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2 =R K SAMPLE LETTERS
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__ERMmAE 0 o7 2 n 1 Correspondence within the trade 107

1_ x 07 2. 1 1 The offer 107

£ HM T 108 21111-3 Fequests 1Gr an offer BT

E MR 10 12 Reply 10 request tor an offer 10

16 M8 710 2 112114 Rejection 110

ZEMAOSE NS S1BY 114 2112214 Otter based on inquiry 114

MO MAE R oy 118 21123 Otter deviating trom inquiry 18

211231 AU R WAy ARE:] 21123 Vanation in type 18

211232 Sol 43 e RS 120 211232 Vanation 1n quaiity 120

2141233 Byt shan] 120 211233 No thal shipments 120

2112414 BETE R 122 2112414 Limied Otter 122

211315 ™ 5 £S5 126 21133-3 Unsoicitec offer 126

211a Wik.> 2 128 2114 Reply 10 ofter i 128

21141 B EELDD 128 21141 Contirmation of receipt 128

21147 LELEM 130 21142 Negative reply 130

21143 |- il 130 21143 Positive reply 130
21144 oK iE Wl 132 21344 Reguest for a change 1n ofter 12

2.114.41 HIE KRBT HREE L 132 2114 a1 Request for a change cannot be met 132

211442 RPBETZEIR 134 2114 42 Request can be met 134
211443 S IR ST 2 Wik 134 211443 Requesl can be partaliy met 134

2 . 1_2 RIEZ WK 137 2 L 1 2 Request for references 137
21201 WIZE RO NS IR 138 23207 From the business partner 138
2.1202 0)8. - BE NN 138 21202 From a third party 128
2121 MEREXZEM 140 el 21 Reply to reguest tor raterences 140
2121 1 {EFH B of > ARz 140 21211 Positive reterence 140
21212 1EHI R R 2 A7 140 21212 Negative intormation 130
21213 HRHEBRELEN 142 21213 Not possible to provige references 142

2-1 3 33 145 2-1 3 Terms 145

2131 3 3 146 2131 Quantiy 146
2132 % 146 2132 Facking 146
213312 TR 148 213312 Terms of ¢ yment a8
2-1 4 nu 151 2.14 Order 151
21412 $RHTM 152 2.18.1-2 Placing an order 152
2141 BSIT 154 2141 Acceptance of an order 154
2142 BRI 154 2 142 Reject.on ot an oroer 154
2 1 5 2 5 Correspcncence during normal
= UELNY Y TS Ui 157 - processing of an order 157
2351 EEME 2 &0 158 2151 Notice of beginming of producticn 158
2.152 2588 %0 158 2152 Notice of shipment 158
2153 oY ] 60 2153 Invoicing 160
2.154 BB IAELE 160 2154 Contirmation of receipt of merchan-
dise 160
2 1 6 2 1 6 Discrepancies and delays in
1 TERFHEE 163 - an order 163
21601 1-3 Y s 164 21601.1-3 Delay in devery 164
21602 (B¢ k¢t 53 166 21602 Delay in payment 166
21603 14 AHIR 168 21603.1-4 Shortcomings 158
2161 T T 172 27961 Reply 1o complaints 172
21611 EBRTM 172 21611 Request for understanding 172
2.161.2 A0 H0 LI 172 21612 Complaint will be investigated 172

21613 A0 e 174 21613 Compiaint is rejected 174




e LETTRES TYRES.
105 105
S — — e e - -
2 1 CThrresppndance échengée
2 . 1 RAROER 107 Gmm § __dansla yanopp 107
2.11 ... o 2.1 owe
AT 108 2111123 " Demandes dofire “" 09
2112 A7 —BRMIEAT T 2112 Reponse a une demande d otfre 111
21121.1-4 M 110 2112114 Retus 111
2112214 eI E T AT 7 — 114 21122 1-4 Offre correspondant a ta demande 115
2122 BV r RIS T 7 — 118 21123 Oftre ditterant de celle que |'on
211234 SHAFD A 118 avatt demandee 119
211232 SED B H 120 211231 Autres articies 119
211233 EMNEEY I 20D 120 2mnea3z Autre qualite 121
21124 14 BRE A7 — 102 211233 Impossibiite d’eftectuer des hivrai-
5‘1 131-3 AR S — *‘_‘_"‘_1’2'6 sons a titre d'essal 121
2114 AP —CEAT 128 21124 1-4 Oftre avec certaines restrictions 123
21141 B AIELD 128 21131-3  _ Ofire directe.sans demande prealable 127
2 1142 ErHES 130 2114 Reponse a une offre 129
21143 tf'a'mx 130 21141 Accuse de reception 129
21144 A7 7 —DIEE % KD 5 132 g”"g ze‘”"s” negatve :31
N 114 eponse positive k
; ::: :; ﬁ;;;:;?t ::2 ‘ :gi 21144 gemande de mggmcanon d'offre 133
 amim— e 2114 41 emande de modification ne peut
2114 43 HEEKRKII—BICLOND 134 étre satistaite 133
2114 42 Demande de modification peut
_étre satistate 135
2114 43 Demande de moditication peut étre
sausfaite sous certaines reserves 135
2 1 2 ﬂgng 137 2 1 2 D de de références 137
2.1201- AiZRRZ 138 21200 “Dela part du correspondant 139
21202 %._i't_ | 138 21202 Aupres d'une terce personne 139
2121 MR- AT 140 2121 Reponse a une demande de
21211 ERABFNORE 140 renseignements 141
21212 HBARROWS 140 21211 Renseignements positifs 141
21213 RETALEE 142 21212 Renseignements negatits 141
21213 Renseignements impossibles 143
2 1 3 mglﬁﬁ 145 2_1 3 _Conditions 145
213 146 2131 Quantite 147
2.132 aﬁ 146 2132 Embaliage 147
2.133.1-2 XLt 148 213312 Conditions de paiement 149
2 14 :i! 151 2-1 4 [2 & 151
2.14.1-2 152 2141-2 Passation de commande 153
2141 ,1115 154 2141 Ac¢ceptation de la commande 155
2.142 SEX e 154 2.142 Refus de la commande 155
ch de corr d
2 15 2 15 pendant 'exécution de ia
& ¥ XA RS 157 din s commande 157
2.151 & M LD R 3 158 2.151 Annonce de mise en fabrication 159
2152 7ol 0 158 2.152 Avis d'expadition 159
2153 X 160 2163 Facturation 161
2154 PEY ST 1 160 2154 Accusé de réception de (a
marchandise 161
2 1 6 2 1 6 Incidents et lerégularités dans
EXRBEOAR L BE 163 » 'exécution du contrat 163
2.1601.1-3 SlEL R 164 2.1601.1-3 Retard de livraison 165
2.1602 TR 166 2.1602 Retard de paiement 167
2.1603.1-4 . 168 2.1603.1-4 Détauts d'exécution 169
2.161 EMIEALT 172 2.161 Réponses a des réciamations 173
2.161.1 TMERDD 172 2.1611 Excuses 173
2.161.2 ERCHMLMES 2 172 21612 Vérification de I'objet de la récia-
2.161.3 XN-EWMYT D 174 mation 173
2.161.3 Contestation de la réciamation 175
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2.17 ATRRBELM

2.17

The company and its represen-

177 tatives 177
2371 LT~ 1R 178 27 Offer of representation 178
21721 i r4. ¢ 178 21721 Apphication 178
21722 HATERRRo XM 180 21722 Reply to an aopiication 180
2173 R Bk 180 2173 Request for representation 780
2174 KIPLEY - 182 7374 Agency contract 182
21751 KIFAZTEE 184 21751 Introduction of representative 184
21752 IR A B RELLE LI 184 21752 Termination of contract by tne
21753 NET R I2H 186 representative 184
21753 Termination of contract by the
company 186
2 1 8 2 1 8 Correspondence for specific
L w  HHEMRZEE 189 " occasions 189
AL 190 218112 Letter of appreciation T en
2782 ARWAE T 192 2182 Letter of congratulation BRRY-V)
2821 LERY T TR 192 21821 Company annwersary 192
21822 el &] 192 21822 Birthday 192
21823 BREY S IE 154 21823 Openirg of a branch office 194
2.182 4 LER L] 194 21824 Career anniversary 194
2183 LR EET) 2783 Announcement of the opening of a
21831 oL L §. E] 146 business 196
21831 Announcement of the opeming of a
o . o branch othce * 90
2.184 e Tl 2184 Change of company name and -
B 198 address 198
21851 BEFEAE BT 198 27851 A partner ieaves the firm 195
21852 j 2 SR 200 21852 Naming ot a director 200
2186 1 HEZ T 200 21861 Making an appontment 200
21862 L oL g §6 202 21862 Contirming an appointment 202
2187 BRAENER® 202 2187 Invitation 1o an extutbition >
2188 X3 ) 204 ;_f_@:t_i—  Business on consignment &
3789 R RAE M 204 3185 Commission for referral of customer 204
2 2 Correspond tside of
o eo7 i the trade 207
g_!_g_l RIS MR 207 2 ] 2_1 _ Hotel correspondence 207
2211 L T 208 2219 ~ngquiry T 208
22111 (@52 208 2zt Individual reservation 208
22112 & iR PA > TR 210 22112 Reservation for convention 210
22113 MR 212 «c2113 Group reservation 212
2212 et | 212 2212 Reply by hotel 272
22121 e 212 22121 Rejection 212
22122 #ERN 214 22122 Athrmative reply 214
22123 155 & MBAH ALY 214 22123 Confirmation of a conference 214
z [ 2 2 RiTZ R 217 2 [ 2 2 Bank correspondence 217
2221 e 218 22 Opening a bank account 218
22211 Holo)| 218 22211 inquiry 218
22212 ME A 218 22212 Qrder 218
2222 B RIRER 220 2222 Request for credit 220
22221 AT ETTRAM R IR IRITIER 220 2.2221 Granting bank credit on
22222 . 52 220 current account 220
o 22222 Overdraft 220
322312 R 222 2223122 investment of capital 222
22233 ¥ ke 224 22233 Buying secunties 224
22234 iR % 224 12234 Sellinq secunties 224
2224 [E ] 226 2224 Promissory notes 226
22241 TR 226 22261 Acceplance ot promissory notes 226
22242 BHEIRAINE _ 226 22242 Cashing promissory notes 2726
37225 LB T 208 27275 Opening a letler of credit 278
272281 A R0.7 IR i 228 272261 Coliection of dwidends 228
22762 TR 230 22262 Checks 230
222621 [l ACE Yol BN 230 222521 Presenting a check for payment 230
2226272 L kY ] 230 222622 Stapping payment on a check 230
2227 B LY B 232 2227 Payment order 232
2228 - s 232 2228 Complaint 232
2.229 & RIRTTR P 234 2229 Terminating business connections 234
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2.17

2.1

Les entreprises et leurs

g2 4404: 1] 177 représentants 177
N237 R 123 153 178 271 Offre de representation 179
21721 RIeELCE 178 2172 Candidature 179
21722 HRHELCEICEXT 180 217272 Réponse a une candidature 181
2173 IR LA RS 180 2173 Demande de representation 187
2174 RIERLHR 182 2174 Contrat de representation 183
21751 RIPAN BT 184 21751 La trme fait savoir quelle a un T
21752 RI2ANIRE 184 représentant 185
21753 S LR IERNO R 186 21752 Resiliahon du contrat par ie repre-
sentant 185
21753 Resiliation du contrat par I'entrepnise 187
2 1 8 2 1 8 Lettres écrites & I'occasion
. MR MRDER 189 L] d'événements particuliers 189
2.181.1-2 33K 190 21811=2 Lettres de remerciements [EX
2182 mR 192 2.182 Letires de felicitations 193
21821 33T (s =] 192 21821 Anmversaire de la fondation 193
2.182.2 j A=) 192 21822 Anniversaire 193
21823 *EMI 194 21823 Quverture de succursale 195
2182.4 MM 112X D 194 21824 Anniversaire dans le cadre profes-
2183 [k 3T B 196 sionnel 195
21831 F IR ED 196 2.183 Annonce d'ouverture de magasin 197
2184 e RIEREE 198 21831 Annonce d'ouverture d'une succur-
21851 AEGEED B 198 sale o 197
2.185.2 B 200 2184 Chanzement de raison sociale et
2.186.1 BrniTabh e 200 o d'adresse 199
2.186.2 LTS HLHP 202 21851 Retrait d'un associe 10
5187 RES~DIEE 202 21852 Nomination au poste de directeur 201
2188 EYiilE 204 | 21507 oo rendez.vos 205
= — 2 onfirmation ¢ un rendez-vous :
2189 RFRTIZHT D FHH 204 2 187 lnvitation a une exposition 203
27188 Affare en commission 205
2188 T T TAftare contre commission h 205
2 2 Correspondance en dehors de la
2 [ ] 2 L a2 2k 207 Y <5 branche . 207
2 ] 2 1 # 5N MERDEIME 207 2 [ ] 2_1 Correspondance avec les hotels 207
221 BE - 308 2211 Demande 209
2211 BADFH 208 22111 Reservation pour une
2211.2 KEDLOHDF ¥ 210 personne 209
22113 Bk F ¥ 212 22112 Reservation pour un congres 211
2272 T SORE 212 22113 Reservatron pour un groupe 213
22121 e 212 2212 Reponse de I'hotel 213
22122 F 131241 214 22121 Refus 213
22123 SIS FHNELE 214 22122 Reponse positive 215
22123 Confirmation pour une contérence 215
2 ] 2 2 #1137 ME AR 217 2 - 2 2 Correspondance avec les banques 217
2221 SV T R s 21t 2221 Ouverture d’'un compte en banque 219
22211 R 218 22211 Demande de renseignements 219
2221.2 OEMIYRAA 218 22212 Ordre 219
2222 ERGEEIN 220 2.222 Demande de crédit 221
22221 MERTIZLE SCIEARE 220 22221 Octror d'un credit en compte courant 221
22222 24 A L 220 22222 Compte a découvert 221
222312 BR 2022 22231-2 Piacement de capitaux 223
22233 NS 204 22233 Achat de valeurs mobiliéres 225
22234 AL 7 &D 204 22234 Vente de valeurs mobilieres 225
2274 oL X3 2 296 2224 Opeérations sur ettets de commerce 227
22241 HEFRORE Y 226 22241 Escompte de trates 227
22242 VIRERONE 206 22242 Encaissement de traites 227
2225 AKX 228 2225 Ouverture d'un accreditit 229
55961 L L] 228 22261 Encaissement de coupons de
22262 INNE 230 dividendes 229
222621 IWEIFEN BF 230 2.2262 Opérations par cheques 231
222622 NNFEDEILMLE 230 222621 Remise d'un cheque 231
2ze7 _FILIEE 232 222622 Opposition au_paiement d'un cheque 231
2958 E3™ 232 2227 Ordre de paiement 233
2229 SHL 234 2228 Réciamation 233
2229 Cessation des reiations d'aftares 235
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e 237
3-1 RN A K 239
311w
311 1-11 —ADEEEY 240
31111 1-6 FEIE AN 240
31211-11 RIMIS T 240
31113 1=11 REVH BRSH MIRIB 2 Wt 242
311417 RELE AP kb 2 R 242
311151-8 RIS 242
31116 1-6 |3 3 244
311171-5 WEIRME 244
31118 1-7 PN b RS B WA 244
31119119 MY AR AR R e ok 244
3n2i-4 RNTY Bt F S 248
31121115 [P0 | 248
322 RS BRI S 250
311221-7 KB 32 5) 250
31122 8-52 MABIT 250
31122 53-61 0RO 7 = MR 252
3.1122 62-67 BMAOE WREND 252
31122 68— LW R 252
31122 92-103 MR </ 254
31122.104-127 w3 256
31122128-137 ELXRAR 256
311221.1-7 BT RDEAR e i Sfe A, EXI 258
311221 8-11 MASEH L2 AR 258
311221.12-22 MRIFLNIEWBHF L > M 258
311221.23-27 WREWXZxEM 260
31123 MM DG Mo 260
31123.1-9 .88 % M RS 260
3112310-23 gymmRTF77 260
31123 24-3 MAERTF 262
31123 32—40 T F 262
31123 4147 FH XS 264
3.1123 48-51 E3F3es ol M) 264
3.1123.52-55 P 266
3.1123 56-66 b gt 3¢ TR 266
3112367-77 FAHRERTS 268
31124 BRTE 8 268
31124 1-9 AR 268
311241015 ;8 &4 1)) 270
31124 16-20 WA LTI 2 IR 270
3.113.1-31 W E RN 272
3114 HMZEM 276
3114114 BRI 276
3.1142.1-5 E 117 276
31143 1-6 i %4 276
31144 L P na 278
3.114401.1-8 S598 278
3114402.1-8 AR <+ 278
" 3.114403.1-8 MiE 280
3.114404 1~10 &8 280
3.114405.1-9 WX 282
3.114408.1-9 [ s¢ 324 282
3.114407.1-10 {58 284
3114408.1-10 WiXTiE 284

3.1

3.11

INTERCHANGEABLE
SENTENCES

(Correspondence within the trade 239

The offer 239
3111 -1 Generas inquines T 240
31131 1.8 Request for brochures 240
31z -1 Request tor price usts 240
3121-11 Request for intormation on quanty

and guarantees 242
31114117 Request tor information on quantty

and size 242
311151-8 Request tor sampies 242
21116 1-6 Triai shipment 244
31117 1-5 Purchase on a nai basis 244
31118 1-7 Inguiry concerning speciar offers 244
31112 1-19 InQuiry concerming denvery conditions

and payment terms 244
IRERERYS Acknowiedgement of receipt of o

inquiry and otter 248
31121 1-15 No ofter 248
KRRYYd Otter based on ngquiry 250
311221-7 introductory sentences 250_
3.1122 8-52 Price guotations 250
31122 53-61 Discounts and additional charges 252
3.1122 b2-67 Valdity of ofter 252
31122 68-N Qualty and guarantee 252
31122 92-103 Quantity and sizes 254
31122 104-127 Packing 256
31122 128-137 Denvery time 256
31122y 17 Notice ot mading ot brochures 258
311221 8-1 Notice of maiing of price lists 258
311221 12-22 Notice of maiing ot samples and

refusal to send samples 258
311221 23-27 Reply to request for tnal shipment 260
31123 Otter dewviating trom inquiry 260
3112319 Vanation in quality 260
3112310-23 Varnation in quantity and size 260
3.1123 24-31 Variation in prices 262
31123 32-40 Varnation in packing 262
311234147 No sh.pment of samples 264
31123 48-51 No trral smpments 264
31123 52-55 No purchase on tnal 266
31123 56-66 Variation in terms of delivery 266
3.112367-77 Variation in terms of payment 268
31124 timited ofter 268
311241-9 Limitation in time 268
31124 1015 Limitation on quantity 270
311241620 Minimum gquantity 270
3113 1=3 unsolicited offer 272
3114 Reply to ofter 276
3.:141.1-4 Confirmation ot receipt 276
311421-5 Rejection 276
3114316 Acceptance 276
3.1144 Request for change in offer 278
3114401 1-8  Quahty 278
3.114402 1-8 Quantity and size 278
3114403 1-8 Prices 280
3.114404 1-10  Packing 280
3.114405.1-9 Delivery 282
3114406 1-3 Terms of payment 282
3.114407 1-10  Guarantees 284

3.114408 1-10

Mode of shipping 284
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AR INTERCHANGEABLES
237 o @37
3 1 Correspond éch dans la
3 s 1 . LJsl2t 3 239 - branche 2%
3-1 1 *27— 239 3-1 1 L'offre 239
3111 311 —NIRER S 240 3111.1-11 Demande generale 241
3.1111.1-6 N Ty v KK 240 31111.1-6 Demande de prospectus 241
31112111 13545 IR K 240 31112 1-11 Demande de prix et de tanf 241
31113.1-11 AR ECMIEIZMTIMEHY 242 311131-m Demande concernant ia qualte et la
3111407 ML THEMT M HY 242 garante 243
3.1115 1-8 L X3} 242 31114 17 Demande concernant la quantite et
e 13 tadle 243
g:::g::g ::.:;,ﬁﬁ gﬁ 3.11151-8 Demande d 'echantiions 243
31118 17 SRR MT A M bt 244 3111616 Envor a hitre d'essai 245
3.1119.1-19 Bl EILEMCHMT HMSHY 244 3.11171-5 Venteacogdatuon 245
s 31118 -7 Demande d offre speciale 245
3112.1-4 MBPIZERATH I > ~-T 3D 248
g :153 7 :f;& EICATy = ggg 3112 1-4 Accuse de reception de ia demande
3 1122.8-52 & . d'oftre et remuse d'ottre 249
- BRmY 250 3.1121.1-15 La maison n'est pas en mesure de
3.1122.53-61 Il L 252 tare une offre 249
31122 62-67 A7 7 —~O WM 252 31122 Oftre correspondant a la demande 251
3.1122.68-9 S & RAE 252 31122.1-7 Phrases d mtroduction 251
3112292-103 MBE Tk 254 31122 8-52 Indication des prix 251
43.1122104-127 B 256 31122 53-61  Diminutions et majorations de prix 253
3.1122.128-137 AL MR 256 3.1122.62-67  Valdite de I'otfre 253
3.11221.1-7 INT Ly b RRAED 258 3.1122.68-91 Quatte et conditions de garantie 253
3.11221.8-11 045 26 R 24 B X0 258 31122.92-103  Indication de ‘a quantité et de !a taitle 255
3.11221.12-22 BERRZAINE BREXL XS UVBED 31122.104-127 Emballage 257
= 258 31122.128-137 Délai de ivraison 257
3.11221.23-27 MM FHRKIZEA T 260 3.11221 1-7 Annonce de i'envor de prospectus 259
3.1123 BBV EBN ST — 260 311221811 Annonce de ('envoi d'un tant 259
3.1123.1-9 SRR 260 311221.12-22 Annonce de I'envoi d' échantilons 259
3.1123.10-23 R LUTANHER 260 3.11221.23~-27 Reponse a demande d'envoi a titre
3.1123.24-3 B R 262 ) d'essar 261
3.1123.32-40 aHOBR 262 31123 Offre ditfférant de ta demande 261
3.1123.41-47 A RS U 264 311231-9 Diftérences concernant ia qualite 261
3.1123.48-51 1WA L 23y 264 3112310-23 Dittérences concernant les quantités
3.1123.52-55 FEL L TR 3o S o XS] 266 et ies dimensions 261
3.1123.56—-66 L. € 3ok P 1 266 3.1123 24-31 Ditterences concernant ies prix 263
3.1123.67-77 FiLMEDER 268 3.112332-40  Ditérgnces concernant i'emballage . 263
3.1124 RO’ AT p — 268 31123 4147 Pas d'envor d’echantilions 265
3.1124.1-9 AEBR 268 31123.48-51 Pas de hvraisons a titre d’'essa 265
3.1124.10-15 HRO MR 270 3.1123 52-55 Pas de vente sur echantilion 267
3.1124.16-20 RERER 270 3.1123.56-66 Diftérences concernant tes conditions
p— de iwraison 207
:“112'1—31 ,Erga: IZ ;i 4 g;g 3.1123.67-77 géﬂérences tcor\cemam tes conditions 260
paiemen
g:::;:__‘s :‘:nm g;g 3.1124 Oftres avec limitations 269
31143.1-6 i 276 3.1124.1-9 Oftre lfmnée dans le temps 269
3‘“44' *7 > —MEERR 278 31124 10-15 Oftre limitée quantitativement 271
’ ’ 31124 16-20 Commande minimum 271
311440118 &N 278 3A13.9-31 Offre spontanee 273
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