涉外函电习题

1 .下列说法有错误的一项是(  )。

A.涉外函电是涉外政治、经济、文化中应用的文书。

B.涉外函电可以用来传达思想，联系业务，磋商问题。

C.涉外函电也可以交流感情和信息。

D.因为有了互联网，所以在国际交往中涉外函电的作用越来越小。

2 .下列说法正确的一项是(  )。

A.从内容上分，涉外函电可以分为礼仪函电和业务函电。

B.礼仪函电通常用于联系事务，沟通意向;业务函电用来交流思想，传递信息。

C.从形式上分，涉外函电可分为公函和便函。

D.正式函件和普通函件就是公函和便函。

3 .下列说法错误的一项是(  )。

A.撰写涉外函电要符合我国的外交政策和外贸政策。

B.撰写涉外函电也可以参考国际公约和贸易规则。

C.涉外函电的格式、术语、习惯用语都比较特殊。

D.涉外函电与一般函电在形式和内容上有所不同是因为东西方文化的差异。

4 .下列关于称呼的叙述正确的一项是(  )。

A.写给个人的，直接写“×××先生”。

B.个人称呼可以写上该人的职务和身份。

C.单位可以写该单位的简称。

D.单位前面可以写上单位的地址。

5 .关于正文叙述错误的两项是(  )。

A.正文一般由发函缘由和发函内容组成。

B.缘由写依据和目的，内容写政治、经济、文化活动的具体事项。

C.正文的语言要礼貌、客气。

D.有关的外交政策及外贸政策必须在正文中罗列出来。

6 .下列表述正确的两项是(  )。

A.涉外函电一般不写标题。

B.涉外函电的结尾可以写“希望快快回复”。

C.个人发的涉外函电，落款处应该由个人亲笔签名。

D.集体发的涉外函电，要由法人代表亲笔签名。

7 .阅读下面的文章，回答文后问题。

××国××公司:

时值中国进入WTO之际，由世界名酒名饮协会和中国保健食品协会主办的“首届香港中国保健酒饮食产品博览会”将于2002年6月16日在香港召开，并同时举行“香港中国保健品高层研讨会”。大会组织和邀请了东南亚和欧美国家保健品类的经销商、投资商、进出口商及设备厂商参加，旨在为中国保健饮食产品跨入国际市场造就机缘，并牵线搭桥。

现特邀请贵公司作为参会单位，分配给贵公司赴港参会人员名额为2 ～ 4名。

世界名酒名饮协会

中国保健食品协会

2002年×月×日

( 1 )这份函件从内容上看是什么类型的函件?

( 2 )这份函件从效能上看是什么类型的函件?

( 3 )这份函件正文还有哪些内容需要补充?

( 4 )这份函件的签署是否正确?应该如何修改?

8 .写作题

根据下面的消息，请代×足俱乐部给埃弗顿俱乐部写一份涉外函电。

×××足球俱乐部已收到×足函件 ××转会进入操作程序
昨天( 2003年7月×日)，辽足俱乐部总经理张××透露说，×××足球俱乐部已经收到了×足的函件，并召开了一个电话会议商讨此事，同时通过经纪人给×足方面口头答复，答应尽快给×足有关确认函件。自此，××转会一事真正地进入了操作程序。

张××表示，×足发给埃弗顿的函件的主要内容是关于××转会的附加条款以及让对方给予官方答复，并希望确认对方对履行合同有没有异议。据经纪人×××传来的信息称，埃弗顿俱乐部的会议进行得很顺利，表达了对引进××的决心以及希望尽快启动转会程序的愿望。

答案

1 . D  2 . A  3 . B  4 . B  5 . CD  6 . AC  
7 . ( 1 )这份函件从内容上看是业务函件；( 2 )这份函件从效能上看是普通对外函件；( 3 )这份函件正文还应该写明联系方式、联系人、活动方案等；( 4 )签署不正确,应该加盖两个单位的公章。 
8 . 称呼:埃弗顿俱乐部；
正文:关于李铁转会的附加条款是否同意,请给予官方答复,并希望确认对履行合同有没有异议；
结尾；特此函达,望能速复；
签署:×足俱乐部总经理张××。
