
   

 

集团经济的外贸函电营销研究初探 

文/钱 莙 

   我国已经加入了世界贸易组织，随国际商业往来的日益频繁，对外贸函电的需求会与日俱
增。集团经济条件下的外贸函电营销问题是集团经济企业与国际市场接轨的重要武器  
   一、外贸函电概述 
   在国际贸易中，买卖双方通过洽商，就各项交易条件取得一致协议后，交易即告达成，买卖
双方当事人即存在合同关系。国际买卖合同的商订是整个交易过程中最重要的一个环节，虽然可以
通过口头的方式进行，但实践中，主要是通过函电的方式进行。1999年出台的《新合同法》第10条
和第11条规定：当事人订立合同，有书面形式、口头形式和其他形式。书面形式是指合同书、外贸
函电件以及数据电文（包括电报、传真、电子数据交换和电子邮件）等可以有形地表现所载内容的
形式。“函”是“封套”的意思，即是指外贸函电件，而“电”即是包括电报、传真、电子数据交
换和电子邮件等在内的数据电文的统称。所以说，函电不仅是洽商国际买卖合同的手段，而且是签
订国际买卖合同的主要形式之一。 
   集团经济的外贸从业人员需将英语与外贸业务相结合，借助外贸实务中各种英文业务函件、
电传和传真以及其它高效、便捷的联系方式，综合运用各种贸易术语、国际惯例，熟悉贸易业务流
程的具体环节并能熟练的加以应用，进而增强集团经济企业的经济实力。具体来说，要求集团经济
企业相关人员掌握外贸函电的基本格式与写作技巧，如何用地道的外贸英语拟写外贸进出口业务各
个环节的往来外贸信函，如何与外商建立业务关系，如何处理询盘、报盘、还盘、接受，商讨装
运、支付、保险及索赔等。通过培训，使集团经济企业相关人员重点掌握每一个环节的内容及写作
技巧，掌握地道的外贸用语、缩略语等，并学会应对各类突法事件。 
   二、集团经济如何使用好外贸函电营销工具 
   1、集团经济外贸的特点 
   集团经济是介于宏观经济和微观经济之间的特殊经济形式,在某种意义上具有中观经济的特
性，但又不是宏观或微观经济的简单复制。对于这一特殊的经济层面,应根据其特点有针对性地加
以管理。集团经济的外贸特点表现在：1、外贸整体势力强，资产规模大；2、经营能力提高，经济
效益好；3、对国际市场的把握敏感，国际市场外贸函电依赖度高；4、集团经济企业固定资产投资
大，风险较大。 
   对于外贸从业人员来说要了解国际市场，同时更要了解自己企业情况和产品情况。许许多多
的外贸从业人员都在问如何找客户，其实客户就是你自己。从自己出发审视你销售的产品。你的产
品有哪些特点，用在哪些公司、部门、设备、产品上，做到知己知彼中的知己。 
在集团经济条件下，外贸营销促进中首先要拥有和了解客户资料档案，要持续沟通，电话、传真、
邮件、节日贺卡等外贸函件要规范和热情联络，若是持续从事这个行业，就更要想着客户，关心客
户需求动态，他甚至他或她的公司和家人。其次应建立集团经济企业的外贸函电誉，要说到做到，
尽管非常想达成合同，但是若知道本企业不能按期生产，那么要告诉顾客，在这个定单中的数量是
不能完成的，你能按时守质完成的数量是多少。不要怕失去这个合同，失去一个合同不能比失去一
个客户对你的外贸函电任更重要。坚持原则，树立集团经济企业的形象和品牌效应。 
   2、集团经济使用外贸函电营销工具的对策 
   （1）注重外贸函电营销的国别礼仪 
   外贸函电要注意一些基本礼仪，比如： 
   称呼要合适——写外贸函电开始便要称呼对方，称呼要顶格写，还要用正确的称谓，如长辈
用“敬爱的XX”、“尊敬的XX”，朋友之间可用“亲爱的XX”或者直呼姓名。 
问候要热情。写外贸函电犹如见面，因此外贸函电的开头应有问候语，问候语可长可短，如“您
好”，体现出写外贸函电人的一片真诚。 
   祝福要诚恳——写外贸函电在结束时就像跟朋友告别一样，说一声“再见”、“珍重”，因
此外贸函电的结尾应有祝福语。祝福语要注意规范，一般分两行书写，上一行前空两格，下一行顶
格。 
   书写要正确、清晰——外贸函电上要写清楚邮政编码和详细地址，字迹要清晰可辨，收外贸
函电人名字后应写上“同志”、“教授”等称谓,但不能用“外公”、“阿姨”等亲属称谓，这不
符合邮递员与收外贸函电人之间的关系。 
   及时阅读，回复——收到外贸函电件时要及时启阅并根据来外贸函电内容及时回外贸函电，
对来外贸函电中求教的问题或托办的事情，也要明确答复。 

 



   （2）掌握几个外贸函电书写原则 
   礼貌：语言要有礼且谦虚，及时地回外贸函电也是礼貌的表现。 
   体谅：写外贸函电时要处处从对方的角度去考虑有什么需求，而不是从自身出发，语气上更
尊重对方。 
   完整：一封商业外贸函电函应概况了各项必需的事项，如邀请外贸函电应说明时间、地点
等，确忌寄出含糊不清的外贸函电件。 
   清楚：意思表达明确，要注意：避免用词错误，注意词语所放的位置，注意句子的结构等。 
   简洁：避免废话连篇，避免不必要的重复，短句、单词的运用，具体，正确 (作者单位：江
苏省南京工程高等职业学校 管理科学系)   
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