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分寸掌握得恰如其份、格式规范、能开掘到对象需求的公关文
书，或许将带给您一次不可多得的机会。

Ｃｈａｐｔｅｒ１Ｌｅｔｔｅｒｓ
一、信函

１．ＡｂｏｕｔｏｆｔｅｒｉｎｇＩｎｖｉｔａｔｉｏｎ关于邀请信函

Ｏｆｆｅｒｉｎｇｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ　邀请
（１）Ｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｔｏａｎａｎｎｉｖｅｒｓａｒｙｐａｒｔｙ　周年纪念宴会邀

请

ＤｅａｒＭｒＪｏｈｎ，

Ｗｅａｒｅｐｌｅａｓｅｄｔｏｅｘｔｅｎｄｏｕｒｃｏｒｄｉａｌｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｔｏｙｏｕｔｏ
ａｔｔｅｎｄｏｕｒｔｗｅｎｔｉｅｔｈａｎｎｉｖｅｒｓａｒｙｐａｒｔｙｏｆｔｈｅｆｏｕｎｄｉｎｇｏｆ
ｏｕｒｃｏｍｐａｎｙ．

Ｔｈｅｐａｒｔｙｗｉｌｌｂｅｈｅｌｄａｔ５：００ｐ．ｍ．ｏｎＳｕｎｄａｙ，Ｍａｙ２４
ａｔＲｅｇｅｎｔＨｏｔｌｅ．

Ｙｏｕｈａｖｅｂｅｅｎｏｕｒｇｒｅａｔｓｕｐｐｏｔｒｅｒｆｏｒｔｈｅｓｅｔｗｅｎｔｙ
ｙｅａｒｓａｎｄｗｅｗｏｕｌｄｂｅｖｅｒｙｍｕｃｈｈｏｎｏｕｒｅｄｉｆｙｏｕｃｏｕｌｄａｔ
ｔｅｎｄｉｔ．

Ｗｅｈｏｐｅｔｈａｔｔｈｉｓｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｆｒｏｍｏｕｒｃｏｍｐａｎｙｗｉｌｌｂｅ
ａｃｃｅｐｔａｂｌｅｔｏｙｏｕａｎｄｗｅａｎｔｉｃｉｐａｔｅｙｏｕｒｒｅｐｌｙｉｎｔｈｅａｆｆｉｒｍ
ａｔｉｖｅ．

Ｗｅｌｏｏｋｆｏｒｗａｒｄｖｅｒｙｍｕｃｈｔｏｙｏｕｒａｔｔｅｎｄａｎｃｅ．
Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，

Ｊｕｔａ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
林先生：我们很荣幸邀请阁下参加本公司创业２０周年的

纪念宴会。宴会定于３月２４日（星期日）下午５时假丽晶酒

２



店举行。
阁下为本公司２０年来的经常客户，徜蒙大驾光临，当无

比光荣，且盼望获得肯定的回复。
希望您能拨冗光临。

公共关系经理

朱塔

（２）Ｃｈａｒｉｔａｂｌｅｂａｌｌｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ　慈善舞会邀请

ＴｈｅＯｒｇａｎｉｚｉｎｇＣｏｍｍｉｔｔｅｅ
ｏｆｔｈｅＲｏｔａｒｙＣｌｕｂ
ｒｅｑｕｅｓｔｓｔｈｅｐｌｅａｓｕｒｅｏｆ
ｙｏｕｒｃｏｍｐａｎｙ
ａｔａｂａｌｌ
ｔｏｂｅｈｅｌｄａｔｔｈｅＲｏｙａｌＨｏｔｅｌ
ＯｎＴｈｕｒｓｄａｙ，Ｓｅｐｔｅｍｂｅｒ１２．
ａｔ４：３０ｐ．ｍ
ｆｏｒｔｈｅｂｅｎｅｆｉｔｏｆ
ｔｈｅＣａｎｃｅｒＦｏｕｎｄａｔｉｏｎ．
谨定于９月１２日（星期一）下午４时３０分假皇家酒店举

行香港公益金兹善事筹款舞会。
敬邀出席。
扶轮社筹委会敬约

Ａｃｃｅｐｔｉｎｇｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ　接受邀请
（１）Ａｃｃｅｐｔｉｎｇａｎｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｔｏａｍｅｅｔｉｎｇ　接受会议邀请

ＤｅａｒＭｉｓｓＷａｎｇ
ＴｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｙｏｕｒｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｔｏａｔｔｅｎｄｔｈｅＩｎｔｅｒｎａｔｉｏｎ

ａｌｃｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎ ＭｅｅｔｉｎｇｔｏｂｅｈｅｌｄａｔｔｈｅＩｎｔｅｒｎａｔｉｏｎａｌ
３



ＣｏｎｖｅｎｔｉｏｎｃｅｎｔｒｅｏｎＡｐｒｉｌ５．
Ｗｅｗｉｌｌｂｅｈａｐｐｙｔｏｂｅｔｈｅｒｅｔｏｔａｋｅｐａｒｔｉｎｔｈｅｍｅｅｔｉｎｇ

ａｎｄｌｏｏｋｆｏｒｗａｒｄｔｏｉｔｗｉｔｈｐｌｅａｓｕｒｅ．
Ｙｏｕｒｓｓｉｎｃｅｒｅｌｙ，

Ｍａｒｙ
ＰｕｂｌｉｃｒｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
王小姐：
多谢谢阁下邀请参加４月５日于国际会议中心举行之

国际通讯会议。
我们很乐意出席是次会议，谨此致意。

公共关系经理

玛丽

（２）Ａｃｃｅｐｔｉｎｇａｆｏｒｍａｌｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ接受正式邀请

ＭｒＳｍｉｔｈ
ｏｆｔｈｅＣｉｔｙＴｒａｖｅｌ
ａｃｃｅｐｔｓｗｉｔｈｐｌｅａｓｕｒｅ
ｔｈｅｋｉｎｄｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｏｆ
ＮｅｗＺｅａｌａｎｄｔｏｕｒｉｓｍＢｏａｒｄ
ｆｏｒｔｈｅｐｈｏｔｏｇｒａｐｈｉｃｅｘｈｉｂｉｔｉｏｎｃｅｒｅｍｏｎｙ
ｏｎＭａｙ３ａｔ９：００ａ．ｍ．
ａｔＨｏｔｅｌＬａｎｇｆｏｒｄ．
城市旅游公司

史密斯先生

欣然接受

纽西兰旅游局

邀请参加

４



３月３日上午９时正
于兰芳酒店举行之

图片展览开幕礼

Ｒｅｆｕｓｉｎｇｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ　婉拒邀请
（１）Ｒｅｆｕｓｉｎｇａｎｅｘｈｉｂｉｔｉｏｎｏｐｅｎｉｎｇｃｅｒｅｍｏｎｙｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ

谢却展览开幕礼之邀请

ＤｅａｒＭｒＣｌａｒｅ．
Ｔｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｔｈｅｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｔｏｔｈｅｏｐｅｎｉｎｇｃｅｒｅｍｏｎｙｏｆ

ｔｈｅＴｗｅｎｔｙ－ＦｉｒｓｔＡｎｎｕａｌＥｘｈｉｂｉｔｉｏｎｏｎＪｕｎｅ８．
Ｐｌｅａｓｅａｃｃｅｐｔｏｕｒａｐｏｌｏｇｉｅｓ．
Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

ＣｈｅｎＱｉａｎ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
杨先生：
多谢阁下邀请参加６月８日举行之二十一世纪周年展

览会开幕礼。
遗憾因事未能依约出席，十分抱歉。
再三多谢阁下之邀请。

公共关系经理

陈倩启

（２）Ｒｅｆｕｓｉｎｇａｆｏｒｍａｌｉｎｖｉｔａｔｉｏｎ谢绝正式邀请

ＭｒＫｅｎｎｅｔｈ
ｏｆｔｈｅＣｈｉｎｅｓｅＣｕｌｔｕｒｅＳｏｃｉｅｔｙ
ｒｅｇｒｅｔｓｔｈａｔｈｅｉｓｕｎａｂｌｅｔｏａｃｃｅｐｔ
ｔｈｅｋｉｎｄｉｎｖｉｔａｔｉｏｎｏｆ
ｔｈｅａｒｔｉｎｓｔｉｔｕｔｅ
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ｆｏｒｔｈｅｂａｎｑｕｅｔ
ｏｎＡｕｇｕｓｔ１０ａｔ５：３０ｐ．ｍ．
ａｔｔｈｅＦｒａｎｋｌｉｎＨｏｔｅｌ．
中国文化协会

肯尼斯先生

抱歉未能接纳

艺术学院

邀请出席

８月８日５时３０分
于富临酒店举行之

晚宴。

２．Ｎｏｔｉｃｅ通知书

Ｌｅｔｔｅｒａｎｎｏｕｎｃｉｎｇａｎｅｗｐｌｌｉｃｙ　新政策通知书

ＤｅａｒＳｉｒ，

ＴｈｅＣｅｎｔｒａｌＢｕｉｌｄｉｎｇＬｉｍｉｔｅｄｉｓｈａｐｐｙｔｏａｎｎｏｕｎｃｅｔｈａｔ
ｆｒｏｍ Ｍａｙ１９９４ｏｎｗａｒｄｓ，１００ｃａｒｐａｋｉｎｇｓｐａｃｅｓｉｎｔｈｅｂａｓｅ
ｍｅｎｔｏｆｔｈｅＣｅｎｔｒａｌＰｌａｚａｗｉｌｌｂｅｍａｄｅａｖａｉｌｂｌｅｔｏｔｈｅｐｕｂｌｉｃ
ｆｏｒｈｏｕｒｌｙｐａｒｋｉｎｇａｔｗｅｅｋｅｎｄｓａｎｄｏｎｐｕｂｌｉｃｈｏｌｉｄａｙｓ．

Ｔｈｅｃａｒｐａｒｋｉｎｇｆａｃｉｌｉｔｙｉｓａｎｏｔｈｅｒｓｅｒｖｉｃｅｂｅｉｎｇｏｆ
ｆｅｒｅｄ，ｐｒｉｍａｒｉｌｙｔｏｉｎｃｒｅａｓｅｔｈｅａｔｔｒａｃｔｉｏｎｔｏｓｈｏｐｐｉｎｇａｔ
ＣｅｎｔｒａｌＰｌａｚａ．Ｃｏｍｐｌｉｍｅｎｔａｒｙｔｈｒｅｅｈｏｕｒｓ＇ｆｒｅｅｐａｒｋｉｎｇｗｉｌｌ
ｂｅｏｆｆｅｒｅｄｔｏｓｈｏｐｐｅｒｓｗｉｔｈｖａｌｉｄａｔｅｄｒｅｃｅｉｐｔｓｆｏｒｐｕｒｃｈａｓｅｓ
ｏｆｕｐｔｏ１０００．

Ｐｕｂｌｉｃｃａｒｐａｒｋｉｎｇｈｏｕｒｓａｒｅｆｒｏｍ１：００ｐ．ｍ．ｔｏ１０：００ｐ．
ｍ．ｏｎＳａｔｕｒｄａｙｓａｎｄｆｒｏｍ９：００ａ．ｍ．ｔｏ１０：００ｐ．ｍ．ｏｎＳｕｎ
ｄａｙｓａｎｄｐｕｂｌｉｃｈｏｌｉｄａｙｓ．
６



Ｔｏｅｎａｂｌｅｈｏｕｒｌｙｐａｒｋｉｎｇ，ａｄｊｕｓｔｍｅｎｔｓｈａｖｅｂｅｅｎｍａｄｅ
ｔｏｐａｒｋｉｎｇｓｅｒｖｉｃｅｓｆｏｒｔｅｎａｎｔｓ．Ｉｔｉｓａｎｔｉｃｉｐａｔｅｄｔｈａｔｔｈｅｅｆ
ｆｅｃｔｉｖｅｕｓｅｏｆｔｈｅｃａｒｐａｒｋ ｗｉｌｌｂｅｗｅｌｃｏｍｅｄｂｙｆｒｅｑｕｅｎｔ
ｓｈｏｐｐｅｒｓｔｏｔｈｅＣｅｎｔｒａｌＰｌａｚａ，ｌｉｋｅｙｏｕ．

Ｗｉｔｈａｌｌｇｏｏｄｗｉｓｈｅｓ．
Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

Ａｇａｔｅ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
敬启者：
由１９９４年３月，中央广场地库的停车场将于周末及公众

假期开放１００个停泊车位。
此项新设施是为使顾客到中央广场购物时享有更大的方

便。顾客凡购物满港币１０００元，便可凭当日发票免费享用这
项设施３小时。
为配合这项服务，专为租户提供的停车设施亦有相应之

改变。公司期望这项服务能获得中央广场的顾客支持及欢
迎。

公共关系经理

艾格特

Ｌｅｔｔｅｒａｎｎｏｕｎｃｉｎｇｒｅｆｕｒｂｉｓｈｍｅｎｔｗｏｒｋｓ　大堂装修工程
通知信

Ｄｅａｒｓｉｒ，

ＴｏｅｎｓｕｒｅｔｈａｔｔｈｅＩｓｌａｎｄＣｏｎｖｅｎｔｉｏｎａｌＣｅｎｔｒｅｒｅｍａｉｎｓ
ｏｎｅｏｆｔｈｅｐｒｅｍｉｅｒｃｏｎｖｅｎｔｉｏｎａｌｃｅｎｔｒｅｓｉｎＡｓｉａ，ｉｔｓａｔｒｉｕｍｉｓ
ｇｏｉｎｇｔｏｂｅｒｅｆｕｂｉｓｈｅｄ．

Ｔｈｅｗｏｒｋｉｎｖｏｌｖｅａｎｅｗａｒｃｈｉｔｅｃｔｕｒａｌｉｍａｇｅｆｏｒｔｈｅａｔｒｉ
７



ｕｍｐｕｂｌｉｃａｒｅａｓ，ａｃｏｍｐｌｅｔｅｌｙｒｅｄｅｓｉｇｎｅｄｓｋｙｌｉｇｈｔｃｅｉｌｉｎｇ
ｗｉｔｈａｓｕｓｐｅｎｄｅｄｍｅｔａｌｌｉｃｇｌａｓｓｓｃｕｌｐｔｕｒｅ，ｎｅｗ ｗａｔｅｒｆｅａ
ｔｕｒｅｓｒｅｐｌａｃｉｎｇｔｈｅｅｘｉｓｔｉｎｇｆｏｒｎｔａｉｎａｎｄｎｅｗｅｘｔｅｒｎａｌｆａｃａｄｅ
ｆｉｎｉｓｈｅｓ．

Ｔｈｅｒｅｆｕｒｂｉｓｈｍｅｎｔｉｓｅｘｐｅｃｔｅｄｔｏｔａｋｄｓｉｘｍｏｎｔｈｓ，ａｎｄ
ｗｏｒｋｓｗｉｌｌｃｏｍｍｅｎｃｅｏｎｓｉｔｅｉｎＡｕｇｅｓｔ１９９８．Ｉｈｅｒｅｂｙａｐｌｏｌ
ｇｉｚｅｆｏｒａｎｙｉｎｃｏｖｅｎｉｅｎｃｅｔｈｅｗｏｒｋｓｍａｙｃａｕｓｅｙｏｕ．

Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

ＷａｎｇＰｉｎｇ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
敬启者：
港岛会议中心大堂即将进行装修工程，以维持其在亚洲

区内著名会议中心之一的地位。
此项工程包括为大堂换上全新面貌，重新设计的大堂天

窗及内天共悬吊的金属琉璃雕品、以簇新的水流设计替换现
时的水池，以及外墙新设计。
装修工程将于９８年８月开始，需时约６个月，不便之处

敬希原谅。
公共关秒经理

王平启

３．Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇａｎｉｎｓｔｉｔｕｔｉｏｎ　介绍机构函

Ｉｎｔｒｏｄｕｃｉｎｇｔｈｅｃｏｍｐａｎｙｔｏｃｕｓｔｏｍｅｒｓ　向客户介绍公
司

ＤｅａｒＳｉｒ／Ｍａｄａｍ，

ＬｅｔｕｓｔａｋｅｔｈｉｓｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｙｔｏｉｎｔｒｏｄｕｃｅｙｏｕｔｏＡｓｓｏｃｉ
ａｔｅｄＩｎｖｅｓｔｍｅｎｔＭａｎａｇｅｍｅｎｔＬｔｄ．（ＡＩＭ）．ＡＩＭ ｗａｓｒｅｇｉｓ
８



ｔｅｒｅｄａｓａｎｉｎｖｅｓｔｍｅｎｔａｄｖｉｓｅｒｂｙｔｈｅＳｅｃｕｒｉｔｉｅｓａｎｄＦｕｔｕｒｅｓ
ＣｏｍｍｉｓｓｉｏｎｉｎＪｕｌｙ２０００．

Ｗｅｈａｖｅａｃｃｅｓｓｔｏｔｈｅｒｅｓｅａｒｃｈａｎｄｄｅａｌｉｎｇｅｘｐｅｒｔｉｓｅ
ｐｒｏｖｉｄｅｄｂｙｏｕｒｓｉｓｔｅｒｃｏｍｐａｎｙ，ＡｓｓｏｃｉａｔｅｄＳｅｃｕｒｉｔｉｅｓＬｔｄ．，

ａｎｄａｒｅｏｆｆｅｒｉｎｇａｒａｎｇｅｏｆｓｅｒｖｉｃｅｓｔｏｏｕｒｃｌｉｅｎｔｎｅｔｗｏｒｋ，

ｍａｉｎｌｙｉｎｖｅｓｔｍｅｎｔｍａｎａｇｅｍｅｎｔ，ａｄｖｉｓｏｒｙａｎｄｃｏｎｓｕｌｔａｎｃｙ．
Ｗｅｆｏｌｌｏｗａｎｄｐｒｏｍｏｔｅａｎｉｎｎｏｖａｔｉｖｅａｐｐｒｏａｃｈ，ｂｏｔｈｔｏ

ｉｎｖｅｓｔｍｅｎｔａｎｄｔｏｔｈｅｓｅｒｖｉｃｅｓｗｅｏｆｅｒ．Ｈｏｗｅｖｅｒ，ｆｏｕｒｂａｓｉｃ
ｐｒｉｎｃｉｐｌｅｓｗｉｌｌｂｅａｄｈｅｒｅｄｔｏａｓｔｈｅｃｏｍｐａｎｙｇｒｏｗｓ：

（１）Ｆｏｃｕｓｏｎｂｕｓｉｎｅｓｓｃｙｃｌｅｓｔｏｄｅｃｉｄｅａｓｓｅｔａｌｌｏｃａｔｉｏｎ
ｒａｔｈｅｒｔｈａｎｅｃｏｎｏｍｉｃａｎｄｐｏｌｉｔｉｃａｌｔｒｅｎｄｓ；

（２）Ｓｔｏｃｋｓｅｌｅｃｔｉｖｉｔｙｗｉｔｈ：
（ａ）Ｓｔｒｅｓｓｏｎｔｈｅａｓｓｅｓｓｍｅｎｔｏｆｓｈａｒｅｈｏｌｄｅｒａｎｄｍａｎ

ａｇｅｍｅｎｔｃａｐａｂｉｌｉｔｉｅｓ，ａｎｄ
（ｂ）Ｆｕｎｄａｍｅｎｔａｌａｎａｌｙｓｉｓｔｏｂｅａｂｓｏｌｕｔｅ，ｎｏｔｒｅｌａｔｉｖｅ；
（３）Ｃｏｒｐｏｒａｔｅ，ｉｎｄｕｓｔｒｉａｌａｎｄｅｃｏｎｏｍｉｃｖａｌｕａｔｉｏｎｓｔｏｉｎ

ｃｌｕｄｅｆｕｔｕｒｅｐｏｔｅｎｔｉａｌａｓｗｅｌｌａｓｅｘｉｓｔｉｎｇｂｕｓｉｎｅｓｓｅｓ；
（４）Ｃａｒｅｆｕｌａｔｔｅｎｔｉｏｎｔｏｍａｒｋｅｔｔｉｍｉｎｇｔｏｏｖｅｒｉｄｅｒｅｌａ

ｔｉｖｅａｔｔｒａｃｔｉｖｅｎｅｓｓｏｆｉｎｄｉｖｉｄｕａｌｍａｒｋｅｔｓｏｒｓｈａｒｅｓ．
ＩｎｌｉｎｅｗｉｔｈｔｈｅｐｈｉｌｏｓｏｐｈｙｏｆＡＩＭ，ｏｕｒｓｔａｆｆａｒｅｃｈｏｓｅｎ

ｆｏｒｔｈｅｉｒｐｅｒｓｏｎａｌｑｕａｌｉｔｉｅｓａｓｍｕｃｈａｓａｃａｄｅｍｉｃａｃｈｉｅｖｅｍｅｎｔ
ａｎｄｗｅａｒｅｄｅｄｉｃａｔｅｄｔｏｓｅｅｋｉｎｇａｔｔｒａｃｔｉｖｅｏｐｐｏｒｔｕｎｉｔｅｓｆｏｒ
ｏｕｒｃｌｉｅｎｔｓ．

Ｗｅｉｎｖｉｔｅｙｏｕｔｏｃｏｍｐａｒｅ，ｔｏｔａｌｋｔｏｕｓａｎｄｔｏｖｉｓｉｔｕｓ
ａｎｄｓｅｅｕｓｗｏｒｋ．Ｙｏｕ＇ｌｌｓｅｅｗｈａｔｗｅ＇ｖｅｄｏｎｅ，ｗｈａｔｗｅ＇ｒｅｄｏ
ｉｎｇ，ａｎｄｗｈａｔｗｅｃａｎｄｏｆｏｒｙｏｕ！
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Ｓｉｍｐｌｙｃｏｍｐｌｅｔｅｔｈｅｅｎｃｌｏｓｅｄａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｆｏｒｍｆｏｒｔｈｅ
ＣｌｉｅｎｔＳｅｒｖｉｃｅＢｒｉｅｆｉｎｇＴａｌｋａｎｄｒｅｔｕｒｎｉｔｔｏｄａｙ．Ｉｆｙｏｕｈａｖｅ
ａｎｙｑｕｅｒｉｅｓ，ｐｌｅａｓｅｃｏｎｔａｃｔｕｓ２３４５６７８９．

Ｙｏｕｒｓｆａｉｔｈｆｕｌｌｙ，

ＳａｎＳａｎ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
敬启者：
联合投资管理有限公司是一家于２０００年７月正式在证

券及期货委员会注册的投资顾问公司，希望藉此机会可以为
阁下介绍我们所提供的服务。
我们致力为客户提供不同的服务，其中主要包括投资管

理和投资顾问服务，而我们的姊妹公司－－联合证券有限公
司则一直为我们提供专业的研究与买卖资料。
在投资以及提供客户服和方面，我们的服务准则是崭新

性的。不过随着公司的发展，以下４项将成为我们的基本服
务准则：

（１）着重分析公司业务的周期性转变，而非以经济及政治
趋向取决资产的分配；

（２）证券的取决：
（ａ）着重对股东以及管理能力之评估；
（ｂ）在于绝对性而非相对性的基本分析；
（３）就公司本身、工业和经济三方面，对现有业务与发展

潜力进行评价；
（４）专注留意市场的时间定位，以减低个别市场或股票的

相对吸引力。
为了切合联合投资管理有限公司的宗旨，我们挑选员工
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也特别注重他们的个人修养与学术成就，我们的员工都致力
于为客户寻找黄金机会。
我们诚意邀请阁下作出比较、和我们详谈，又或亲临了解

我们的业务发展！您会体验到我们过去所做的、今日所做的
以及将会为您所做的一切！

请即填妥随函附上的客户服务介绍讲座申请表，并尽快
寄回本公司。阁下若对我们的服务有任何疑问，请致电

２３４５６７８９，与我们联络。
公共关系经理

珊珊启

Ｄｄｓｃｒｉｂｉｎｇｔｈｅｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｔｏｔａｒｇｅｔｇｒｏｕｔｏｆｐｒｏｓｐｅｃｔｓ
向目标会员介绍会务

ＤｅａｒＰｈｏｎｅＣａｒｄＬｏｖｅｒｓ，

Ｔｈｅｓｅｉｓｓｏｍｅｔｈｉｎｇｒｅｍａｒｋａｂｌｅａｎｄｕｎｉｑｕｅａｂｏｕｔｔｈｅ
ＰｈｏｎｅＣａｒｄＣｏｌｌｅｃｔｏｒｓ＇Ｃｌｕｂ．Ｆｏｒｏｎｅｔｈｉｎｇ，ｉｔｒｅａｌｌｙｉｓａｃｌｕｂ，

ｎｏｔａｎｏｒｇａｎｉｚａｔｉｏｎｗｈｏｓｅｍｅｍｂｅｒｓｈｉｐｂｅｎｅｉｔｓａｍｏｕｎｔｔｏ
ｌｉｔｔｌｅｍｏｒｅｔｈａｎｈａｖｉｎｇｙｏｕｒｎａｍｅｏｎａｍａｉｌｉｎｇｌｉｓｔａｎｄｒｅ
ｃｅｉｖｉｎｇａｍｏｎｔｈｌｙｍａｇａｚｉｎｅ．

ＷｈｅｎｙｏｕｊｏｉｎｔｈｅＰｈｏｎｅＣａｒｄＣｏｌｌｅｃｔｏｒｓ＇Ｃｌｕｂｙｏｕｄｏｎ＇ｔ
ｂｅｌｏｎｇｔｏｉｔ－ｉｔｂｅｌｏｎｇｓｔｏｙｏｕ．Ｙｏｕｈａｖｅｔｈｅｏｐｔｉｏｎｏｆｍｅｅｔ
ｉｎｇｗｉｔｈｏｔｈｅｒｈｏｂｂｙｉｓｔｓｉｎｌａｒｇｅ，ｓｍａｌｌ，ｏｒｓｐｅｃｉａｌ－ｉｎ－ｔｅｒ
ｅｓｔｇｒｏｕｐｓａｓｏｆｔｅｎａｓｙｏｕａｎｄｙｏｕｒｃｏ－ｅｎ－ｔｈｕｓｉａｓｔｓｗａｎｔ．
Ｙｏｕａｒｅｅｎｔｉｔｌｅｄｔｏｆｏｕｒｆｒｅｅａｄｖｅｒｔｉｓｅｍｅｎｔｓｐｅｒｙｅａｒｉｎａ
ｍａｇａｚｉｎｅｔｈａｔｒｅａｃｈｅｓｔｈｏｕｓａｎｄｓｏｆｏｔｈｅｒｈｏｂｂｙｉｓｔｓ．Ｗｅ＇ｌｌ
ｅｘｔｅｎｄｙｏｕｒｓｕｂｓｃｒｉｐｔｉｏｎｔｏｔｈｅｍａｇａｚｉｎｅｆｏｒｏｎｅｙｅａｒｉｆｙｏｕ
ｃｏｎｔｒｉｂｕｔｅａｎａｒｔｉｃｌｅｆｏｒｐｕｂｌｉｃａｔｉｏｎ．

１１



Ａｎｄａｔｔｈｅｅｎｄｏｆｅａｃｈｙｅａｒ，ｗｅｓｈａｒｅａｎｙａｃｈｉｅｖｅｍｅｎｔｓ
ｗｉｔｈｍｅｍｂｅｒｓｂｙｏｆｆｅｒｉｎｇａｒａｎｇｅｏｆｂｅｎｅｆｉｔｓ．Ｂｅｎｅｆｉｔｓｉｎ
ｃｌｕｄｅ５０％ｄｉｓｃｏｕｎｔｏｎａｎｎｕａｌｆｅｅ，ｆｒｅｅｇｉｆｔｓａｎｄａｃｈａｎｃｅｔｏ
ｗｉｎｔｈｅｂｅｓｔｐｈｏｎｅｃａｒｄｓｆｒｏｍｔｈｅＬｕｃｋｙＤｒａｗ．

Ｗｏｕｌｄｙｏｕｂｅｉｎｔｅｒｅｓｔｅｄｉｎｊｏｉｎｉｎｇｕｓ？ｓｉｍｐｌｙｃｏｎｔａｃｔ
ｕｓｏｎ２４６８２４６８．

Ｂａｒｒｙ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
亲爱的电话卡爱好者：
电话卡收集协会确有其卓越与独特之处，因为它所提供

的会员权益并非只限于把您的姓名列入推广名单中，让您定
期收到每月通讯而已。
只要阁下加入电话卡收集协会，您便可成为我们的其中

一份子。您可以选择随时和您志同道合的会员组成不同规模
或特别的兴趣小姐。阁下每年亦可以在我们特别为电话卡收
集者而设的通讯内免费刊登四则广告。如果您能为我们的通
讯撰写一篇文章以供刊登的话，我们将会有自动延长阁下的
通讯订阅期一年。
为了让会员共同分享我们的成果，每年年底我们都会为

会员提供一连串的优惠，如年费减半、免费礼品以及幸运大抽
奖等等。
阁下是否有兴趣加入我们的协会？致电２４６８２４６８，我们

定当竭诚为您效劳。
公共关系经理

巴里启

４．ＡｎｓｗｅｒｉｎｇＬｅｔｔｅｒ　答复函
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Ａｎｓｗｅｒｉｎｇｉｎｑｕｉｒｉｅｓ答复咨询

１）Ａｎｓｗｅｒｉｎｇｉｎｑｕｉｒｙａｂｏｕｔｔｈｅｇｒａｎｔａｎｄｆｅｌｌｏｗｓｈｉｐ
ｐｒｏｇｒａｍ答复有关奖学金计划询问

ＤｅａｒＭｒＪａｃｋＳｏｎ
ＩｒｅｓｐｏｎｄｔｏｙｏｕｒｌｅｔｔｅｒｏｆＪｕｌｙ６，ｉｎｑｕｉｒｉｎｇａｂｏｕｔｔｈｅ

ｇｒａｎｔａｎｄｆｅｌｌｏｗｓｈｉｐｐｒｏｇｒａｍ ｏｆｔｈｅＳｉｒＥｌｌｉｓ Ｋａｄｏｏｒｉｅ
Ｆｏｕｎｄａｔｉｏｎ．Ｉｈａｖｅｒｅａｄｔｈｅｄｅｓｃｒｉｐｔｉｏｎｙｏｕｅｎｃｌｏｓｅｄａｎｄａｍ
ｐｌｅａｓｅｄｔｏｉｎｆｏｒｍｙｏｕｔｈａｔｙｏｕａｒｅｅｌｉｇｉｂｌｅｔｏａｐｐｌｙｆｏｒｔｈｅ
ＧｒａｎｔａｎｄＦｅｌｌｏｗｓｈｉｐｉｎＣｏｍｐｕｔｅｒＳｔｕｄｉｅｓ．

Ａｂｒｏｃｈｕｒｅｃｏｕｐｌｅｄｗｉｔｈａｎａｐｐｌｉｃａｔｉｏｎｆｏｒｍｆｏｒｔｈｅ
ｐｒｏｇｒａｍａｒｅｅｎｃｌｏｓｅｄａｎｄＩｈｏｐｅｔｈａｔｔｈｅｓｅｗｉｌｌａｉｄｙｏｕｉｎ
ａｎｓｗｅｒｉｎｇａｎｙｏｔｈｅｒｑｕｅｓｔｉｏｎｓｙｏｕｍｉｇｈｔｈａｖｅｒｅｇａｒｄｉｎｇｔｈｅ
Ｆｏｕｎｄａｔｉｏｎ＇ｓｇｒａｎｔｐｒｏｇｒａｍ．

Ｗｉｔｈａｌｌｇｏｏｄｗｉｓｈｅｓ
ｓｉｎｃｅｒｅｌｙｙｏｕｒｓ，

Ｊｉｍ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
杰克逊先生：
谨具本函回复阁下７月６日来函询问嘉道理爵士基金会

奖学金计划之事宜。来函所附之资料经审核后，于此乐意地
通知阁下正符合申请电脑学系奖学金资格。
现附上小册了连同奖学金申请表格壹份，希望能协且你

解答有关申请基金会奖学金之疑问。
谨此致意

公共关系经理

吉姆启
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Ｒｅｓｐｏｎｄｉｎｇｔｏｃｒｉｔｉｃｉｓｍｓ　答复投诉

１）Ｒｅｓｐｏｎｄｉｎｇｔｏｃｏｍｐｌａｉｎｔａｂｏｕｔｐｏｏｒｑｕａｌｉｔｙｏｆｖｉｄｅｏ
ｃａｍｅｒａ有关损坏摄录机之投诉

ＤｅａｒＭｉｓｓＷａｎｇ，

Ｔｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｃｏｎｔａｃｔｉｎｇｕｓａｂｏｕｔｔｈｅｖｉｄｅｏｃａｍｅｒａ
ｆｒｏｍＢ＆Ｆ．Ｗｅａｅｖｅｒｙｓｏｒｒｙｔｈａｔｙｏｕｈａｄｔｈｉｓｅｘｐｅｒｉｅｎｃｅ
ａｎｄａｐｐｒｅｃｉａｔｅｙｏｕｒｔａｋｉｎｇｔｈｅｔｉｍｅｔｏｓｈａｒｅｙｏｕｒｃｏｎｃｅｒｎ
ｗｉｔｈｕｓ．

Ｏｕｒａｉｍｉｓｔｏｐｒｏｖｉｄｅｃｕｓｔｏｍｅｒｓｗｉｔｈｐｒｏｄｕｃｔｓｏｆｃｏｎ
ｓｉｓｔｅｎｔｌｙｈｉｇｈｑｕａｌｉｔｙ．Ｔｏｔｈａｔｅｎｄ，ｗｅｅｍｐｌｏｙｍａｎｙｐｒｏｃｅ
ｄｕｒｅｓｉｎｔｈｅｍａｎｕｆａｃｔｕｒｉｎｇｐｒｏｃｅｓｓｔｏｐｒｏｔｈｃｔａｎｄｍａｉｎｔａｉｎ
ｐｒｏｄｕｃｔｓｔａｎｄａｒｄｓ．Ｅａｃｈｃｏｍｐｏｎｅｎｔｗｅｕｓｅｈａｓｔｏｍｅｅｔｏｕｒ
ｓｔｒｉｃｔｓｐｅｃｉｆｉｃａｔｉｏｎｓａｎｄｉｓｉｎｓｐｅｃｔｅｄｓｅｖｅｒａｌｔｉｍｅｓｂｅｆｏｒｅｂｅ
ｉｎｇｃｏｍｂｉｎｅｄｉｎｔｏａｆｉｎｉｓｈｅｄｐｒｏｄｕｃｔ．Ｅｍｐｌｏｙｅｅｓｓｔａｔｉｏｎｅｄｏｎ
ｅａｃｈｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎｌｉｎｅｃｏｎｔｉｎｕａｌｌｙｃｈｅｃｋｔｈｅｐｒｏｄｕｃｔｓａｎｄｇｅｎ
ｅｒａｌｌｙ，ｃｏｍｐｕｔｅｒａｎｄｍｅｃｈａｎｉｃａｌａｉｄｓｈａｖｅｂｅｅｎｉｎｓｔａｌｌｅｄｔｏ
ｈｅｌｐｏｕｒｔｒａｉｎｅｄｅｍｐｌｏｙｅｅｓｍａｉｎｔａｉｎｈｉｇｈｑｕａｌｉｔｈｉｎｏｕｒ
ｐｒｏｄｕｃｔｓ．

Ｃｏｍｃｅｒｎｉｎｇｙｏｕｒｃａｓｅ，Ｉａｍａｓｋｉｎｇｏｕｒｑｕａｌｉｔｙｃｏｎｔｒｏｌ
ａｎｄｐｒｏｄｕｃｔｉｏｎｓｔａｆｆｔｏｉｖｅｓｔｉｇａｔｅｈｏｗｔｈｅｄｅｆｅｃｔｙｏｕｒｅｐｏｒ
ｔｅｄｃｏｕｌｄｈａｖｅｏｃｃｕｒｒｅｄ．

Ｉａｌｓｏｗｏｕｌｄｌｉｋｅｔｏｒｅｉｍｂｕｒｓｅｙｏｕｆｏｒｔｈｅｃｏｓｔｔｈｅｐｒｏｄ
ｕｃｔｔｈａｔｃａｕｓｅｄｙｏｕｒｃｏｎｃｅｒｎ．Ｗｅｉｎｖｉｔｅｙｏｕｔｏｕｓｅｔｈｅｅｎ
ｃｌｏｓｅｄｃｏｕｐｏｎｔｏｔｒｙｔｈｉｓｐｒｏｄｕｃｔａｇａｉｎｏｎｔｈｅｃｏｎｄｉｔｉｏｎｔｈａｔ
ｙｏｕｒｅｔｕｒｎｔｈｅｖｉｄｅｏｃａｍｅｒａｔｏｔｈｅｄｅａｌｅｒｗｈｏｓｏｌｄｉｔｔｏｙｏｕ．

Ｗｅｖａｌｕｅｙｏｕｒｏｐｉｎｉｏｎ．Ｃｏｎｓｕｍｅｒｓｓｕｃｈａｓｙｏｕｈｅｌｐｕｓ
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ｃｏｎｔｉｎｕｅｗｏｒｋｉｎｇｔｏｗａｒｄｓｂｅｔｔｅｒｐｒｏｄｕｃｔｓ．
ＣｈｅｎＪｕｎ
ＰｕｂｌｉｃＲｅｌａｔｉｏｎｓＭａｎａｇｅｒ
王小姐：多谢阁下告诉我们关于本公司的摄影机的问题。

我们为上感到十分抱歉，并感谢阁下抽出时间向我们表达你
的意见。
为顾客提代固定的高质素主品是我们的宗旨。为此，我

们在产品制造过程中引用了繁多的步骤以确保维持产品的水

准。我们采用的每项配件都必须符合我们严谨珠规定，并经
数次检定才能被制成一件完整的产品。生产线上每个岗位的
员工会不断重复产品检定的工作，而电脑化和机械化的辅助
器材整体上亦能协且我们训练有素的员工得以维持产品的高

质素。
我已就阁下的情况通知我们的品质检定和生产部同事彻

底调查，力求找出损坏原因。
至于阁下所关注的损坏产品费用的负担问题，现随函附

上同样产品的换领券一张，只要阁下把有问题，现随函附上同
样产品的奂领券一张，只要阁下把有问题的摄录机退回售卖
给阁下的分销商，阁下便能换得一部新的摄像机。
多谢阁下的意见。顾客的意见往往有助我们改善产品的

质素。
公共关系经理

陈竣启

ＡｎｓｗｅｒｉｎｇＴａｎｋｓＬｅｔｔｅｒ　回谢函
（１）Ｔｈａｎｋｙｏｕｆｏｒｓｕｇｇｅｓｔｉｏｎｓ感谢意见

ＤｅａｒＭｒＰａｎｇ，
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