4






U K

England

5. Attention line（经办人）在商务书信中，收信人地址的首行已写明收信人姓名，故经办人这一栏现已不常用。如需使用经办人栏，要从页面左边空白处写起，在收信人地址下空一行。如：

1） Attention Ms Yamakawa，Chief Accountant

2） For the Attention of Mr Quain

3） Attention of Marketing Manager

6. Salutation（称呼）从左边空白处写起，在收信人地址下空一行。如有经办人一栏，则在其下空一行再写称呼。英国人称呼后用逗号或不用标点符号，美国人称呼后用冒号。常用的商务信函称呼如下：

1） 写信人知道收信人的姓名和性别：Dear Mr / Mrs / Miss / Ms Davis；

2） 写给一位有具体职衔的人而且知道对方的性别：Dear Sir / Dear Madam；

3） 写给一位有具体职衔的人但不知其性别：Dear Sir or Madam；

4） 写给一家公司，没有明确的收信人：Dear Sirs, 或Gentlemen:。

7. Subject line（事由）位于称呼下方空一行的位置，长度一般在10个词以内，可用底线或黑体字加以突出，其位置居中、居左或缩格均可。事由常以Subject或Re（拉丁语“关于”）作引导词，也可不用。如：

1） Subject: Sales Contract. 2004—116

2） Re: Sales Contract. 2004—116

3） Sales Contract. 2004—116

8. Body（正文）是商务信函最重要的部分，起始段落常常引述对方的来信日期、案号、主题和基本内容或作简要的自我介绍，表明目的和要求；中间段落常给出必要的背景信息和佐证信息，述及具体问题；结尾段落一般简要说明读者应该采取怎样的行动。最佳商务信函中句子的平均长度为15到18个单词，长短句交错使用，首尾段落长度应在4行以下，中间段落不应超过8行。

9. Complimentary close（结尾敬语）是发函人在信函的结尾的客套语，一般放在正文下面的第三行，与左边界或日期对齐，这要根据信函的格式而定，其后跟有逗号或不用标点符号。几乎所有的商务信函都会用到结尾敬语。至于选用怎样的词句，通常由作者自行决定。
商务英语函电中常用的结尾套语：Sincerely yours, Sincerely, Cordially yours, Yours sincerely, Yours truly, Yours cordially, Very truly yours, Respectfully yours等。
现将不同形式的结尾敬语列表如下：

	形式

（Forms）
	结尾敬语

(Complimentary close)
	备注

（Remarks）

	亲切的结尾敬语

（Cordial）
	Sincerely

Cordially

Yours sincerely / Sincerely yours

Yours cordially / Cordially yours

Very sincerely yours

Very cordially yours
	诚心谨致

衷心谨致

诚挚问候

衷心问候

至诚问候

由衷问候

	正式的结尾敬语

（Formal）
	Yours very truly

Very truly yours 

Respectfully yours
	真诚拜候

真诚致意

诚敬拜候 (特别用于地位尊崇的收信人)

	轻松的结尾敬语

（Informal）
	Best wishes
Warmest regards

Cheers!

See you in …!
	祝如意

温馨问候

祝愉快！

……再会！


在典型的商务信函里，比较偏好用Sincerely yours（诚挚问候）或Cordially yours（衷心问候）作为结尾敬语。

10. Signature（签名）打印信件时应在结尾敬语下面空三行，自第四行打上签名正体和职务，中间的空行留做手写签名之用。如果是授权代表公司签名，就必须在亲笔签名的前一行写明公司名称。为了表明性别可以在签名时手书或打印上Mr / Miss/ Mrs等字样如：

1)
Yours faithfully,

Harry Hill

Harry Hill,

Marketing Manager

2) Yours faithfully 

for Precision Air-conditioning Co. Ltd.

Yvonne Chong

Ms Yvonne Chong

Regional Sales Manager (Singapore)

11. IEC block（缩写名、附件、分送标志）IEC是initials, enclosures and carbon copies block的缩写，位于签名下空一行，紧靠左边线。

1） Initials（缩写名）商务书信有时由负责人指示，秘书起草并打印，再经负责人审核并签名。为方便查阅，往往在署名后写上负责人和秘书姓名的首字母缩写。如：一封由Robert Jackson指示， Mary Samuel起草并打印的信函可用下列代号表示：

RJ/MS，RJ/ms，RJ:MS，RJ:ms，rj:ms。

2） Enclosures（附件）

如果随信附有其他材料，IEC部分的第二行则向收信人传递这一信息。如：

a. Encl: 2 Invoices

b. Enc: Order No. 345

c. Enclosures: 

1. Check No. 135

2. Order No. 428

3） Carbon copy（抄送）

如果一封信的副本同时还发给第三方，通常用cc表示，其后可加冒号也可不加，即可大写也可小写。如：

cc: J. M. Dixon

如果发信人不想让收信人知道信件还要抄送给别人，就用bcc（blind carbon copy）代替cc，标注在不发给收信人的影印件的下方。这种抄送只有收函人自己清楚，其他收函人均不知道已收到该函副本。
所以，一个完整的IEC部分看上去是这样：

GBH: HSL

Encl: 2

cc: Bernard Black, President

12. Postscript（附言）用于补充本人的说明，位于IEC之下空一行，紧靠左边线处，其缩写为PS，在商务信件中，附言已并非着眼于发挥其原始的作用（提及某件被遗忘的事），而是作为强调某件事的一种手段，以引起收信人的注意。

Continuation Sheet（续页）
信函内容尽量控制在一个页面内，如信函内容过长，一张信笺不够用，则需要使用续页，但是不要将结尾敬语、签名等单独成页。使用续页时要注意：续页必须用空白纸张，一般不使用印有信头的信笺。在续页的顶端，打上收函单位或个人的名称、页数、日期等。例如：

	—2—

SMITH & SON COMPANY                    December 20, 2005




Format of Business Letters
商务信函的格式

1. 商务信函有多种格式，较常用的书信格式有三种：①齐头式（block form）、绝对齐头式（extreme block form）和折衷式（semi-blocked form）。

1) 齐头式：也称直列式，这种格式除日期、结尾敬语和签名部分外，其他部分每行开头均处于信纸左边顶格处，不同层次或段落用空行间隔，以示区分。如有事由项可以居中，也可以缩进五或十个英文字母。这种格式便于打字又有变化。

	------------------------------------------------

-------------------------Letterhead










                          ------------ Date

--------------

-------------- Inside address

-------------------- Salutation

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------Body 

----------------Complimentary close

-----------Signature


2) 绝对齐头式：是齐头式的绝对形式。它要求信从信纸左边顶格写起。这种格式最便于打字，    是商业信函中使用最频繁的一种。

	----------------------------------------------

---------------------Letterhead

------------ Date

--------------

-------------- Inside address

------------------ Salutation

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------Body 

----------- Complimentary close

-------------Signature


3) 折衷式：兼有缩行式和齐头式的特点。这种格式要求书信的正文采用缩行式，就是每一段第一行通常都要缩进4-5个空格，而其他部分则与齐头式一样。

	-------------------------------------------------

-------------------Letterhead











                     ------------ Date

--------------

-------------- Inside address

--------------------- Salutation

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------Body 










          ------------------Complimentary close










                   ------------------Signature


2. 空行是商务信函格式的一个重要组成部分，除了日期与发信人地址、IEC部分内部不空行以外，其他各部分之间均要空行，即日期与编号、编号与收信人地址、收信人地址与经办人、经办人与称呼、称呼与事由、事由与正文以及正文每个段落之间都要空出一行；结尾敬语与正文的末行之间应有两行的间距；签名与结尾敬语之间空三行间距。

3. 在商业信函中，宽式标点比严式标点更常用，采用宽式标点，收信人地址、称呼和结尾敬语后都不加标点，这使打字变得更为快捷，对于一家每天要发送几百封信件的公司来说尤为重要。采用严式标点，则收信人地址的每一行结尾都要加逗号，每个缩写词后都要加点，称呼和结尾敬语后也要加相应的标点。

Addressing Envelopes

信封的写法

信封是信函的门面，代表了公司形象，为了保证信件迅速、准确地投递，务必认真填写信封，以达到正确、易读及美观的目的。
1. 国际贸易中所使用的信封大多为长方形，最常用的有大型信封（23.5 cm × 11 cm）和小型信封（16.5 cm × 9.5 cm）两种；

2. 信封上不要缩写或简写人名或地名；

3. 收信人地址打印在信封中央偏右下的地方，一般不用手书，其内容、格式和标点要与信内的Inside address保持一致，如需转交时，C/O行位于收信人姓名下一行；

4. 发信人地址位于信封左上角，一般的专用信封上已印好此项内容，其排列形式与标点应与信内一致；

5. 邮票贴于右上角，当不止一张时，先由右往左，然后再往下贴，其下有时标明邮递指示（邮递指示通常标注于信封明显处），如：

ORDINARY MAIL（平信）；

VIA/BY AIRMAIL（航空）；

REGISTERED/Reg./R.（挂号）；

DOUBLE-REGISTERED（双挂号）；

EXPRESS（快件）；

EXPRESS MAIL SERVICE (EMS)（特快专递）等；

6. 左下角为附加说明信函类别，如：

SAMPLE（样品）

PRINTED MATTER（印刷品）

PHOTO INSIDE（内有照片）

WITH COMPLIMENTS（赠品）

URGENT/RUSH（急件）

IMMEDIATE（要件）

PERSONAL（亲启）

PRIVATE（私人信件）

SECRET（密件）

TOP SECRET（绝密）

CONFIDENTIAL（机密）等，有时邮递指示也可标于此处。 
信封的书写没有固定的标准格式，在此向大家推荐一种较为普遍的格式：

	（1）

发信人名称、地址Return Add.

(2)

邮票Stamp

(3)

邮递提示Mailing Direction

(4)

收信人名称、地址Mailing Add

(5)

说明Remarks




例1
	Russell T. Leventhal

The Pattern Specialists, Inc.                               (Stamp)

255 Palisades Boulevard                                    REGISTERED MAIL

Tacoma, WA 98407                   

                        Ms. Marjorie Toshiko

                        518 West 24 Street

                        Palo Alto, CA 94301


例2

	John Smith

Overseas Trading Co.                                            (Stamp)

24 Park Street                                             Express Mail Service

London EC4                                               

England

                        Miss Nancy Green 

                        C/O Sharpie Electronics Company

                        1005 Portland Place 

                        Boulder, Co 80302

                        U. S. A

Urgent


· Specimen
 范例
Sample 1.

	                         Banderjohn Trading Co., Ltd.

317 Outranm Road, #02-16/18  Concorde Shopping Center

Singapore 169095

Fax: (65) 7342001   Tel: (65)7217669

18 September 2005
Manager 

Trendburg International Audio Equipment (HK)

4/F Vicwood Plaza  Des Voeux Road

HONG KONG SAR

Re: The Letter of September 6

Dear Sir

Thank you for your letter of September 6. We are obliged to ABC Company for having recommended us to you.

We are a medium-sized trading company established in 1980 and have been doing business with the firms in more than thirty countries.

Your desire to establish direct business relations with us on the basis of equality and mutual benefit coincides with ours. We are convinced that with our joint efforts business between us will be developed to our mutual benefit.

As requested, we are airmailing to you separately a sample each of Art Nos 2232 and 2237 for your reference. 

We are looking forward to hearing from you.

                                               Yours faithfully

                                                David Law
                                                David Law

Manager of Import & Export Department

DL: rh                                  cc:  Mr Kokubo (General Manager)

Enclosures: 3                                 Mrs Smithson (Marketing Manager)


Sample 2.

	ADCO INDONESIA LTD.

JI. Lombok 44  Jakarta

INDONESIA

Tel: (62) 21 353420   Fax: (62) 21 353368
19 May 2006
Mr. Lee Jung Hyun, Sales Manager

Interface Computers

461, Maetan 3-dong, Paltal-ku

Suwon City, Kyonggi-do, South Korea

Re: Prices and Discounts of Tanson 1 GHz Pentium II

Dear Mr. Lee,

We are considering providing each of our office with a computer at least. Last week I saw a demonstration of your Tanson 1 GHz Pentium II w/14〞XVGA color monitors at the Boise Business Show, and I think it would fill our needs nicely.

I understand that the Pentium II retails for $ 649. Is there a trade discount for companies that buy in fairly large quantities? Our initial order would be for about 30 units and reorders in perhaps lots of 6.

Not only do I need price information, but I also want complete details about service, warranties—any information you think will assist me in making a decision. 

Yours sincerely,

  for ADCO INDONESIA LTD.
Donna Rowe
Miss Donna Rowe

  Office Manager
DR: lk

cc: Edward Lam (General Manager)




Sample 3.

	Rhodes Furniture & Fixtures Inc.

15 Hoy Fatt Road 

Singapore 159504

Fax: (65)283 0537  Tel: 606-9858978

15 March 2006
Ms Ethel Bailey Manager 

Golden Ring Interiors

36 Commonwealth Lane #07-18

Singapore 149553

Dear Ms. Bailey, 

  Subject: Acknowledgement of Order (No.TX96) and Shipment

Thank you for your order (No.TX96) for furniture and the check that accompanied it. Welcome to our ever-growing list of satisfied customers. The furniture is being shipped today – by special instructions from me.

Norman Archer, our sales representative in your area, will call on you within the next couple of days to thank you in person. I think you’ll like Norman. He is extremely knowledgeable about our line of furniture and fixtures, and he will be anxious to learn how he can be of help to you.

I’m sending you separately our just released pamphlet on our new line of patio furniture, “Outside Living at Its Very Best.”
Sincerely yours,

for Rhodes Furniture & Fixtures, Inc.

  Alex Kissinger

Alex Kissinger

Sales Promotion Manager




Sample 4.

	Zhejiang Tian’er Textile Imp/Exp Co., Ltd.

124-125 Hubin Road

Hangzhou 310002  China

Tel: (0571) 5146782/5146897  Fax: (0571) 5146784

                                                     8 March 2006
Global Trade Co. Ltd.

Floor 3 1589 Landmark Avenue

Buenos Aires  

Argentina

Dear Sirs,

         Re: Shipment of 80,000 T-shirts (L/C NO. 57)
We have pleasure in informing you we have completed the above shipment as you stipulated in the Letter of Credit (No. 57), and we are writing to confirm the fax we sent to you this morning.

We are enclosing one set of duplicate shipping documents so that you may prepare necessarily to take delivery of the order when it arrives at your port.

Our Invoice No. 44156 in duplicate 

Packing List No. 56789 in duplicate

Bill of Lading No. Ad 3456

Insurance Policy No. BG 4321

Certificate of Quality No. TF 1345

We hope the T-shirts will make you satisfied, and we look forward to further cooperation with you.
Yours faithfully, 

Liu Jiang

Liu Jiang

Manager of Export Department




Sample 5.

	Xiamen Wanda Foreign Trade Corporation

16/F Hong Xing Building 258 S. Hubin Road 

Xiamen Fujian Province  PRC

Tel: (0592) 5150610  Fax: (0592) 5150961  Postcode: 361004

  6 November 2005
Mcfarland International Trade Co. Ltd.

250 Royal Road

New York, NY 30786

USA

Dear Sirs, 

We thank you for your order NO. 23A46 for 200 Air-Conditioners and appreciate your intention to push the sales of our products in your country. However, your suggestion of payment by time L/C is unacceptable. Our usual practice is to accept orders against confirmed, irrevocable L/C at sight, valid for 3 weeks after shipment is made and allow transshipment and partial shipments.

According to the above terms, we have done substantial business. We hope you will not hesitate to agree with us on payment terms to get the transaction concluded. 

We are looking forward to hearing from you.

Faithfully yours, 

 Fan Wen

  Fan Wen 

  Manager of Import & Export Department




· Vocabulary
词汇与术语
obliged /(((((((((/ adj.
感激的；有义务的

recommend /((((((((((/ v.
推荐，介绍；劝告，建议

on the basis of 
在……基础之上

equality /(((((((((/ n.
平等，均等；相等，等式

mutual /((((((((((/ adj.
相互的，彼此的

benefit（from）/((((((((/ n. & v.
益处，好处；有益于，得益

coincide /(((((((((((/ v.
一致，相符；恰好重合

reference /(((((((((/ n.
参考；证明书；提及

demonstration /(((((((((((((((/ n.
展示，表演，示范

monitor /((((((((()/ n.＆v.
班长；监听器，监视器；监听，监视；检测

retail /((((((((/ n. & v.
零售，零卖

initial /((((((/ adj. & n.
开始的，最初的；首字母

order /((((((()/ n. & v.
订货，定购；定购，点（菜饭等）

warranty /((((((((/ n.
保证（书），担保（书），保单

acknowledgement /(((((((((((((/ n.
承认，收到的通知

sales representative
销售代表

knowledgeable /((((((((((/ adj.
有见识的，渊博的

fixture /(((((((((()/ n.（常用复数）
（房屋内的）固定装置

pamphlet /((((((((/ n.
小册子

patio /(((((((/ n.
天井；（和房屋连接的）室外就餐处

stipulate /((((((((((((/ v.
规定，记明

confirm /((((((((/ v.
确认；证实；进一步确定

duplicate/(((((((((((/ adj. & n.
完全相同的；副本的；加倍，复制品

shipping documents 
货运单据

take delivery of
提取；传送，投递

bill of lading
提单

insurance policy
保险单

certificate of quality
质量证书

appreciate /(((((((((((/ v.
为……表示感激；领会；欣赏

confirmed letter of credit
保兑信用证

time letter of credit（L/C）
远期信用证

irrevocable L/C at sight
即期不可撤销信用证

valid /((((((/ adj.
有效的；有根据的

transshipment /(((((((((((((/ n.
转船运输，转载

partial shipments
分批装船

term /((((/ n.（常用复数）
（契约、谈判等的）条款，条件

substantial /((((((((((/ adj.
可观的，大量的；牢固的，坚实的

hesitate /(((((((((/ v.
犹豫，踌躇，迟疑不决

transaction /((((((((((/ n.
交易

payment term
（贸易合同中的）付款条件

· Exercises
单元练习
1.  Change the disordered words into a letterhead, inside address, IEC or letter end 连词成发信人地址、收信人地址、IEC或信尾

1) Cables: “LILLY” Malta; Tel: 35367/3821; Telex No: 274 Camgro; Walter Camillieri Ltd.;   The Republic of Malta; 55 Theatre Street, Valletta

2) Atlantic Publishing Company; The United States of America; Manager of Textbooks Department; Mr. Williams Foster; 4550 Broadway, New York City

3) Sales Manager; Julia Brown; Sincerely yours; Encl. 5; for XYZ Import & Export Co.

4) cc Bank of America, Washington; Washington Chamber of Commerce; Enc. 1 B/L; 3 Photos; js:lm 

5) 2802 Admiralty Centre, Tower One; Tel: 529 0356; Fax: (852) 565 8749; 18 Harcourt Road; Abraham Book Centre; Hong Kong SAR

2.  Make a letter of reply to the letter in Sample 1 of Unit 2 with the following words 利用下列词汇给第二单元的样函1写回复函
帮助Mr Bruce Owens于3月22日给Katherine Lewis写一封完整的回复函：

Katherine: I – agree with you – when- say – Pendant Correction Tapes – not satisfactory – I – telephone – the Pendant people – their attitude – this correction tape – of the highest quality – and – see – nothing wrong with it 

I – sending – you – in – separate mailing – couple of rolls of Cover-All correction tape – you – use this tape- delighted with it – brand – we – distributing – from now on – and – hope – receive – order – from you – I – predict – no more complaints – from your customers

3.  Fill in a letter according to the following information in Chinese 根据中文填空

	中国上海兴达路999号金星大厦33楼新路华贸易有限公司

电话: (021) 51506180 传真: (021) 51506961 邮编: 210004
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

加拿大，多伦多，#304 – 310 Jalan Street，James Brown & Sons公司

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

敬启者：

___________,

  We are pleased to place an order according to the order sheet enclosed. We urgently need the products, therefore we ask you to arrange shipment so that they may arrive here by the 20th next month. We shall appreciate your attending to our instructions on the quality.

谨上

进出口部经理

韩  洪

  2005年12月6日

附件：3


4.  Write an envelop according to the information in Sample 1
根据样函1的内容写一个通过航空形式邮寄的信封

5.  Translate English into Chinese 英译汉
1)
WTE Electronics Ltd.

112 North Bridge Road, #05-55 Peninsula Plaza

SINGAPORE 179098

2)
Goldstar Electronic International Inc.

1120 Nathan Road

Mong Kok, Kowloon

Hong Kong SAR

3)
European Business Consultants Ltd.

105 Gloucester Road

Wanchai

Hong Kong SAR

4)
Macs International Marketing Specialists Inc.

Floor 3 1589 Landmark Avenue

Buenos Aires
Argentina

5)
The Hengsheng Foodstuff Co. Ltd.
92-98 Portland Place 

London WP4 S4Z 

UK

6. Translate Chinese into English
汉译英
1) 上海船舶修造厂

2) 阿拉科马医疗器械厂

3) 布蓝森塑料有限公司

4) 计算机通信公司

5) 菲利浦兄弟食品公司香港分公司

7. Fill in the blanks with the words given below and change the form where necessary
填空
	for           respectfully          Mr          cc         sincerely       
Encl Miss         fl


1)  Sincerely yours

Lydia Ehgels

____ Lydia Ehgels

Sales Manager

LE: pw

2)  Yours sincerely 

Lim Son 

Mr Lim Son

General Manager 

_____: Mr Yong Waiyen, Sales Manager

3)  Yours faithfully 

_____ New China Language Academy

Patricia Young

Ms Patricia Young

4)  Dear Mr. Brown

……………………………………………………………………..

_______ yours

5)  Faithfully yours 

Kim Jungsup

Sales Representative

____: 2 Invoices
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