
商务英语回函格式 商务英语新闻稿格式及
(汇总5篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？这里我整理了一些优秀的范
文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

商务英语回函格式篇一

20xx年12月23日~20xx年1月31日

佛上市南海区罗村灯饰城

福瑞康姆五金制品有限公司

实习部门：外贸业务员

（一）公司简介：

福瑞康姆五金制品有限公司是一家专业从事大功率led照明灯
具集研发、生产、销售为一体的专业公司。其产品涵盖了工程
（商业）户外和室内照明、家居照明和各种工业照明，为客
户提供全方位的半导体照明和服务。

（二）实习内容：

在公司实习期间，我从事的是外贸业务员工作，一开始主要
熟悉公司的日常工作和公司的产品，包括对产品的性能、特
点、制造工艺过程、整理公司的样品，从整理中熟悉了解产
品，对市场行情的了解，这样的工作虽然有些沉闷，但我相
信付出过就会有收获。



（三）实习过程：

商务英语回函格式篇二

尊敬的公司领导:

我因，特向您请事假天。请假时间自年月日至年月日。这段
时间内原计划安排的工作已做好处理，希望领导批准。

敬礼!

尊敬的公司领导:

我因_______________，特向您请事假_____天。请假时间
自_____年_____月____日至____年____月____日。这段时间
内原计划安排的课程已做好处理，希望领导批准。

某某领导(先生)您好:

由于老家路途远，做火车需要一天，端午节期间想多请假2天，
希望组织上(或者公司)能给与本人假期，本人在端午节归来
后一定以更加饱满的热情迎接新的挑战，以更加高涨的情绪
投入到工作当中，并且处理好请假期间的事物，希望组织上
给予批准!

谢谢!

敬礼!

__________________领导:

我叫_____________，由于家中有急事需处理，无法按时参
加_______月______日的会议议程，需请假______天，请予批
准!



商务英语回函格式篇三

巩固商务英语专业的专业知识，提高口语水*及实际操作技能，
丰富实际工作和社会经验，掌握操作技能，将所学知识用于
实际工作。进一步培养自己的业务水*、与人相处的技巧、团
队协作精神、待人处事的能力等，尤其是观察、分析和解决
问题的实际工作能力，以便提高自己的实践能力和综合素质，
希望能帮助自己以后更加顺利地融入社会，投入到自己的工
作中。

认识了解自己*时学习的不足，找出自身状况与社会实际需要
的差距，在以后的学习期间及时补充相关知识，为求职与正
式工作做好充分的知识、能力准备，从而缩短从校园走向社
会的心理适应期。

实习对我来说是个既熟悉又陌生的字眼，因为它是大学生步
入社会必经的一个过程，虽然自己在*时做过一些兼职工作，
但真正进入公司工作还是第一次。它全面检验我各方面的能
力：学习、生活、心理、身体、思想等等。就像是一块试金
石，检验我能否将所学理论知识用到实践中去。关系到我将
来能否顺利的立足于这个充满挑战的社会，也是我建立信心
的关键所在，所以，我对它的投入也是百分之百的!紧张的一
个月的实习生活结束了，在这一个月里我还是有不少的收获。
实习结束后有必要好好总结一下。

在实习中我了解到商务英语的专业要求能够熟练应用外贸商
务知识、英语口语，要有较好的翻译能力，能够回复一般商
务信函，与外商进行沟通等。

实习期间公司的同事给予了我热情的指导和帮助，而我也虚
心向他们请教学习，把大学所学的知识加以运用，在理论运
用于实践的同时，也在实践中更加深刻地理解了以前没有理
解透彻的知识。经过这些天的实习，我对公司也有了更深刻
的了解，也初步熟悉了商务类的实际操作情况。更重要的是，



这是我踏入社会的第一步，虽然只有一个月的时间，但是也
让我看到了自己的很多欠缺，让我深知出身社会，还需要很
多学校里学不到的能力。

在实习的这一个星期里，我学会了用复印机、传真机和扫描
机，还做了很多事情，比如摘报、接听电话、收发快递、制
作表格等等。这是我想要的实习生活，丰富多彩，还能学到
许多东西，不过现在竞争力如此激烈，这也让我感到很大的
压力。

商务英语回函格式篇四

实习时间

实习内容 电子商务

专 业 应用英语

班 级 0809401

学 号 080940139

姓 名 丁志娟

指导教师 赵欣

一、前言：

很感谢荣幸有机会到浙江省义乌市掌坤电子有限公司实习。
通过此次实践，我们初步认识了电子厂对一些简单零件的加
工过程及装配工艺，了解了其市场营销环节及后勤人力资源
管理方面的运作，同时也看到了它们发展中的一些问题，并
思考了一些对策。此次活动意义重大，为我们进一步深化专
业知识及业务流程打下基矗这次的实践时间虽然很短，但在



这几个月的实习中学到了很多在课堂上根本就学不到的知识，
受益非浅。

三、实习时间：至今

四、实习地点：浙江省义乌市国际商贸城，*义乌国际商贸城是
*小商品城顺应市场国际化发展需要而建造的现代化批发市常
一期工程投资6亿多元，于xx年9月28日建成并投入使用。该
工程占地420亩、建筑面积34万*方米，设主体市尝生产企业
直销中心、商品采购中心、仓储中心、餐饮中心五大经营区，
共有9000多个商位1万多户经营户。

国际商贸城一期市场经营工艺品、饰品、玩具和花类四大行
业商品，日客流量达4万多人次，商品销往140多个国家和地
区，90%以上商位承接外贸业务，外贸出口占60%以上。

国际商贸城是浙江省旅游局指定的购物旅游定点单位，被省
工商局授予为全省首个“五星级市场”称号。

五、实习内容：

一个偶然的机会我来到了浙江义乌有名的国际商贸城，应聘
的工作跟我的实际专业并不对口，起初是对掌坤电子有限公
司的基本情况进行了解，后来我从事的是电子商务，刚开始
对业务都不熟悉，每天都是对着电脑跟客户聊天，让他们了
解我们的产品，这时候就需要注意跟客户聊天时说话的语气，
还考验了做生意的头脑，很多时候还要做对账单，所以工作
起来很吃力，但是在老板和同事的关心和教导下我慢慢开窍
了…因为这是一个国际化的商贸城，所以时常会有外国客户
光顾，有美国的、韩国的、日本的、阿富汗的、非洲的…不
得不说，来到这里我的英语口语也得到了很大的提高。在大
学的时候，我们几乎很少跟外教对话，因为没有信心，又加
上畏惧心理，所以自己的口语就没有得到很大的提高，来到
这里之后环境让你容不得胆怯，其实真正跟外国人对话也不



是很困难，只要克服了自己的心理压力，一定不要紧张，那
样的话就你能流利的跟老外交谈，同时又提升了在老板心中
的地位，这一点让我感到很欣慰…在义乌有一个惯例，就是
每年都会举行一次大型的“义乌小商品博览会”，由于我是
这里唯一一个学英语的，所以老板就把这个重任交给了我，
义博会举行了5天，这5天中让我获益匪浅，跟老外交谈的过
程中让我感觉到文化知识的可贵，也激发了我继续学习的动
力….几个月的实习活动，我们听取了有关电子产品的历史与
发展、有关其市场营销、技术生产、人力资源管理等方面的
介绍，还参观了各个生产车间，对生产过程产生了感性的认
识。

1、公司简介

公司(原名:张昆/个体工商户),成立于1995年,是一家专业生
产销售各种多功能激光笔,led钥匙扣,激光钥匙扣,闪光电筒,
打火机电筒,多功能书灯,闪光棒,闪光风扇,投影灯,触电产品,
usb产品,从事生产制作多年,经验丰富,产品款式新颖,并可来
样定做.产品畅销全国各省市,并远销欧美,中东,东南亚,欧美
等国家和地区.

2、主要产品

3、发展前景与对策

创新是一个民族的灵魂。对于企业而言，创新也是极为关键
的。一个企业是否得以生存，在于它是否不断把握市场变化，
不断改变以适应，通过技术创新、管理创新来创造新的生机
和活力。掌坤电子虽然在自身研究开发上受到了诸多方面的
限制，但提高自身的研究与开发能力仍为其努力的主要方面。

同时，树立良好的市场观、全局观也是极为重要的。把市场
价格信息内伸化，按市场导向决定厂内生产的资源配置，使
职工直接感受到市场经济的潮涨潮落，从而树立市场观念，



关心市场，主动参与市场竞争。市场营销是现代企业必须具
备的重要职能，在很大程度上决定着企业的生存和发展，只
有通过有效的市场营销活动，才能确立自己在市场竞争中的
优势地位。所以。激光类产品应该做到市场规划与市场调查。
生产适销对路的商品。

除此之外还要毫不动摇的狠抓人力资源管理。一个企业的发
展，归根结底，在于人才，在于充分挖掘人才的潜力，使其
为企业服务。企业的管理者不在于他像关羽一样“千军万马
中，取上将首级”，也不在于他像张良一样“运筹帷幄，决
胜千里之外”，重要的是他能否找到和使用好这样的人，即
识人用人能力的大小决定了一个企业管理者的发展远景。古
往今来，这样的例子有很多。刘邦用萧何、张良、韩信，建
立汉朝后曾说过，我管理不如萧何，计谋不如张良，领兵打
仗不如韩信，但是我成功了，因为我很好地使用他们，大家
都成就了一番丰功伟绩。企业必须实施两手抓、两手都要强
的职工队伍建设方针。一方面要继续面向社会，广开才路，
大力引进高素质人才；同时对在职职工要积极培养和关心，
实现“三留人”，即情感留人，待遇留人，事业留人。另一
方面，对现有职工队伍进行强化培训，达到巩固提高的目的。

六、感受与体会

通过此次实习，虽然时间不长，但是还是一定程度的达到了
本次实习的目的，也使本次实习更加的有意义。我们对市场
营销、企业管理方面有了一个感性的认识。时间虽然短暂，
但这天里我们学到了很多课本上学不到的东西。在实践中，
我们的认识能力与创造能力得到了提高，通过实践学习，我
们丰富了视野，也进一步提高了自己的观察能力和思考能力，
为我们今后的学习和生活带来了很大的帮助，同时，借此机
会，我们也对浙江本土的企业有了一个较为深刻的认识，这
对我们今后的就业也提供了一些指导与帮助。总之，在这次
营销认识实践中，我们得到了很多，也成长了很多。



实习单位意见：

该员工工作认真负责，有上进心，做事情仔细认真，能独立
完成所交代的工作，如果经验再充足一些相信会做的更好，
望继续努力！

商务英语回函格式篇五

了解led灯这个行业，提高自己的学习能力和搜集资料的能力，
提高理论与实际相结合的能力，提高协同合作及组织工作的
能力，培养独立分析问题和解决实际问题的能力。

二、实习时间

2011年12月23日~2011年1月31日

三、实习地点

佛上市南海区罗村灯饰城

四、实习单位

福瑞康姆五金制品有限公司

实习部门：外贸业务员

五、实习主要内容

（一）公司简介：福瑞康姆五金制品有限公司是一家专业从
事大功率led照明灯具集研发、生产、销售为一体的专业公司。
其产品涵盖了工程（商业）户外和室内照明、家居照明和各
种工业照明，为客户提供全方位的半导体照明和服务。

（二）实习内容：在公司实习期间，我从事的是外贸业务员



工作，一开始主要熟悉公司的日常工作和公司的产品，包括
对产品的性能、特点、制造工艺过程、整理公司的样品，从
整理中熟悉了解产品，对市场行情的了解，这样的工作虽然
有些沉闷，但我相信付出过就会有收获。


