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本章首先介绍了商务函的概念，然后又讲述了询价函、报价函、推销函、

订单函的写作方法，以及催款函、理赔函和索赔函的撰写，重点要掌握投标

书和招标书的写作。

【本章学习目标】

通过本章学习，读者能够：

1.了解商务函、催款函、理赔函、索赔函

2.理解询价函、报价函

3.掌握投标书、招标书

本章学习目标



7.1.1 商务函的概念

商务函也称商务信函，属于商务礼仪文书，是指企业与企业之间，在各种商务

场合或商务往来过程中所使用的简便书信。它的主要作用是在商务活动中用来建

立经贸关系、传递商务信息、联系商务事宜、沟通和商洽产销、询问和答复问题

以及处理具体交易事项。

7.1   商务函



7.1.2 商务函的特征

商务函有7个特征。

• 语言风格口语化

• 函件内容直接性

• 语气态度真诚性

• 行文主旨单一性

• 行文格式规范化

• 人物地位平等性

• 收发时效性

7.1   商务函



7.1.3 商务函的一般格式

商务函一般由3部分组成:信头、正文和信尾。其中，标题属于信头部分，各个

部分的具体内容如下。

（1）信头

信头就是商务函的开头，由标题、发信人名称和地址、函号、称谓以及收信人

地址和单位等构成。

（2）正文：商务函的正文包括问候语、主体和结束语，

（3）信尾：商务函的信尾一般由祝颂语和落款构成，有时还会有附件。

7.1   商务函



7.1.4 商务函的写作要求

（1）内容正确、目的清楚、表述具体。

（2）文字简洁、态度礼貌、语气委婉。

（3）明确责任、划定界线、分清权限。

7.1   商务函



7.1.5 商务函的分类

（1）介绍经营业务的信函

这种信函内容上要准确明了地介绍自己的业务范围、经营理念以及经营宗旨等，

语气上要礼貌谦和。介绍经营业务的信函一般反映的是商务往来中的基础信息，

所以在写作过程中要真实、具体。

7.1   商务函



7.1.5 商务函的分类

（2）寻求建立业务关系的信函

这种信函内容上要明确表达谋求合作的态度并要表明合作的基础、可行性以前

景，如果需要还可以写明合作的内容和方式，写作语气要礼貌谦和。有主动方的

致函，有被动方的复函。

7.1   商务函



7.1.5 商务函的分类

（3）恢复业务关系的信函

这种信函内容上首先表达继续合作的愿望，可以回顾以往的合作成果，也可以

展望未来的合作前景，进而通过对客观的合作利益的表达，以恢复业务，谋求新

的合作。

7.1   商务函



7.1.5 商务函的分类

（4）商洽价格的信函

这种信函内容要准确写明价格洽谈所指对象，可以针对商品或劳务，明确表达

对价格的期望，给出意见或建议，必要时，要写明确切的价格数据和数量，不能

含糊其辞。

7.1   商务函



7.1.5 商务函的分类

（5）婉拒业务关系的信函

这种信函首先要对对方的合作意愿表示感谢，再以恰当合理的理由明确表达拒

绝此次业务关系的意思。一般拒绝业务关系的信函都要为将来可能会有的合作留

有余地，所以最后通常会表达对今后合作的期待。

7.1   商务函



7.2.1 询价函

（1）询价函的概念和特点

询价函是买方向卖方询问有关商品交易条件所写的商务信函。询价的目的是请

对方报价，询价对交易双方都没有法律上的约束力。询价函即专用于买方询价的

商务函。

7.2   询价函、报价函

特点 内容

直接性 询价函一定要写得简明扼要、短小精悍。切中要点。

精确性
当涉及数据或者具体的信息时，比如时间、地点、价格、货号等，尽可能

做到精确。这样会使交流的内 容更加清楚，能够加快处理事务的进程。



7.2.1 询价函

（2）询价函的写作格式

询价函一般由标题、称谓、正文、落款四部分组成。

7.2   询价函、报价函

结构 内容

标题
标题可以直接写“询价函”，也可以是发文机关+询价内容+文种。如《政府办公用品采

购询价函》。

称谓 在标题下另起一行，顶格写受函人﹙公司﹚名称。

正文

正文包括开头、主体和结尾三部分。①开头，写明项目名称、询价的依据和目的。②主

体，是询价函的重心，主要内容包括：询价函编号、报价人资质要求、复函和报价须知

、应承担的法律责任、结算方式、联系方法等。需要向卖方索要主要商品目录本、价格

单、商品样品、样本时，也可以用询价单或发订单的方式询问某项商品的具体情况。③

结尾。表明合作的诚意和愿望。如，特此函复、特此函告。

落款 询价单签字，标明年月日，并加盖公章。



7.2.1 询价函

（2）询价函的写作格式

询价函的写作要求：

• 态度真诚、礼貌

• 注意用语和语调

• 表达直接，语言简洁凝练。

7.2   询价函、报价函



7.2.1 询价函

（3）询价函的分类

 根据询价商品的种类，询价函可以分为单一询价函和综合询价函。单一询价

函只就一种商品询价；综合询价函一次可以询问多种商品价格。

根据询价商品的不同，询价函可以分为不同的类型，比如汽车询价函、房屋询

价函等。

7.2   询价函、报价函



7.2.2 报价函

（1）报价函的概念和特点

报价函是商务活动中作为卖方在接到客户的询价函后发出的回复性信函。

对于卖方而言，一封报价函可能意味着一次销售的好时机，所以回复的报价函

一定要及时、确切、周到，不要因为某些小小疏忽而失去了潜在的客户。

7.2   询价函、报价函



7.2.2 报价函

（2）报价函的写作格式

7.2   询价函、报价函

        结构 内容

标题
即件名或主题，在第一行居中用较大字体标注，指出信函的主要内容。可

以直接书写 “报价函”、“报价信”等字样。

称谓
在标题之下另起一行或直接在第一行顶格书写受信者的名称。称谓后加冒

号。

正文

在称谓之下另起一行空两格开始书写，一般首先简要说一句感谢对方的询

价，然后具体答复价格及相关信息，如产品的质量、规格、 包装、交货方

式、优惠政策等，最后礼貌地写上 “欢迎再询”等关切的话

结语
在正文之下另起一行空两格书写 “此致”、“顺祝”等表示恭谨之意的词

语，再另起一行顶格书写 

落款
在正文或结语的右下方署上写信者的名称。在署名的下方写上写信的日期

。



7.2.2 报价函

（2）报价函的写作格式

报价函的格式与写作要领：

• 报价函的内容应该包括报价单位、报价人以及报价单位的联系电话或联系传真。

• 如果是项目形式，还要列出项目名称、项目负责人以及详细的联系电话或传真。

• 如果是产品，则要对产品的序号、产品名称、规格、数量、单位、单价、金额

等做详细介绍。

• 还要对付款方式、优惠政策等做细致的介绍。

7.2   询价函、报价函



7.3.1推销函

（1）推销函的概念

推销函是为向对方推销产品而使用的一种业务信函。是一种常见常用的商业专

函。

（2）推销函的写作格式

推销函的结构包括开端语、正文、结尾三个部分。

7.3 推销函、订购函



7.3.1推销函

（2）推销函的写作格式

推销函的结构包括开端语、正文、结尾三个部分。

7.3 推销函、订购函

         结构 内容

开端语 开端语必须要醒目，能够突出显示产品及其优点，要有独创性，并要求做到简明扼要。

正文

正文部分包括介绍产品、提供证据以及数据、提出保用期和免费试用以及价格合理性。介绍产

品必须保持全面细致，语言力求生动活泼，突出强调产品的能够吸引顾客的特点。提供证据时

应继续强调产品的突出特点，使用具体的语言、客观地进行说明，可适当运用用户的表扬信，

然后提出保用期和免费试用。正文的最后，大多介绍价格的合理性。除非价格具有特点突出，

否则不要在首段或末段谈价格，要在正文概括产品优点的句子中提及价格。要用一个较长的复

合句，要用具体数字说明购买该产品可省钱若干。报价时要用小单位，如可行可与具有类似特

色的同类产品进行比较。

结尾 信的结尾要充满信心和热情地呼吁，要激发读者的购买意欲。



7.3.2订购函

（1）订购函的概念

订购函是买方按照与卖方协商好的条件掀起订购所需货物时所有的一种商用文

书。

7.3 推销函、订购函



7.3.2订购函

（2）订购函的主要条款

一般来说，订购函需要包含以下主要条款：

订购函一般分为两种，一种是前面的接收函了已经对所需订购的而货物做了详

细的介绍；另一种是把订购函作成订单的形式，以表格的形式列明各项交易的内

容。订购函一般都应该包括商品的名称、牌号、规格、数量、价格、结算方式、

包装、交货日期和地点、运输方式、运输保险等。

7.3 推销函、订购函



7.4.1 催款函

（1）催款函的概念

催款函是一种催交款项的文书，是交款企业或个人在超过规定期限，未按时交

付款项时使用的通知书。

7.4  催款函、理赔函、索赔函
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