
最新商务邀请函正文(大全10篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？以下是我为大家搜集
的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

商务邀请函正文篇一

邀请函又叫请柬，也称请帖，是单位、团体或个人邀请有关
人员出席隆重的会议、典礼，参加某些重大活动时发出的礼
仪性书信。它不仅表示礼貌庄重，也有凭证作用。

1、邀请人的具体资料(全名、护照的号码、任职的公司及职
务)。

2、商务邀请的目的(参加交流会议、洽谈业务、签定合同等)。

3、行程安排(比如什么时候的会议、何处召开、多长时间等)。

4、旅行费用有谁支付。

5、保证访问者遵守当地法律，按时离开目的国。

6、邀请人的具体资料(任职的公司、职务、公司地址、联系
电话、手机、e-mail)。

7、邀请人的签字、公司盖章。

商务访问和谈判是商务活动的一项重要内容，为使访问能够
顺利、成功，在成行之前都需通过信函作细致的旅行和访问
安排。

1. 提出访问建议



2. 邀请访问

3. 组织访问团组，提供名单及有关资料

4. 正式邀请函

5. 访问日程安排

6. 答谢信

商务邀请函标题是全要素标题，即包括发文单位、事由及文
种。其中事由应是对正文主要内容的标准而精炼的概括。

正文函的正文是文件的主要部分。强调就事论事，应直陈其
事。第一部分是叙述事项，第二部分说明希望和要求。去函
的正文先写商洽、请求、询问或告知的事项，然后提出希望、
请求或要求。如果事项复杂些，或要求多些可以单列一段来
写，甚至分条列项来写，而且无论是哪一种内容，也不论是
对哪一级，要求的口气都是谦和的。

落款与日期函的.正文写完之后，最后要有签署和日期，并要
加盖公章。

尊敬的xxx先生/女士

节日的氛围和令人愉悦的环境正适合专业人士聚会。我们十
分重视如您一般的专业人士来访。我们的合作公司——这次
展示的举办者十分高兴邀请您来参加于____(日期)____(时
间)的聚会。

这个夜晚信息将非常丰富，您将经历一次简短的____(产品名
称)演示，然后品评试用，并由我们的客服小组讲解全部的销
售支持。您来吗?我们期待您能度过一个美好的晚上。



商务邀请函正文篇二

尊敬的 先生/女士：

您好!

经与贵公司就xx项目目合作事宜进行初步洽谈后，我公司对
合作事宜进行了研究，认为：

1、该项目符合国家的产业政策，具有较好的市场前景和发展
空间;

3、该项目所在我地区有很好的资源优势，具备合作的基本条
件。

我公司认为，本项目符合合作的基本条件，具备进行商务合
作洽谈的基础。具体的合作事宜必须经双方更进一步详细洽
谈。请贵公司法人代表收到本邀请函后，派代表赴我公司作
商务考察并就实质性框架合作进行洽谈，我公司将承担本次
商务考察的费用：元。

敬请告知准确时间，以利安排，我公司法人将亲自与贵公司
面议合作事宜。

致敬!

商祺!

xx-xx-xx-xx有限公司

二0xx年七月三日



商务邀请函正文篇三

________公司进出口部：

首先，感谢贵司多年来对我司的关心与支持。 由于和贵司长
期保持着良好的合作关系，并始终得到贵司的巨大支持，我
司的`钢铁业务得到了长足发展，创造了良好业绩。这一切离
不开贵我之间的互相支持，互相理解，团结一致，密切合作。
同时，也希望在今后的发展中，我们能继续保持这种良好的
关系，并诚请贵司给予更大的支持与帮助，实现贵我双方事
业的共同发展。

20xx年，xxx集团投资1亿多元，对我公司的配套流程进行了
全面的升级改造，通过能力提高了20%，进一步增强了为xxx
集团等广大客户服务的能力。

为进一步做好深化双方合作，保证贵司的生产需求，我公司
拟于___月___日到___月___日，召开钢铁运输会议，届时邀
请贵司主要领导参加。

报到时间：20xx年___月___日会 期：x天

联 系 人：xx(_______)

顺祝

事业发达!

xxx公司

20xx年____月____日



商务邀请函正文篇四

xx公司领导：

您好!

经与贵公司就xx项目合作事宜进行初步洽谈后，我公司对合
作事宜进行了研究，认为：

1、该项目符合国家的产业政策，具有较好的市场前景和发展
空间;

3、该项目所在我地区有很好的资源优势，具备合作的基本条
件。

我公司将承担本次商务考察的全部费用。

敬请告知准确时间，以利安排，我公司法人将亲自与贵公司
面议合作事宜。

致敬!

广州雷坤有限公司

20xx年x月x日

商务邀请函正文篇五

尊敬的'_____展会负责人_______：

我们诚意邀请您参观将于____年____月____日在____交易
会____展馆________________馆隆重举行的____________市
场展览会，预计展览规模将达到50000平方米，成为汽车后市
场相关企业树立品牌，相互交流，开拓海内外市场的重要平



台。

备受瞩目的20xx年大汽车后市场展览会将比上一届届展览会
规模更大，专业性、国际性更强，亮点更多，活动更为精彩
纷呈，为您提供更多学习交流机会和无限商机。

xxx有限公司

20xx年x月xx日

商务邀请函正文篇六

中华慈善总会等国内多家公益民间机构与国际联合劝募协会、
美中贸易全国委员会共同发起的.'跨国公司与公益事业高级
论坛'（以下简称论坛）将于20xx年11月9-11日在北京隆重举
行。

此次论坛由高级论坛和公益项目展示会两部分组成。高级论
坛主要包括：中国公益事业的现状、机遇和挑战；跨国公司/
企业在现代公益事业中的作用、责任和地位；跨国公司和公
益机构之间的合作关系及公益机构管理能力的评估机制。公
益项目展示会将采取会展形式与论坛同时举行，供各公司、
各公益机构通过图、文、声像等形式进行展览和交流。

随着中国加入世界贸易组织，特别是在中共十六大提出的全
面建设小康社会、完善社会

经济改革的方针指引下，此次论坛的召开将为促进跨国公司
和中国公益事业的合作发展提供新的契机。我深信，此次论
坛将为您提供一次良好的机会来进一步了解中国公益事业的
现状、机遇及其面临的挑战；并通过各方的广泛接触和交流，
促进双方伙伴关系及合作机制的建立。

参加此次论坛的代表将来自多个部门，约有国内外跨国公司/



企业代表100名，公益民间机构代表80名，研究部门及相关机
构的知名人士等120名。届时将有政府及有关部门领导人莅临
大会，这也充分显示了政府和有关各方对中国公益事业的重
视和关心。 在此，我诚挚地邀请您及贵单位参加此次论坛及
展示会，并真诚地期望您为中国公益这一崇高的事业做出新
的贡献！

期待着您的积极参与！

xx-xxx-xxx-x

年月日

商务邀请函正文篇七

公司领导：

您好！

本公司是设在中国广州和韩国首尔的一家专门从事中韩商务
联络的'中韩合资公司。主要业务有： 为中国人在韩国投资
进行商业法指导;为中国客商推荐韩方合作人;为在韩的中国
公司推荐人才;代理中国公司查询韩国商品信息;代理在韩国
宣传中国商品。

是中国商品走向韩国的一个桥梁。同时，为韩国人在中国投
资进行商业法指导;为韩国客商推荐中方合作人;为在华的韩
国公司推荐人才;代理韩国公司查询中国商品信息;代理在中
国宣传韩国商品。是韩国商品走向中国的一个桥梁。

如果贵公司需要在韩国或上海增加商务渠道，并希望与我公
司合作的话，我们首先免费为贵公司在韩国或上海对贵公司
的商品或服务进行宣传。经过我公司将贵公司的商品或服务
宣传后，如果有了相应的商业利润的话，请合理合法地将部



分收益分配给本公司。具体分配事宜等有了利润后友好协商
决定。

如有合作意向，请填写下页表格后返回给本公司。

祝生意兴隆！

联系人：李经理

20xx年x月xx日星期六

商务邀请函正文篇八

邀请函又叫请柬，也称请帖，是单位、团体或个人邀请有关
人员出席隆重的会议、典礼，参加某些重大活动时发出的'礼
仪性书信。它不仅表示礼貌庄重，也有凭证作用。

1、邀请人的具体资料(全名、护照的号码、任职的公司及职
务)。

2、商务邀请的目的(参加交流会议、洽谈业务、签定合同等)。

3、行程安排(比如什么时候的会议、何处召开、多长时间等)。

4、旅行费用有谁支付。

5、保证访问者遵守当地法律，按时离开目的国。

6、邀请人的具体资料(任职的公司、职务、公司地址、联系
电话、手机、e-mail)。

7、邀请人的签字、公司盖章。

商务访问和谈判是商务活动的一项重要内容，为使访问能够



顺利、成功，在成行之前都需通过信函作细致的旅行和访问
安排。

1. 提出访问建议

2. 邀请访问

3. 组织访问团组，提供名单及有关资料

4. 正式邀请函

5. 访问日程安排

6. 答谢信

商务邀请函标题是全要素标题，即包括发文单位、事由及文
种。其中事由应是对正文主要内容的标准而精炼的概括。

正文函的正文是文件的主要部分。强调就事论事，应直陈其
事。第一部分是叙述事项，第二部分说明希望和要求。去函
的正文先写商洽、请求、询问或告知的事项，然后提出希望、
请求或要求。如果事项复杂些，或要求多些可以单列一段来
写，甚至分条列项来写，而且无论是哪一种内容，也不论是
对哪一级，要求的口气都是谦和的。

落款与日期函的正文写完之后，最后要有签署和日期，并要
加盖公章。

尊敬的xxx先生/女士

节日的氛围和令人愉悦的环境正适合专业人士聚会。我们十
分重视如您一般的专业人士来访。我们的合作公司——这次
展示的举办者十分高兴邀请您来参加于____(日期)____(时
间)的聚会。



这个夜晚信息将非常丰富，您将经历一次简短的____(产品名
称)演示，然后品评试用，并由我们的客服小组讲解全部的销
售支持。您来吗?我们期待您能度过一个美好的晚上。

商务邀请函正文篇九

尊敬的先生/女士 ：

中华慈善总会等国内多家公益民间机构与国际联合劝募协会、
美中贸易全国委员会共同发起的"跨国企业与公益事业高级论
坛"（以下简称论坛）将于20xx年11月9—11日在北京隆重举
行。

此次论坛由高级论坛和公益项目展示会两部分组成。高级论
坛主要包括：中国公益事业的现状、机遇和挑战；跨国企业/
企业在现代公益事业中的作用、责任和地位；跨国企业和公
益机构之间的合作关系及公益机构管理能力的评估机制。公
益项目展示会将采取会展形式与论坛同时举行，供各企业、
各公益机构通过图、文、声像等形式进行展览和交流。

随着中国加入世界贸易组织，特别是在中共十六大提出的全
面建设小康社会、完善社会经济改革的方针指引下，此次论
坛的召开将为促进跨国企业和中国公益事业的合作发展提供
新的契机。我深信，此次论坛将为您提供一次良好的机会来
进一步了解中国公益事业的现状、机遇及其面临的挑战；并
通过各方的广泛接触和交流，促进双方伙伴关系及合作机制
的建立。

参加此次论坛的代表将来自多个部门，约有国内外跨国企业/
企业代表100名，公益民间机构代表80名，研究部门及相关机
构的知名人士等120名。届时将有政府及有关部门领导人莅临
大会，这也充分显示了政府和有关各方对中国公益事业的重
视和关心。



在此，我诚挚地邀请您及贵单位参加此次论坛及展示会，并
真诚地期望您为中国公益这一崇高的事业做出新的'贡献！

期待着您的积极参与！

xxx

20xx年月日

商务邀请函正文篇十

尊敬的先生/女士 ：

中华慈善总会等国内多家公益民间机构与国际联合劝募协会、
美中贸易全国委员会共同发起的"跨国企业与公益事业高级论
坛"（以下简称论坛）将于20xx年11月9—11日在北京隆重举
行。

此次论坛由高级论坛和公益项目展示会两部分组成。高级论
坛主要包括：中国公益事业的现状、机遇和挑战；跨国企业/
企业在现代公益事业中的作用、责任和地位；跨国企业和公
益机构之间的合作关系及公益机构管理能力的评估机制。公
益项目展示会将采取会展形式与论坛同时举行，供各企业、
各公益机构通过图、文、声像等形式进行展览和交流。

随着中国加入世界贸易组织，特别是在中共十六大提出的全
面建设小康社会、完善社会经济改革的方针指引下，此次论
坛的召开将为促进跨国企业和中国公益事业的合作发展提供
新的契机。我深信，此次论坛将为您提供一次良好的机会来
进一步了解中国公益事业的现状、机遇及其面临的挑战；并
通过各方的广泛接触和交流，促进双方伙伴关系及合作机制
的建立。

参加此次论坛的代表将来自多个部门，约有国内外跨国企业/



企业代表100名，公益民间机构代表80名，研究部门及相关机
构的知名人士等120名。届时将有政府及有关部门领导人莅临
大会，这也充分显示了政府和有关各方对中国公益事业的重
视和关心。

在此，我诚挚地邀请您及贵单位参加此次论坛及展示会，并
真诚地期望您为中国公益这一崇高的事业做出新的贡献！

期待着您的'积极参与！

此致

敬礼！

邀请人：xx

20xx年x月xx日


