Оформление деловой корреспонденции в англоязычных странах
Структура формуляра и состав реквизитов делового письма
Оформление деловой корреспонденции в практике экономического сотрудничества с зарубежными фирмами и международными организациями характеризуются рядом особенностей.

При общей тенденции к унификации форм, использованию устойчивых речевых конструкций, стандарте терминологии и стремлению к широкому применению средств механизации и автоматизации в делопроизводстве, различий в оформлении делового письма немало. Прежде всего, это касается формуляра документа и состава реквизитов. Можно выделить следующий типовой состав зон размещения реквизитов делового письма, используемого в англоязычных странах.:

1. Заголовок письма (Issuer Field).
2. Ссылка на данные получателя и отправителя (Reference Line).

3. Дата (Date).
4. Адресат (Address).
5. Указание на конкретное лицо (Attention Line)

6. Обращение (Salutation).
7. Общее содержание письма (Subject Line).

8. Текст письма (Body of the Letter).

9. Завершающая формула вежливости (Complimentary Close).

10.
Подпись (Signature).
11. Приложения (Enclosure).

12. Указание на рассылку копий (СС № Notation).

Краткие сведения о размещении и оформлении реквизитов по зонам изложены ниже.

Требования к оформлению реквизитов
Реквизит 1. Заголовок письма. Включает эмблему фирмы, её наименование, почтовый и телеграфный адрес с указанием индекса, номер телефона, телекса и телефакса. В заголовке может содержаться указание на род деятельности фирмы, характеристика ее как корпорации или компании с ограниченной ответственностью (сокращенно Inc. или Ltd.), например:

Mitchell Diesel, Ltd.;

International Office Equipment, Inc.

Удачное расположение компонентов заголовка, его оригинальная эмблема способствуют созданию благоприятное впечатления о фирме у тех, кому направлено письмо.

В целях экономии времени при печатании реквизитов поощряется открытая пунктуация, что означает почти полное отсутствие знаков препинания.

Реквизит 2. Ссылка на данные получателя и отправителя. Приводятся инициалы составителя и оформителя письма, буквенный или цифровой код фирмы, отдел подготовившего письмо, индекс дела, например:

Your reference

(или: Your ref.)— Ваша ссылка HND/RP
HND/RP

Our reference (или: Our ref.) — Наша ссылка LA/DK/187

LA/DK/187

Реквизит 3. Дата. Встречаются две разновидности оформления дат — британская и американская. Британский способ подобен словесно-цифровому способу, принятому в российском делопроизводстве и применяемому финансовой документации с некоторыми вариациями:

15 Feb. 2011
15 February, 2011
15th February, 2011
Способ обозначения даты, принятый в США, иной и строится по схеме:

February  15th, 2011

February  15,  2011
Перед числительным, обозначающим год, обычно ставится запятая. В последние годы все более заметной становится тенденция к минимальному употреблению знаков препинания в деловой корреспонденции, поэтому можно встретить и такое написание даты: 4 August 2011. Не рекомендуется употреблять в датах цифры вместо названий месяцев, поскольку цифровое обозначение даты может быть истолковано по-разному в различных странах. Так, дата 2/5/2011 будет воспринята представителем американской фирмы как 5 февраля 2011 года, а представителем британской фирмы — как 2 мая 2011 года. Это связано с особенностями прочтения дат в разных странах:

США

2 / 5 / 2011 месяц/день/год

Великобритания

2 /5 / 2011 день/месяц/год

Допускается сокращение названий некоторых месяцев, имеющих много знаков в написании. Знаки препинания в обозначении дат допускается не указывать.

Международной организацией по стандартизации (ISO) и связи с компьютеризацией делопроизводства рекомендуется универсальное цифровое обозначение дат. Элементы обозначения приводятся в следующей последовательности: год, месяц, день. Например: 2011—12-31 или даже — 20111231

Реквизит 4. Адресат. Распространенными вариантами адресования письма являются: адресование фирме (при этом возможен случай, когда в названии фирмы указана фамилия) и адресование должностному лицу (когда известна фамилия адресата и когда она неизвестна, когда адресат мужчина или женщина).

Если письмо направляется фирме, то сначала указываются ее название, затем адрес в такой последовательности: номер дома, название улицы, название города, обозначение почтового района (при необходимости). При адресовании письма в США приводится сокращенное название штата, при адресовании в Англию — название графства. Последней строкой указывается страна.

Например:
Continental Supply Company 312 Sixth Avenue New York, NY, 11011 U.S.A.

Указание в адресе штата и графства связано с тем, что сама фирма или ее филиал, возможно, расположены в провинциальном населенном пункте, названия которых нередко повторяются. Названия графств и штатов могут приводиться в сокращении.

В том случае, когда в названии фирмы указана фамилия (несколько фамилий), перед названием приводится слово Messrs, например:

Messrs John Brown and Co., Ltd.

При адресовании письма управляющему фирмой, фамилия которого неизвестна, адрес пишется по образцу:

The Manager

The Hong Kong Banking Corporation

Если письмо адресуется управляющему фирмой такого же ранга, фамилия которого известна, то в этом случае фамилия приводится первой, затем указывается должность:

Mr. Edward W. Hertzfeld, President Hertzfeld Home Appliances, Inc.

Приведенные способы характерны для адресования письма менеджеру или президенту компании. При адресовании письма сотруднику более низкого ранга сначала указывают фамилию сотрудника, затем название фирмы, по возможности название отдела и, наконец, полный адрес.

Если письмо адресуется мужчине, то перед его фамилией следует писать Мг — сокращение от слова Mister ( Alan White; Mr D. С. Robinson и т.п.). При адресовании делового письма замужней женщине следует указывать Mrs —  сокращение от слова Misses. Для незамужней пишется полностью Miss (Mrs Rosemary, Mrs С. 11 Miss G. Palmer). Вместо указания Mrs или Miss м применять универсальное сокращение — Ms.

Реквизит 5. Указание на конкретное лицо. Реквизит предназначен для того, чтобы в случае отсутствия фамилии получателя в адресате указать фамилию конкретного должностного лица, кому именно следует читать данное письмо. Если фамилия должностного лица неизвестна, указывается название должности или отдела фирмы.

Строка с указанием должности или фамилии помещается непосредственно под адресом и особо выделяется (печатается другим шрифтом, в разрядку, подчеркивается), например:

Messrs Black and Sons, 115 Churchill Avenue Maidstone, Kent ZH8 92B Great Britain Attention: Mr P. Wilson Gentlemen

Реквизит 6. Обращение. Вступительное обращение представляет собой общепринятую стандартную формулу, являющуюся неотъемлемой частью этикета делового письма. В деловой корреспонденции принято несколько форм обращений, различающихся своей «тональностью».

В настоящее время в деловых письмах наиболее распространены нижеследующие формулы вежливости, а): Если письмо адресуется какой-либо фирме, то обычно употребляется обращение Gentlemen:, Ladies:, Подчеркнуто официально звучат обращения: Sir:, Madam:, Sirs:, Mesdames:. Также официальными являются обращения: Dear Sirs — Господа, Уважаемые господа; Gentlemen — Господа, Dear Sir:, Dear Madam:.

Обращение Gentlemen употребляется главным образом и США.

Обращение с указанием фамилии звучит менее официально: Dear Mr Allen:; Dear Mrs Allen.

Если письмо адресуется хорошо знакомому лицу и не носит официального характера, то во вступительном обращении слова Sir, Madam заменяются фамилией лица с предшествующим Mr., Mrs. или Miss; имя или инициалы адресата при этом обычно опускаются.

Есть различие в употреблении знаков препинание в формуле обращения: в США используют двоеточие, в Англии — запятую (Dear Sir:, Dear Mr Smith:).

При адресовании писем руководителям правительственных учреждений, членам дипломатического корпуса, лицам, имеющим дворянские титулы или военные :звания и т. п., следует обращаться к специальным справочникам, где указаны принятые формы адресования писем таким лицам и соответствующие вступительные и заключительные формулы.

Когда отправитель письма, адресованного какой-нибудь организации, желает, чтобы письмо было прочитано определенным лицом в этой организации, то перед вступительным обращением (или под ним) ставится следующая надпись: For the Attention of Mr. D. Robinson, или Attention of Mr. D. Robinson, или Attention: Mr. D. Robinson — Вниманию г-на Д. Робинсона.

Такая надпись обычно подчеркивается для того, чтобы она бросилась в глаза сотруднику, разбирающему почту в данной организации, и была направлена соответствующему лицу.

Вступительное приветствие в этих случаях всегда пишется во множественном числе, т.е. Dear Sirs или Gentlemen, поскольку письмо адресуется организации, ;а не отдельному лицу.

Реквизит 7. Общее содержание письма. Перед основным текстом письма часто дается краткое указание относительно содержания или темы письма. Это указатели обычно помещается между вступительным обращением и основным текстом и подчеркивается для того, чтобы привлечь внимание лица, разбирающего почту. Все слона в указании, кроме артиклей, предлогов и союзов, пишутся с прописной буквы.

В отечественном делопроизводстве реквизит носит название «заголовок к тексту». Реквизит в сжатой форме ориентирует делового партнера в содержании письма. В англоязычных странах он нередко опускается.

Реквизит предваряет основной текст, размещается ни отдельной строке и всегда выделяется, например:

1)
Dear Sirs,

Order No. 984 for «Niva» Cars We have received your letter…
Уважаемые господа! Заказ № 982 на автомобили «Нива»    Мы получили Ваше письмо...

2)
Dear Sirs,

S. S. «Oka». Contract No. 159 We thank you for your letter...

Уважаемые господа! П/х «Ока». Контракт № 159 Мы благодарим Вас за Ваше письмо...

Другой вариант оформления реквизита выглядит так: 1) Subject: Up-to-date List of Addresser Re: Policy № 714056 2) Dear Sirs, Re: Letter of Credit No... We have received your telegram... Уважаемые господа! Kаc. аккредитива №... Мы получили Вашу телеграмму...

В последнем примере слово Re представляет собой сокращение латинского выражения in re (по делу) и имеет значение «касательно», «относительно». В настоящее время Re (или ге) в обычной торговой переписке в Англии и США выходит из употребления и встречается наряду с выражением in re главным образом в переписке юридического характера со значением «по делу»: in re: Smith v. Brown no делу Смита против Брауна

Реквизит 8. Текст письма. Реквизит печатается ниже указания на его общее содержание через 3—4 интервала. Текст письма разбивается на абзацы, которых обычно два: в первом содержится смысловая часть документа, во втором приводится заключительная фраза вежливости.

Смысловая часть должна излагаться деловым, однако подчеркнуто уважительным тоном, отличаться ясностью лексики, быть логичной и убедительной.

Заключительная фраза вежливости носит стереотипный характер. Вот ряд примеров фразы вежливости:

Your prompt reply be appreciated (Мы были бы благодарны за ваш скорый ответ);

Please accept thanks in advance (Заранее примите нашу благодарность):

With my personal regards and good wishes (Примите мои наилучшие пожелания) и т.п.

Если письмо носит характер приглашения, то под текстом письма с правой стороны встречается сокращение R.S.V.R., которое означает «пожалуйста, ответьте».

Знаки препинания в тексте письма употребляются соответствии с правилами пунктуации.

Реквизит 9. Завершающая формула вежливости. Формула вежливости может носить строго официальный, официальный и менее официальный характер. Приведем соответствующие примеры:

Русский эквивалент
Yours faithfully,

Yours truly, /строго официально/ С уважением

Yours very truly,

Yours very sincerely, /официально/ С уважением, Ваш
Yours sincerely, Sincerely yours, Very cordially yours, Yours cordially, Cordially yours, /менее официально/ Искренне Ваш
В конце письма иногда используются более развернутые заключительные формулы вежливости, такие, как:

With all best wishes (regards). С наилучшими пожеланиями.

With best personal wishes (regards). Всего Вам наилучшего.

With kind (kindest) regards. С сердечным приветом
With best wishes and regards. С наилучшими пожеланиями и приветами.
With every good wish and warm regards. С пожеланиями всего хорошего и теплым приветом.

With my cordial good wishes. С сердечными пожеланиями всего наилучшего.

Please give (send, convey, extend) my best regards to… Передайте, пожалуйста, мой привет ...

I extend my best wishes to you. Я выражаю Вам самые добрые пожелания.

My best wishes to yourself and to your wife. Всего наилучшего Вам и Вашей жене.

With compliments. Поздравляю.

Accept the assurance of my highest consideration (respect). Примите уверения в моем к Вам расположении (уважении).

Please give sincere and warm remembrance (regards) to... Передайте, пожалуйста, мой искренний и теплый привет...

Meanwhile I wish remain... Между тем я остаюсь...

I wish, particularly, to express my thanks to you. Я особенно хотел бы выразить Вам свою благодарность...

Cordially thank you for your kindness. Сердечно благодарю Вас за доброту.

Thank you once again for... Еще раз благодарю Вас за...

Thank you for your prompt attention. Благодарю Вас за немедленную помощь...

Thanking you and expecting your reply at your earliest convenience, I remain,. .. (I am, ...) Выражая Вам нашу благодарность и ожидая ответа от Вас в ближайшее время, остаюсь...

Apologizing, we remain, ... Принося свои извинения, остаемся...

I hope that we shall have the pleasure of seeing you again at the next congress. Надеюсь, мы будем иметь удовольствие видеть Вас на следующем конгрессе.

I hope your visit will be fruitful. Надеюсь, Ваш визит будет плодотворным.

I hope I will be able to visit your office during my stay in your country. Надеюсь, что смогу посетить Ваш офис во время пребывания в Вашей стране.

I hope to hear from you soon and remain with kindest personal regards. Я надеюсь вскоре получить известия от Вас и остаюсь с сердечным приветом Вам.

I hope to receive your favorable reply. Я надеюсь получить от Вас благоприятный ответ (особенно — после изложения просьбы).

I trust to heir from you soon. Надеюсь скоро получить от Вас известие.

I trust you will reply to us at once. Я надеюсь. Вы ответите нам сразу же.

We trust you will consider our request. Мы надеемся, что Вы рассмотрите нашу просьбу.

We look forward to hearing from you. С нетерпением ждем вестей от Вас.

I am looking forward to seeing you soon. Я с нетерпением жду скорой встречи с Вами.

We look forward to welcoming you in this country. С нетерпением ждем Вашего приезда в эту страну.

I look forward to the pleasure of seeing you. Предвкушаю радость встречи с Вами.

Реквизит 10. Подпись. Подпись на письме помещается на правой стороне листа под заключительной формулой. Подпись на письме иностранной фирмы или организации выглядит обычно следующим образом. На первой строчке под заключительной формулой проставлено название фирмы или организации, напечатанное или воспроизведенное путём оттиска каучукового штемпеля. Оно должно точно совпадать ей званием фирмы или организации, напечатанным типографским способом в заголовке письма. Под названием уполномоченное фирмой или организацией лицо ставит чернилами свою подпись. На той же строке или ниже следует напечатанное название должного лица, подписавшего письмо, или название соответствующего отдела предприятия. Часто фамилия подписавшего письмо также напечатана под рукописной подписью. Отдельные строчки в подписи не разделяются запятыми.

Председатель, директора и секретарь акционерной компании обычно подписывают текущую корреспонденцию, например, так:

A. Smith & Co., Ltd. A. Brown Director (A. BROWN)

Другие служащие компании, которым директорами поручено подписывать письма, делают это следующим образом:

For A. Smith & Co., Ltd. D. White Export Department

A. Smith & Co.,  Ltd. per D. White Export Department

(Per D. White употреблено во втором примере в смысле «by the hand of D. White» — рукой Д. Уайта.) Когда торговая организация в Англии представляет собой не акционерное общество, а товарищество (в этом случае слово Limited в названии организации отсутствует), то каждый участник товарищества (компаньон) при подписании письма вместо своей фамилии собственноручно пишет название фирмы непосредственно после заключительного приветствия: Yours faithfully, Mills & Green.

Образец такой подписи каждого компаньона с указанием его фамилии товарищество посылает банкам и другим организациям, с которыми оно имеет деловые отношения, что дает им возможность по почерку определить, кто из компаньонов подписал письмо или документ.

Договоры, чеки, финансовые обязательства, гарантии и другие важные документы должны подписываться за соответствующую сторону законно уполномоченными на то лицами. При подписании таких документов перед названием организации в подписи часто пишутся слова For and on behalf of — «за и от имени» или Per pro. (от латинского выражения per procurationem) — «по доверенности».

Постскриптум (Postscript), т. е. приписка в конце письма после подписи, допускается лишь в том случае, когда после подписания письма произошло событие, о котором нужно немедленно сообщить адресату. Приписка начинается с сокращения P.S. (читается: Postscript); в конце приписки снова ставится подпись.

Реквизит 11. Приложение. Если к письму приложены какие-нибудь материалы или документы, то в левом углу письма ниже подписи пишется слово Enclosure - «приложение» или слово Enclosures — «приложения», чаще сокращенно — Enc. Если имеются два приложения и более, то указывается их число: 3 Enclosures или 3 Encl.

В указании на приложения рекомендуется перечислить посылаемые материалы, в особенности когда это важные или ценные документы. В названиях материалов или документов все слова, кроме предлогов, пишутся с прописной буквы, артикли обычно опускаются.

Например:

Enclosure: Contract End.: I. Contract 2. Cheque.

Нумерация и расстановка знаков препинания осуществляются в соответствии с приведенными примерами.

Реквизит 12. Указание на рассылку копий. При необходимости рассылки письма нескольким адресатам а левом нижнем углу, после указания на наличие приложений, пишется сокращение СС и ставится двоеточие. СС означает carbon copy — т. е. «копия». Затем указываются фамилии лиц и наименования организаций, куда направляются копии, например:

cc: Mr. Jeffrey H. Winston

Mr. Robert Baily

cc: Regional Sales Department.

Правила употребления прописных букв в деловых письмах
С прописной буквы начинаются следующие слова:
· Имена существительные собственные и прилагательные, обозначающие национальную принадлежность (English, French и т.д.).

· Все слова (включая сокращения) в названиях фирм и организаций, за исключением союзов, предлогов и артиклей. Артикль the пишется с прописной буквы, когда он является первым словом в строке. Сокращения Mr., Mri Messrs., Esq. и слово Miss. Все слова в обозначениях должностей или занимаемого положения, за исключении»! предлогов и артиклей.

· Все слова в названиях отделов в организациях, за исключением союзов, предлогов и артиклей.

· Все слова (включая сокращения) в названиях городов, штатов, улиц, дорог, бульваров, площадей, районов, зданий гостиниц, в обозначениях этажей, квартир, комнат.

· Названия месяцев (полные и сокращенные) и названия дней.

· Слова в обращениях Dear Sirs, Gentlemen, Dear Sir, Dear Madam.

· Первое слово в заключительных приветствиях Your faithfully. Faithfully yours, Yours truly. Truly yours, Yours sincerely.

· Все слова в указании на предмет, тему или содержание письма, за исключением союзов, предлогов и артиклей. Слово re в таких надписях часто пишется со строчной буквы.

· Наименование предлагаемых, купленных или проданных товаров и названия некоторых документов.

· Слова в надписях, указывающих на способ отправки письма: Air-Mail, Registered.

Правила употребления знаков препинания в деловых письмах
В конце всех сокращенных слов ставится точка (Mr., Mrs., Messrs., Co., Ltd., Inc., Sept., Oct. и т. д.). Когда первая и последняя буквы сокращенного слова совпадают с такими же буквами полного слова, то точка в конце сокращенного слова может не ставиться.

Если дата письма обозначена таким образом, что сначала стоит числительное, а затем месяц и год, то месяц отделяется от года запятой. Если название месяца сокращено, то после него ставится точка, а затем запятая:

12th September, 1991 
12th Sept., 1991

Если числительное следует за названием месяца, то оно отделяется от года запятой:

September 12,1991

Точка после обозначения года не является обязательной.

В названиях фирм перед словом Limited или Incorporated, а также перед сокращениями этих слов час-го ставится запятая, которая, однако, не является обязательной:

The Modem Machine Tool Company, Ltd. Smith,
White and Co., Inc.

Между названием города и названием штата или страны, а также перед обозначением почтового района ставится запятая:

Chicago, Illinois;
Glasgow,  England;
London, E. C.

В адресах на конверте или над текстом письма занятые обычно ставятся после названия организации или фамилии адресата и перед названием района, города, штата и страны. Между номером дома и названием улицы (площади и т. д.) запятая часто не ставится:

The British Engineering Co., Ltd., 12 City New Road, London, E. C. 1.

Запятая ставится также перед сокращением Esq. и перед словами, обозначающими должность и положение:

А. В. Smith, Esq., Managing Director,

Smith & Brown, Ltd., 12 High Street, Manchester.

После приветствий Dear Sir, Dear Madam, Dear Sirs, Gentlemen в Англии ставится запятая, а в США — двоеточие. Восклицательный знак после вступительного приветствия никогда не ставится (в отличие от русского языка)|

Dear Sirs, In answer to your letter...

Gentlemen: We have received your letter...

В выражениях типа «Вниманию господина...» после слова Attention ставится двоеточие (если после него нет предлога of). Двоеточие ставится также после слова Re или re в надписях, указывающих на предмет или тему письма:

Attention: Mr. Henry Watson Re:- Order No. 225

После заключительных приветственных формул Yours faithfully, Yours truly и т. д. всегда ставится запятая, отделяющая приветствие от подписи. Строчки подписи запятыми не отделяются:

Yours faithfully, Smith & Company, Ltd. A. Brown Chairman
Требования к оформлению конвертов
На конверте должен быть указан полный и точный адрес получателя вашей корреспонденции. Его принято печатать заглавными латинскими буквами.

В первой позиции адреса — Кому? — указываются фамилия адресата, его должность и полное название учреждения или фирмы:

Mr. Richard D.Schenck,

Managing  Director,

BMC Management Consulting.

Допустимо при указании должности использовать сокращения:

Mr. R.Schenck, Mgr.,

ВМС Management Consulting.

Если же фамилия должностного лица неизвестно, то адресат указывается следующим образом:

The Managing Director,

The BMC Management Consulting.

Во второй позиции адреса — Куда? — указываются номер дома, название улицы, название города. При отправлении письма в Англию необходимо указать графство, в США — название штата. В самом конце указывается название страны:

6584, So.Clarkson St., 242, Vauxhall Bridge Road, 1 14 Ziegelstrabe, Littleton, Colorado 80121, London SWIV 1AU, 2000 Hamburg 55,  USA U.K. Germany
Если письмо вкладывается в конверт с прозрачным окошком, то адрес пишется один раз — в левом верхнем углу письма. При этом письмо складывается таким образом, чтобы адрес получателя просвечивался через окошко конверта.

Адрес отправителя на конверте обычно не указывается, но при необходимости его можно написать на обратной стороне конверта. С января 1997 года Россия перешла на европейскую систему адресования: имя, фамилия, дом, улица, город, страна.

Письма, не помещающиеся на одной странице
Письма обычно пишутся только на лицевой стороне бланка. Если письмо не помещается на лицевой стороне бланка, оно пишется на двух или нескольких листах, причем используется также лишь одна сторона каждого листа.

В качестве дополнительных рекомендуется употреблять листы с названием организации, напечатанным типографским способом в левом верхнем углу, с отступом в 1 см от верхнего края листа; рядом в правом верхнем углу должны быть напечатаны слова Continuation Sheet No.... — «Лист для продолжения письма №...».

Под названием организации-отправителя пишется имя лица или наименование организации, которой адресуется письмо, а также дата письма.

Многие английские фирмы пользуются дополнительными листами без надписи Continuation Sheet No… В этих случаях на дополнительных листах проставляются номера страниц: на первой дополнительной странице ставится номер 2, на второй — номер 3 и т.д.

В нижнем правом углу каждой страницы текста, включая первую, но кроме последней, пишется слово Continued или сокращенно Contd. (или Cont'd) — «продолжено».

Приведем несколько примеров небольших по объему текстов деловых писем параллельно на русском и английском языках для самостоятельного анализа и использования в качестве образцовых.

Письмо-запрос
Dear Sirs,

We would be obliged if you would send us your catalogue for Electric typewrite to enable us to show customers the latest type-write

Yours faithfully,

Уважаемые  господа,

Мы будем Вам очень признательны, если Вы пришлете нам каталог электрических пишущих машинок, чтобы дать нам возможность показать нашим заказчикам самые новейшие пишущие машинки.
С уважением,

____________

Clermont, 1st August, 2002
We have seen your advertisement in (name of publication) and shall be obliged if you will send us your General Catalogue of (name of products).

Клермонт, 1 августа 2002 г.

Мы прочли Вашу рекламу в (название периодического издания) и будем Вам признательны, если Вы вышлете нам Общий  каталог (наименование продукции).

Письмо — ответ на запрос
Dear Sirs,

In  reply to your letter of 22nd August, we enclose here with our latest catalogue and price-list, and apologize for n having sent these earlier.

We look forward to receiving further orders when you have had a chance to go through the catalogue and examine the samples and patterns.

Yours faithfully,
_____________

Уважаемые господа!

В ответ на Ваше письмо от 22 августа направляем Вам наш последний каталог и прейскурант и приносим извинения, что не сделали этого раньше.

С нетерпением ждем Ваших заказов, после того как Вас будет возможность просмотреть каталог и ознакомиться с моделями и образцами.

С уважением,
____________
Фразы, рекомендуемые к использованию при написании запросов и ответов на запросы
Before we consider placing an order, we would like to know... Перед тем как разместить заказ, мы хотели бы :знать…
We would expect to negotiate favorable term. Надеемся обговорить благоприятные условия.

We would like to have a trial of the items mentioned. Мы хотели бы провести испытания упомянутых товаров.

Some of the items listed have aroused our interest. Некоторые из товаров, перечисленные в списке, заинтересовали нас.

Do you supply operating instructions and specification sheets in...? Вы направляете инструкции по эксплуатации и спецификации на... языке?

We would like to know if you would be in a position to supply... Мы хотели бы знать, сможете ли Вы поставить...

However, some slight modification would be necessary in order to adapt your product to the (type of goods) market. Однако незначительные изменения потребуются для приспособления Вашей продукции к требованиям {вид товаров) рынка.

Before placing a firm order we would like... Перед размещением твердого заказа мы хотели бы...

Have you discontinued this model? Вы прекратили выпуск этой модели?

Gould you let us have the address of another supplier? He могли бы Вы сообщить нам адрес другого поставщика?

Let us know your terms of sale. Сообщите нам Ваши условия продажи.

Our local supervisor will be getting in touch with you in the near future. Наш ответственный за продажи в данном регионе в ближайшее время с Вами свяжется.

We can forward samples of all our articles on request. По Вашему требованию мы можем направить образцы всех наших товаров.

We look forward to receiving an order from you. С нетерпением ждем получения Вашего заказа.

Our brochure will supply full particulars. В нашей брошюре Вы найдете все детали.

All these articles can be delivered within a week. Bee эти товары могут быть доставлены в течение недели.

We hope your current rates will continue to apply. Надеемся, что Ваши текущие тарифы еще остаются в силе.

We should be obliged if you would carry out (execute) our order as promptly as possible. Были бы Вам обязаны, если Вы исполните наш заказ как можно быстрее.

I wish to inquire about... Я хочу справиться о...

In accordance with your inquiry of (date)... В соответствии с Вашим запросом от (дата)...

In reply to your inquiry of (date)... В ответ на Ваш зал рос от (дата)...
We shall inquire into the matter ... Мы изучим материал...

I must thank you for all the trouble you have taken in regard to my inquiry. Я должен поблагодарить Вас за взятые на себя заботы в связи с моим запросом.

We shall appreciate any information you can possibly supply us with. Мы будем благодарны за любую информацию, которую Вы можете предоставить нам.

Would you be so kind as to furnish us with information (about)... Будьте любезны предоставить нам данные о …
Enclosed for your information are... Для информации прилагаются...

I hope you will find this information to use to you. Надеюсь, что эта информация найдет у Вас применение
Thank you very much for the information on... Большое спасибо за информацию о...

I wish to thank you for (supplying me with) the information. Я хочу поблагодарить Вас за (предоставленную) информацию.

We are glad to hear of your interest in... Мы рады слышать о Вашей заинтересованности в...

We hope, that this item will be of interest to you. Надеемся, что этот товар будет представлять для Ваг интерес.

We request to keep us informed of changes of market conditions. Просим держать нас в курсе изменений рыночной конъюнктуры.

We should be obliged if you would advise us by cable of the date of the vessel's sailing from (port). Мы были бы Вам признательны, если бы Вы сообщили телеграммой дату отплытия судна из (порт).

Is anything wrong with the documents? Разве что-нибудь не в порядке с документами?

We can offer you... Мы можем предложить Вам...

We look forward to further co-operation with you in the future. Ждем дальнейшего сотрудничества с Вами в будущем.

We have seen your advertisement (we refer to your advertisement) in... Мы видели, Вашу рекламу (мы ссылаемся на Вашу рекламу) в...

We regret that we have no publications for the machines mentioned by you. Сожалеем, что у нас нет публикаций по станкам, указанным Вами.

The catalogues will only be printed after the service tests are completed. Каталог будет напечатан только после того, как закончатся эксплуатационные испытания.

The type of machine to which you refer is under redesigning and therefore no catalogues are available as yet. Конструкция интересующей Вас машины находится в стадии переработки, поэтому каталогов еще нет в распоряжении.

A brochure covering Model... Брошюра, относящаяся к модели...

The catalogue is out of print. Каталог весь разошелся.

This machine is not available for sale. Этой машины мет в продаже.

Please send us samples of your manufactures stating your lowest prices and best terms of payment. Пожалуйста, вышлите нам образцы Ваших изделий с указанием Ваших самых низких цен и наиболее благоприятных условий платежа.

We are regular buyers of this commodity. Мы являемся постоянными покупателями этого товара.

As our plant is fully engaged with orders, we find it impossible to put forward a quotation for delivery this year. Так как наш завод полностью загружен заказами, мы считаем невозможным представить оферту на поставки в этом году.

We very much regret that we are unable to accept new orders for delivery within the time specified by you. Мы очень огорчены, что не можем принять новые заказы на поставку в течение указанного Вами срока.

We will revert to the matter at the end of next week. Мы вернемся к этому делу в конце следующей недели.

The contents of your letter have surprised us. Содержание Вашего письма нас удивило.

A telex (a telegram) running as follows. Телекс (телеграмма) следующего содержания.

Письмо-отказ
1.
After spending a considerable amount of time going over your counter proposal, my associates and I concluded that the terms simply unworkable, and, from our point of view, unrealistic.

If you wish to reconsider our original proposal please let me know.

После долгого обсуждения Вашего контрпредложения я и мои коллеги пришли к выводу, что предложенные. условия просто невыполнимы и, с нашей точки зрения, нереальны.
Если Вы захотите еще раз рассмотреть наше исходное предложение, прошу сообщить мне об этом.

2.
We acknowledge receipt of your offer and thank you. Unfortunately, it does not meet our expectations, as the prices quoted are considerably higher than those for comparable merchandise of other firms.

We regret not being able to give you a more favourable reply.

Подтверждаем получение Вашей оферты и благодарим Вас.

К сожалению, она не отвечает нашим ожиданиям, так как цены, установленные Вами, значительно выше цен, предлагаемых другими фирмами за сравнимые товары. Сожалеем, что не можем дать Вам более благоприятный ответ.

3.
Thank you very much for the proposal you submitted to us on (date) in response to our request.

We are aware of the great deal of time and work that went into your bid and therefore, regret to inform you that we have awarded the contract to another firm. We based our decision on (reason for rejecting bid).

We will certainly be inviting your firm to bid on our future projects and thank you once again for your proposal.

Чрезвычайно благодарны Вам за представленное (дата) по нашей просьбе предложение.

Мы осознаем, как много времени и труда вложено в Ваши предложения по сделке, и тем не менее мы с сожалением должны сообщить Вам, что передали контракт другой фирме. При этом мы основывались на (причины отклонения предложения).

Мы, конечно, будем приглашать Вашу фирму подавать заявки по нашим будущим проектам и еще раз благодарим Вас за Ваше предложение.

4.
We have received your order for shipment dated.... Unfortunately, we must inform you that we are not presently in a position to deliver your order as specified. For the next ... months our entire production is sold out.

Please let us know if you are interested in a shipment in the month of ...

We regret not being able to meet your order at the present time.

Мы получили Ваш заказ на отгрузку, датированный ... К сожалению, мы должны проинформировать Вас, что в настоящий момент не в состоянии выполнить Ваш заказ, так как вся наша продукция продана на следующие ... месяцев вперед.

Пожалуйста, дайте нам знать, заинтересует ли Вас поставка нашего товара в ... месяце.

Сожалеем, что не можем выполнить Ваш заказ в настоящее время.

5.
Thank you for your order. At this time cannot fill your order due to an unexpected shipment delay from our oversea suppliers.

We will hold your order for arrival of the merchandise and ship shortly thereafter. Unfortunately, we cannot provide you with a specific shipping date at this time.

Thank you for your anticipated patience in this matter.

Благодарим Вас за заказ. В настоящее время мы не можем его выполнить в связи с неожиданной задержкой поставок от наших зарубежных поставщиков.

Мы сохраним Ваш заказ до прибытия товара и сразу же отгрузим его Вам. К сожалению, в настоящее время мы не можем сообщить Вам конкретную дату отправки товара.

Заранее Вам благодарны за терпение в этом вопросе.

6.
This is to inform you that we are unable to make delivery on the above referenced purchase order on the date indicated.

We should have our merchandise ready to ship within ... days of the original delivery date and we hope that you ca hold off until that time.

We did want to inform you of this delay as soon we were advised in order to give you as much time as possible to make alternate arrangements, if necessary. We can assure you however, that if your order remains in force we will expedite delivery to you as soon as we have received the merchandise.

Please accept our apology for this delay and thank you for your understanding.

Этим письмом мы извещаем Вас о том. что не можем сделать доставку в соответствии с вышеуказанным заказом к установленной дате.

Мы рассчитываем, что наш товар будет готов к отгрузке в течение ... дней с момента первоначальной даты поставки, и надеемся,  что Вы сможете подождать до этого времени.

Мы сообщаем Вам об этой задержке, как только сами были извещены, для того чтобы предоставить Вам как можно больше времени для заключения других соглашений, если они необходимы. Мы, тем не менее, можем заверить Вас что, если Ваш заказ остается  в силе, мы организуем Вам доставку сразу же, как получим товар.

Пожалуйста, примите наши извинения за задержку и благодарим Вас за понимание.

7. This is to acknowledge our receipt of your invoice No …..
We are unable to process this invoice due to (state reason).

If you will refer to our terms and conditions of purchase which is located on our purchase orders, you will note the requirements as above stated.

Please direct your reply to my attention with a reference to our purchase order number.

Настоящим подтверждаем получение Вашего счета-фактуры № ....

Мы не можем принять этот счет-фактуру к оплате из-за: (укажите причину).

Если Вы обратитесь к нашим условиям закупки, которые имеются в наших заказах на покупку, Вы заметите вышеизложенные требования.

Пожалуйста, направьте Ваш ответ мне со ссылкой на номер заказа на покупку.

8.
(name of a firm) acknowledges the receipt of your request for our proposal to (name of a project).

We regret to advise you that we will be submitting a no bid on the subject request because the (items) specified as being manufactured by .. have been discontinued. If you can furnish us with an alternative manufactured product we will be happy to submit a proposal.

Please call Mr .... in our ... department if you require additional information.

(наименование фирмы) подтверждает получение Вашей просьбы выслать наши предложения по (название проекта).

С сожалением уведомляем Вас, что мы не будем рассматривать никакие заявки по этому предложению, так как (изделия), обозначенные как производимые на ..., там уже не выпускаются. Мы будем рады рассмотреть Ваше предложение, если Вы сумеете обеспечить нас продукцией альтернативного производства.

Если Вам необходима дополнительная информация, просим позвонить г-ну ... в ... отдел.

9.
We acknowledge receipt of your letter of inquiry dated .... Unfortunately, we are not in a position at present to make you an offer, as our production is sold out for the next months. A temporary increase in production capacity is not possible. We trust you will understand our position.

Мы признательны Вам за Ваше письмо от ... К сожалению, мы не в состоянии в настоящий момент подготовить Вам оферту, так как наша продукция продана на ближайшие … месяцев.

Временное увеличение объема производства не представляется  возможным.

Надеемся, что Вы правильно поймете наше положение.

10.
Thank you for submitting (name of product) to (name of a firm) for review and evaluation.

Based on the results of our technical evaluation, our marketing review committee has made the decision not to accept your product for distribution at this time. A copy of our (name of a firm) Evaluation Summary Sheet is attached for your information.

Should you develop or wish to submit other products in the future that you feel may be of interest to us, please feel free to contact us. Again, thank you for considering our firm as a potential distributor.

Благодарим Вас за предоставление (наименование товара) (название фирмы) для рассмотрения и оценки.

Основываясь на результатах технической оценки, наш совет экспертов по маркетингу вынес решение в настоящее время не принимать Вашу продукцию для реализации. Копию Краткой оценочной ведомости (название фирмы) прилагаем.

В случае, если Вы улучшите данный товар либо представите нам другую продукцию, которая, по Вашему мнению, могла бы нас заинтересовать, просим обращаться к нам. Еще раз благодарим за то, что Вы считаете нашу фирму Вашим потенциальным дистрибьютором.

Фразы, рекомендуемые к использованию при написании писем-отказов
I am sorry I am unable to offer you my help (advice). Извините, но я не могу предоставить Вам свою помощь (совет).

We regret to say that we cannot supply you with the information. Мы с сожалением заявляем, что не можем снабжать Вас информацией.

I am sorry that I am unable to comply with your request. Я сожалею, что не могу согласиться с Вашей заявкой.

I very much regret that I am not in position to give you my attention (consideration) due to ... Я очень сожалею, что не в состоянии уделить Вам внимание из-за.:.

I am awfully sorry I am so busy that I cannot lend you more attention (consideration). Приношу свои извинения, но я так занят, что не могу уделить Вам больше внимания.

It is with great (deep) regret that... Очень жаль (глубоко сожалею), что...
I must inform you with regret that... С сожалением сообщаю Вам, что...

I very much regret that I have to decline your... Я очень сожалею, что вынужден отклонить Ваше

I am (awfully) sorry that I have (I am obliged) to decline your... Приношу извинения за то, что должен (вынужден) отклонить...

Письмо-претензия
Dear Sirs,

We would refer to our order No. 20-30XN, which arrived two days ago.

We found that one of the adding-machines had been placed in its case without any padding, with the result that its casing is smashed and the mechanism exposed and damaged beyond repair. The surveyors report is attached herewith. We should be obliged if you would forward us a replacement machine as soon as possible.
Yours faithfully,
_____________
Уважаемые господа!

Ссылаемся на наш заказ № 20-ЗОХН, который был получен 2 дня назад.

Мы обнаружили, что одна из счетных машин была уложена в ящик безо всякой мягкой прокладки, и в результате коробка оказалась разбитой, а механизм, оставленный незащищенным, был совершенно испорчен. Акт экспертизы прилагается.

Мы будем Вам признательны, если Вы направите нам замену поврежденного товара как можно скорее.

С уважением,
____________

Письмо-ответ на претензию
Dear Sirs,

We are in receipt of you letter dated ... (date) regarding your shipment of adding-machines under Order No. 20-30XN, and are sorry to hear about the faulty packing which resulted in one machine becoming unserviceable.

Please accept our apologies for the inconvenience caused. A replacement machine has been dispatched today by container service and should reach you by the end of the week.

Yours faithfully,
_____________
Уважаемые  господа!

Мы получили Ваше письмо от ... (дата) касательно поставки Вам счетных машин по заказу № 20-ЗОХН, и мы с сожалением узнали о небрежной упаковке, из-за которой один механизм оказался  непригодным к эксплуатации.

Примите, пожалуйста, наши извинения за причиненное неудобство. Новая машина взамен поврежденной была сегодня отправлена контейнерной службой и должна прибыть к Вам к концу недели.

С уважением,
____________
You deserve an explanation for what went wrong in our accounting department, and I hope that this letter will serve to resolve our recent difficulties.

I know that you can appreciate the fact that it has taken some time to find out exactly what occurred, and, therefore, please accept our apologies for the delay in this response.

Apparently, your payment was received in a timely fashion, but it was credited to an account that bears a similar name to yours. Therefore, we commenced sending you our standard notices requesting payment, in keeping with our routine policy. Even after the posting error was rectified, our accounting department failed to notify our credit department, which is why you continued to receive our correspondence demanding payment.

I know how exasperating this has been for you and I am deeply sorry that it has taken so long to straighten out this problem. While there is a procedure within our firm to preclude this type of error from occurring, we are reinforcing this procedure.

You have been a valued customer of ours for a long time and we appreciate your affording us the opportunity to serve you. You may rest assured that this problem will not surface again.

Позвольте объяснить причины недоразумения, случившегося в нашей бухгалтерии, и я надеюсь, это письмо поможет разрешить  последние затруднения.

Я знаю, Вы понимаете, что потребовалось определенное время для установления точной причины случившегося, и все же примите наши извинения за задержку ответа.

Действительно, Вы произвели вовремя платеж, но он был направлен на счет, имеющий такое же наименование, как и Ваш. Поэтому мы начали посылать Вам наши стандартные извещения о необходимости выплат, что является обычной практикой. Даже тогда, когда почтовая ошибка была обнаружена и исправлена, бухгалтерия не известила об этом отдел по кредитам, вследствие чего Вы продолжали получать наши извещения.

Понимаю Ваше раздражение и приношу глубокие извинения за столь долгое улаживание этой проблемы. Хотя в нашей фирме и существует процедура, предотвращающая ошибки подобного рода, мы ее ужесточаем. Вы наш давний уважаемый клиент, и мы всегда рады обслужить Вас. Можете быть уверены,  что подобные проблемы больше не возникнут.

Your letter of (date) has been received, and we were very sorry to hear about the problem you experienced with our (product).

We maintain rigid inspection standards, but occasionally an imperfection does slip by, as it unfortunately did in the case of your (product).

We have entered a replacement order to be shipped to you at once. Your satisfaction is extremely important to us and we apologize for the inconvenience you have been caused. Thank you for purchasing our products.

Мы получили Ваше письмо от (дата) и с сожалением узнали о проблемах, которые Вы испытывали с нашей продукцией.

Мы придерживаемся жестких стандартов по проверке продукции, но иногда неисправность пропускается, как это, к сожалению, и произошло с Вашим (наименование товара).

Мы сделали заказ на замену товара, который сразу же .будет Вам отправлен. Для нас очень важно, чтобы Вы остались довольны, и мы приносим свои извинения за причиненные Вам неудобства. Благодарим за приобретение нашей продукции.

Письма-просьбы
l. During the... fair in … (location), we had a lengthy conversation with your representative Mr ...., when he visited our exhibit.

We had arranged with him that you would inform us immediately if our products could be sold on your market. Unfortunately, we have heard nothing from you to date.

After having spoken with quite a large number of interested parties, we must now reach a decision as to who will represent us. We would, therefore, appreciate it very much if you could let us have your reply in this matter as soon as possible.

We wish to draw your attention to the quality of our products and to our favorable prices and conditions. We look forward to hearing from you.

Во время ... ярмарки в … (место) у нас состоялась продолжительная беседа с Вашим представителем, господином ..., когда он посетил нашу экспозицию.

Мы договорились с ним о том, что Вы незамедлительно проинформируете нас на предмет того, может ли наша продукция продаваться на Вашем рынке. К сожалению, мы до сегодняшнего дня не имеем известий от Вас.

После переговоров со многими заинтересованными сторонами мы должны принять решение, кто будет представлять нас. Поэтому мы были бы весьма признательны Вам, если бы Вы незамедлительно известили нас о Вашем решении.

Обращаем Ваше внимание на качество нашей продукции, наши умеренные цены и благоприятные условия. Ждем Вашего ответа.

2. The following documents are enclosed and require your signature: … (descriptions of documents)

Please execute your signature where so indicated and return the originals to our office. The copies that we have provided are for your files. We have enclosed an envelope for your convenience. Thank you.

Следующие документы, посланные этим письмом, требуют Вашей подписи: … (названия документов)

Пожалуйста, поставьте, где указано, Вашу подпись и перешлите оригиналы в нашу контору. Копии, которые мы предоставили, предназначены для Вашего делопроизводства. Для удобства мы прилагаем конверт. Благодарим Вас.

3. Enclosed please find a promissory note in the amount of ..., due on ..., and payable at ... (bank). Please cash the note for us when due and credit our account accordingly. Enclosure: 1 promissory note.

В приложении к этому письму Вы найдете вексель на сумму ..., подлежащий оплате ... и оплачиваемый в ... (банк).

Пожалуйста, продайте для нас этот вексель, когда подойдет срок уплаты, и соответственно кредитуйте наш счет. Приложение: 1 вексель.

Фразы, используемые при подготовке писем-просьб
We trust (hope) you will grant us a bulk reduction. Надеемся, что Вы предоставите скидку за размещение большого заказа.

I wonder if you would be so kind (good) as to... He будете ли Вы так добры...

I have a request to make to you about... У меня к Вам просьба...

I am making use of this opportunity to approach you with a request to... Пользуясь этой возможностью, я хочу обратиться к Вам с просьбой...

Will you be so kind as to consider my request. Будьте любезны рассмотреть мою просьбу.

Kindly meet my request. He откажите в любезности рассмотреть мою просьбу.

Please comply with my request. Пожалуйста, исполните мою просьбу.

I shall be much obliged if you gratify this request. Я буду Вам очень обязан, если Вы удовлетворите эту просьбу.

I hope that you will view (consider) our request favorably. Я надеюсь, что Вы благосклонно рассмотрите нашу просьбу.

I am very happy to comply with your request. Я счастлив удовлетворить Вашу просьбу.

With regard to your request, I wish to inform you that... В отношении Вашей просьбы я хочу сообщить Вам, что...

I regret very much that I am not in position to comply with your request as... Я очень сожалею, что не могу исполнить Вашу просьбу, так как...

I should very much like to do my best for you, but, unfortunately, I cannot comply with your request due to... Я очень хотел бы сделать для Вас все, что в моих силах, но, к сожалению, я не могу выполнить Вашу просьбу из-за...

We greatly regret that we are not in a position to meet your request at the present time. Мы очень сожалеем, что не в состоянии в настоящее время рассмотреть Ваше заявление.

I am in great need of your help (advice). Я очень нуждаюсь в Вашей помощи (совете).
I require your help (advice) badly. Мне очень нужна Ваша помощь (совет).

If you have any information in this field or can give any advice, we would be most grateful. Если Вы располагаете какой-либо информацией в этой области или можете дать нам какой-либо совет, мы будем Вам очень благодарны за нее.

We would be most grateful for any help in this matter and would naturally be glad to do anything in return. Мы были бы очень благодарны за любую помощь в этой области и, несомненно, были бы рады отплатить чем-либо.

