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企业行政管理



       信息沟通需要企业行政管理
人员撰写演讲稿、信件、留言、
短信、备忘录、报告、传真首页
等各种文本。演讲稿、报告等常
用的应用文体，都会在应用写作
课程中详细讲解，这里只对其他
几种文本的书写简略介绍。

第四节 信息沟通文本的书写



第四节 信息沟通文本的书写

一、信息沟通文
本的写作要求

四、传真首页的书写

二、书信的类
别和写法

三、备忘录的写法



一、信息沟通文本的写作要求

一、信息沟通文本的写作要求

当写作信息沟通文本时，应达

到如下的书写要求：



一、信息沟通文本的写作要求

（一）
 简明
 语言

（二）
正确
文字

（三）
  准确
  标点

（四）
正确排
列序号



一、信息沟通文本的写作要求

      写信时，应具备判断优先次序的能力，逻辑地排列
信息。
例如：
一级标题：标题序号为“一、”，独占行，末尾不加
标点符号。
二级标题：标题序号为“（一）”，独占行，末尾不
加标点符号。
三级标题：标题序号为“ 1. ”。 
四级标题：标题序号为“（1）”。
五级标题：标题序号为“ ① ”



二、信的类别和写法

（一）
留言

（二）
  书信
  结构

（三）
 商业
 信函
 格式  

（四）
 销售
 信函
 技巧

（五）
短信



（一）留言

       行政管理人员可以使用许多类
型的留言，如电话留言、留言板留
言、留言表留言、字条留言。这些
留言，包括来访者留言，领导人给
下级员工的留言和一个工作人员留
给另一个工作人员的留言等。



（一）留言

1. 留言要抓住要点 3. 日期和时间
要绝对准确

2. 语言要简洁明
了，通俗易懂

4. 紧急情况
适当标记



（一）留言

5.核查：书写电话留言
复述给打电话的人听

7．认真填写留言
表中的留言

6. 复查留言中包含
的任何数字。

8.检查紧急留言
是否已经转告



称呼 启词 正文 酬应过渡

（二）书信的结构

祝颂词 签署 日期



（三）商业信函格式

       同其他信函一样，商业信函
也是一种具有习惯格式的文体。
商业信函通常由信封、正文及附
件3部分构成。前两部分是必不
可少的，而后者则需视具体情况
而定  。



1.信封  
（1）信封的种类  
       信封有横式和竖式两种。用横式信封
时，将收信人地址写在信封的上方；用竖式
信封时，将收信人地址写在信封的右侧，如
果位置颠倒了，就会导致投递错误，发信人
寄出的信又会给投递回来。  

（三）商业信函格式



（2）信封的内容  
①收信人地址。用横式信封时，收信人地址居
上书写；用竖式信封时居右书写。这部分内容
包括：邮政编码，省、市（县）、城区、街道
门牌号码，以及单位全称和业务部门名称。收
信人的地址要写得详细具体、准确工整。注意
不要只写单位名称而不写详细地址，也不要简
化单位名称，以免误投。

（三）商业信函格式



②收信人姓名。
      一般写在中间位置，字稍大。姓名后接
写称呼等，如“同志收”、“先生启”。初
次联系工作时，如不知对方姓名，或有时为
避免因对方业务人员调动工作（或出差）而
延误书信的处理，也可把具体业务部门作为
收信人，如某厂“销售科收”等。  

（三）商业信函格式



③寄信人地址及姓名。用横式信封时居下
书写；用竖式信封时居左书写。  

（三）商业信函格式

④邮票。根据邮政部门的规定，邮票一般
贴在横式信封的右上角或贴在竖式信封的
左上角。



（3）国外信封书写格式。
      为了便于投递，对国外商业业务信函，应按国
外的习惯格式书写。
  2.正文 
      正文记载商业业务的具体事宜，是商业信函的
核心部分。正文内容多种多样，其表达既灵活，又
有一定的格式。格式同上文所说的信息沟通文本。  

（三）商业信函格式



 3.附件  
       商业信函常见的附件有报价单、产品
介绍或说明书、订购合同、发货通知单、
产品质量检验书等，用以证实信文所写的
各种论点，或作为商业业务往来的确认手
续。

（三）商业信函格式



（四）销售信函技巧

1. 主题明确，重点突出
3.引人注目的标题吸
引消费者渴望读完 

2. 结构紧凑、
布局合理

4. 让读者采取行动



（四）销售信函技巧

03 编辑、校订你的信函

02 以小段落方式写作

01 以一种对话的方式写

5.遣词造句浅显

易懂、准确流畅



（五）短信
1.语言应适合于收信人。
语气应恰当，不要太正式
也不要过于非正式。

2.格式应正确。 



（五）短信

内容应
清晰
简短

结尾要
署名

短信应
在48小
时内回
复



三、备忘录的写法

（一）商务谈判备忘录

（二）帮助和唤起记忆备忘录

       备忘录作为外交文书，不是我们所要讨论和学习的范畴。所以，
我们只介绍商务谈判备忘录与帮助和唤起记忆备忘录的书写方法。



（一）商务谈判备忘录

      商务谈判备忘录是在业务磋商过程中的一种提示或记事性文
书，不同于谈判纪要。纪要一经双方签字，即具有法律的效力，
而备忘录一般不具备法律效力。纪要所记录的是双方达成的一致
性意见；而备忘录所记录的则是双方各自的意见、观点，它有待
于在下一次洽谈时进一步磋商。纪要是以“双方一致同意”的语
气来表达的；备忘录是以甲、乙方各自的语气来表达的。



（一）商务谈判备忘录

04 签署。即双方谈判代表署名。 

03 事项。即各自做出的承诺。

02 谈判双方的情况。

01 标题。

1.商务谈判
备忘录的写
作格式如下：



（一）商务谈判备忘录

04 一般应采取分条列项的方法，
对具体事项逐条说明。

03 语气应当平和而友好。

02 谈判双方的意见要明确。

01 商务谈判备忘录写的内容一
定要真实、准确、具体。

2.商务谈
判备忘录
写作要点：



（二）帮助和唤起记忆备忘录

1.标题
备忘录的标题，一般只写备忘录三个字。

2.开头
u 备忘录的开头一般分列四行。
u 第一行，收件人。收件人三个字后用冒号，冒号后写明接

收备忘录人的姓名及职务。
u 第二行，发件人。发件人三个字后用冒号，冒号后写明发

出备忘录人的姓名及职务。



（二）帮助和唤起记忆备忘录

3.内容
内容部分的格式与书信正文的写作一样。

4.写作要点
u （1）开头部分的四项内容是基本不变的。
u （2）与商务信函比，备忘录的格式较简单

u （3）内容可长可短，篇幅不宜超过两页。



        大多数文本都能使用传真机发送，例如文件、资料、表格、图片、
图表、地图、身份证复印件等等。
      一个文本用传真发送可能是为了加快速度，例如，你在国内的一个房
产交易大厅为公司办理房产交易事宜，交易管理人员提出你缺少一张身份
证复印件，而这张身份证的所有人正在国外旅行，你可以打电话通知他立
即把他的身份证复印件从国外传真到房产交易大厅的某一台传真机上，你
就可以立即得到这张身份证复印件，从而顺利完成房产交易事宜。

四、传真首页的书写



      有的文本传真，可能是为了确认或证明某件事情已经完成。例如，你
在北京的一家书店为本公司订购了50本教科书，书款已从邮局汇出。你
就可以把你在邮局汇款的票据传真到北京的书店，用以证明书款已经汇出
的事实，北京的书店就可以在书款还没有到账之前把书寄出来。这样就能
保证你提前几天收到教科书，而不影响你的使用。
       通常在传真文件之前发送传真首页，以使收件人知道有多少页。这
张传真首页也作为一张消息页使用。传真首页的书写格式如下：

四、传真首页的书写



1.标题：
（1）传真首页
（2）公司名称（或简称）+传真首页

2.开头:四部分
（1）接受人信息，包括接受人姓名、接
受单位名称、接受传真机号码。

四、传真首页的书写



（2）发送人信息，包括发送人姓名、发送单
位名称、发送传真机号码。

（3）发送日期，应写全年月日。

（4）页数，包括首页在内，共传真多少页。

四、传真首页的书写

3.内容：是指传真件的主要内容或通

知对方的事项



[案例9-1]米尼公司传真首页



【本节任务训练】

      为自己写一个作

为帮助和唤起记忆的

备忘录。
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