
最新商洽函回函 商务洽谈邀请函(通用5
篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？接下来小
编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一
看吧。

商洽函回函篇一

___________________公司：

由于我方项目的'需求，特邀请贵公司专业顾问人员对我方项
目进行实地考察，届时将与贵公司商议双方合作事宜。

考察日期：

考察人数：

考察内容：

所有考察费用由我方负担，考察人员的住宿条件将不低于三
星级酒店的标准。

我方联系人：

联系方式：

请贵方予以确认并回复。

单位负责人签字：___________________

单



___________________

年月日

商洽函回函篇二

在商务洽谈过程中，特别是进入报价阶段以后，出现分歧是
不可避免的。重要的是不要回避矛盾，而应以积极的态度进
行商讨甚至辩论，在友好和谐的气氛中谋求一致;并争取在谋
得己方最大利益的前提下给对方以适当满足的“皆大欢喜”
的结局。

商务关系越密切，双方间的商讨也就会变得越重要。如何进
行平等商讨呢?无论是对外商还是国内的伙伴，在礼仪上应该
做到：坦诚相见。坦诚相见能获得对方的理解和信赖。在商
务洽谈中，由于双方人员各自代表的利益不同，肩负的使命
不同，彼此难免会有些提防心理，这是可以理解的。

如果一方人员言辞坦率，态度真诚，毫不掩饰地表明自己对
某个问题的看法、希望和担心，将对方想知道的情况坦诚相
告，这样就容易打破对方的戒备心理，获得对方的'共鸣和信
赖，特别是在磋商的关键时刻，更要用严谨、精当的语言准
确地表述自己的观点和意见。有时如确需使用某些专业术语，
则应以简明易懂的惯用语加以解释。一切语言均要以达到双
方沟通保证洽谈顺利进行为前提。洽谈过程中所使用的语言，
应当丰富、灵活，富有弹性。对于不同的谈判对手，应使用
不同的语言。如果对方谈吐优雅，很有修养，己方语言也应
十分讲究，做到出语不凡。

如果对方语言朴实无华，那么己方用语也不必过多修饰。如
果对方语言爽快、直露，那么己方语言也不必迂回曲折。总
之，要根据对方的学识、气质、性格、修养和语言特点及时
调整己方的洽谈用语。这是迅速缩短洽谈双方距离、实现平



等商讨的有效方法。

商洽函回函篇三

洽谈会是重要的商务活动，因而一个成功的洽谈会，是既要
讲谋略，更要讲礼仪，以下小编为大家总结三个礼仪秘诀：

秘诀一，场所准备：通常一个成功的洽谈，洽谈的场所很重
要，因此洽谈人员务必在洽谈会之前，安排好或准备好洽谈
会的三个方面：

1、洽谈的场所；

2、布置好洽谈的场所；

3、布置好洽谈的座次。

秘诀二，礼仪性准备：通常作为一名洽谈者应当在洽谈会之
前，务必准备好相应的仪表方面：

1、男士礼仪方面：

三要：要理发，要剃须，要吹头发；三不准：不准碰头乱发，
不准留胡子或留大鬓角。

2、女士礼仪方面：

三要：要端正，要素雅发型，要化淡妆；三不准：不准过于
摩登或超前的发型，不准染彩色头发，不准化艳妆或使用香
气过于浓烈的`化妆品。

秘诀三，服装性准备：通常作为一名洽谈者应当在洽谈会之
前，务必准备好相应的传统、简约、高雅、规范的最正式的
礼仪服装准备方面：



1、男士服装方面：

2、女士服装方面：

四要：要穿深色西装套裙，要穿白衬衫，要穿肉色长统或连
裤式丝袜，要穿半高跟皮鞋；八不准：不准穿紧身装，不准
穿透视装，不准穿低胸装，不准穿露背装，不准穿超短装，
不准穿牛仔装，不准穿运动装或休闲装，不准全身佩戴各式
首饰。

商洽函回函篇四

面对油气市场的诸多问题，我们为您带来了“20xx’国内油气
市场研讨及业务洽谈会”。本次会议我们为您邀请了多位国
内油气分析领域的著名专家，同时我们将以小组讨论、业务
洽谈等多种形式进行现场交流。为您能够更好的'抓住市场机
遇，在以后的操作中步步为赢做好充分的准备!

我的资讯，您的财富!卓创资讯希望通过此次会议为国内生产
企业、贸易企业搭建一个平台，供大家交流、研讨和提高。
卓创资讯期待您的光临，并感谢您的支持!

一、主办方：山东卓创资讯有限公司

二、会议主要内容：

1、会议主要议题：

a、国家油气政策改革的方向及宏观经济政策分析—————
牛犁

b、我国石油管理体制与中小石油企业的发展前景—————
陈薇



c、液化气市场的国际、国内形势，以及市场走势—————
杨明连

d、原油及燃料油市场走势及供需状况分析————————
王宗贤

e、非标油的处理和调合————————————————
李金亮

2、分组讨论及业务洽谈

a、参会人员由到会专家引领分成讨论组，针对大家的提问进
行现场解答，并针对市场问题组织讨论。

b、与来自山东东明石化、山东恒源石化、山东利津石化、山
东富海石化、山东中海沥青等企业的代表作为主要的访谈对
象与其他代表就业内问题进行互动交流。

三、会议时间：会期20xx年6月25日，6月24日全天报到。6
月26日上午离会

四、会议地点：大酒店

五、参会企业

1、生产单位：国内大中型炼化企业，各地方炼厂等石油化工
企业;

2、经营单位：汽柴油、液化气、燃料油贸易公司，各石油公
司及液化气站、加油站;

3、相关单位：各码头、船运公司、汽火运运输公司;

4、国外代表：国际贸易公司;



5、石油行业相关的金融机构、投资公司、咨询公司及协会
等;

6、各大新闻媒体、行业媒体机构。

7、相关政府机构。

六、会务费用：

1、会务费：rmb1000元/人，含会务、资料、就餐;(6月15日
前报名者可享受8折优惠)

2、不含住宿费用

七、汇款方式：

收款单位：

开户行：

银行帐号：

农行卡：

八、会务联系：……(略)

商洽函回函篇五

甲方：拉萨经济技术开发区中拓投资创业产业园管理有限责
任公司（以下简称甲方）

乙方：陈洁（以下简称乙方）

为了充分保障公司未来稳步发展，取得更好的业绩。甲乙双
方本着“诚信合作、优势互补、互惠双赢、共同发展”的原



则，达成如下协议：

一、合作基本内容

甲方聘请乙方作为本公司的招商引资工作人员，乙方负责招
商引资内地的企业并入驻拉萨经济技术开发区。甲方负责监
督和配合乙方的工作。

二、合作形式和待遇

1、乙方帮甲方做招商引资业务，甲方给予乙方业绩提成

4、乙方提成结算由甲乙双方核算；

8、甲乙双方应积极合作、共同发展，做大做强。

三、业务开支

1、日常业务开支：与新客户业务往来所产生的应酬等费用等
均由甲方另行支付；

2、节日开支：凡是中秋节、农历新年等节日，需要给客户等
封红包、送礼品、赞助费等所需要费用由甲方另行支付。

五、本合同及补充条款中未约定的事项，应遵循我国有关法
律、法规执行。

六、甲、乙双方在履行合同过程中发生争议，由甲、乙双方
协商解决，协商不成的，符合国家法律强制管辖的，适用该
强制管辖。没有该强制管辖的按本合同约定的下列方法之一，
进行解决：

1．向拉萨市仲裁委员会申请仲裁；

2．向人民法院提起诉讼。



甲方单位（盖章）:

甲方代表：

甲方联系人及电话：

年月日

乙方代表：乙方联系人及电话：年月日


