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通告成立贸易公司

敬启者：

兹通告中东贸易公司已在本市成立，经营

进出口及办理其他和对外贸易有关的业务。

为了发展对外贸易，本公司愿致力与各国、

各地区的贸易和金融界开展商业往来。我们

外经济将努力发展对 合作与技术交流，并灵活

第一章

建立贸易关系

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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采用国际上通用的各种合理做法。

附上本公司概况、业务范围和其他事项的

简介一本，供参阅。欢迎就发展贸易和商业合

作的各项有关问题提出询问，并共同进行商

讨。

谨上

附件：如文

推销自家产品

敬启者：

你 月方 日函收悉。得知贵方是东京

较大的公司之一，从事五金行 多年业已有

的历史。现在有意在你们的市场上推销我方

货品。



第 6 页



第 7 页

我方是一个国营公司，我们本着平等互利

的原则同各国厂家和商人进行贸易，以同各国

人民发展贸易。借此机会，对你愿意同我们建

立贸易关系表示欢迎。随函附寄样本两册，报

价单一份，请查收。一俟收到贵方具体询价，

我即寄样品给你。

我方的付款条件是采用保兑的，不可撤销

的即期信用证。我们的货物质量和重量均以

美国商品检验局的检验证为准。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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盼复

谨上

附件：如文

向老客户询问情况

敬启者：

贵处有一家商号为理查森的公司，最近来

函称自己为当地的几家大的进口商之一，主要

经营印度产品，并告知由于某种原因打算转向

英国购买类似的商品。

由于我方以前与该公司从无交往，情况如

何，不甚了解。为此特致函贵公司，务望代
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为了解他们的资信、经营能力情况，该公司与

印度贸易进展情况，以及为何不保持其原进货

渠道而改向英国购货等等。

贵公司可以相信，我们对贵方提供的情况

将严守秘密。顺致谢意。

谨上

向中断订货的客户征求意见

敬启者：

回顾过去一年的情况时，我们发现好久未

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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接到贵方订货了。

您若依然对我方经营的服装感兴趣，务望

能将您近期的经销意向对我方作一个介绍。

若贵方在与我方在订货方面有何建议和意见，

请直陈高见，以便我方加以研究。顺致谢意。

谨上
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资信调查

卖方要求提供信用资料

敬启者：

月感谢贵公司 日寄来的订单，由于这

是贵公司给我方的第一次订单，所以我们非常

高兴。

在开立新账户时，我们通常要求客户提供

商行信用资料。不知能否提供与贵公司有业

务往来的三个供应商的名称和地址？盼收到

有关资料的回函。一有回音，我方即备妥货待

发运。

谨上
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要求提供信用资料

敬启者：

月年 日来感谢贵公司 函。

我们高兴了解到贵公司有许多子公司在国

外可向当地百货公司分销我方产品。由于过

去我们未曾和贵公司建立业务关系，我们希望

能了解你们的分公司设在哪些地方，用何方法

交货，空运还是邮寄，每次交货间隔多久。我

们还希望贵公司能提供和贵方往来的主要客

户和银行名单。根据所提供的资料，我们将进

一步加以研究。

望早日回复。

谨上


