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ВСТУП
В епоху розвитку сучасних інформаційних технологій діловий лист як і

раніше, залишається важливим джерелом інформації. І хоча мобільний зв'язок і
різні програми, типу V!b$r та Wh1ts�@@ все частіше використовуються для
оперативного вирішення питань з партнерами по всьому світу, ділові листи
дають можливість вирішувати найважливіші та найскладнші питання. Слід
визнати, що постійне вдосконалення та широке використання інформаційних
технологій впливають на шляхи передачі ділової документації. Наприклад, крім
традиційної відправки в конверті поштою, частіше використовується
електронна пошта та факс.

З урахуванням євроінтеграційних процесів, що відбуваються в Україні,
розвитку міжнародної торгівлі та інтернаціоналізації бізнесу, стиранням
національних кордонів, велика частина ділового листування відбувається
англійською мовою. А це означає, що навчання письмовій комунікації
англійською мовою має стати невід'ємною частиною професійної підготовки
здобувачів освіти всіх рівнів.

Методичні вказівки складаються з 8-ми юнітів, у яких подано правила
оформлення ділових листів, прийняті за кордоном, найбільш частотні мовні
етикетні моделі, а також змістовні та композиційні особливості листів-запитів,
пропозицій, замовлень, претензій тощо та правил їх перекладу. Кожен юніт
містить загальну інформацію щодо складання певних листів англійською
мовою, оригінальні зразки ділових листів, а також тренувальні вправи для
вивчення стандартних штампів та виразів, націлених на формування
практичних навичок з ділового листування.

Подані методичні вказівки також можуть бути корисними для магістрів та
аспірантів, хто прагне розвивати навички писемного мовлення англійською
мовою, наприклад, при складанні різного роду супровідних документів до
наукових статей, а також усім, чия професійна діяльність пов'язана з веденням
листування з англомовними адресатами.
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UN�T 1. �NQU�R��S
�nqu4r& L�tt�r


* sh*w 1n !ncl!n1t!*n t* kn*w *r l$1rn 1b*ut s*m$th!ng !s c1ll$d 1n “�nqu!rI”. �ut
1n !nqu!rI !s n*t 1lw1Is th$ r!ght t* !nf*rm1t!*n. �f s*m$*n$ m1k$s 1n !nqu!rI th$
@$rs*n wh* !s b$!ng !nqu!r$d m1I *r m1I n*t g!v$ th$ r$qu$st$d !nf*rm1t!*n. S* *n$
must b$ c1r$ful 1nd !nqu!r$ *nlI 1b*ut th$ th!ngs th1t s/h$ !s $]@$ct$d t* g$t th$
1nsw$rs t*. �n �nqu!rI L$tt$r !s 1 r$qu$st f*r s*m$ !nf*rm1t!*n th1t, !f g!v$n, m1I
@r*v$ us$ful t* th$ wr!t$r. S!nc$ 1n �nqu!rI L$tt$r !s 1 r$qu$st, th$ t*n$ sh*uld n*t
s*und 1uth*r!t1t!v$. 
h$ wr!t$r must r$m$mb$r th1t th$ r$1d$r m1I ch*s$ t* g!v$ *r
n*t g!v$ th$ !nf*rm1t!*n $s@$c!1llI !f th$ l$tt$r !s d*m!n1t!ng !n n1tur$. Wh$n m1k!ng
1n !nqu!rI !t !s !m@*rt1nt th1t th$ wr!t$r g!v$s d$t1!ls 1b*ut h!ms$lf/h$rs$lf *r h$r/h!s
c*m@1nI s* th1t th$ @$rs*n wh* !s b$!ng !nqu!r$d c1n 1uth$nt!c1t$ th$ s*urc$. 
h$
wr!t$r sh*uld 1ls* !nf*rm th$ r$1d$r whI such 1n !nqu!rI !s b$!ng m1d$.
�n �nqu!rI L$tt$r !s 1n *ff!c!1l l$tt$r s* !t sh*uld b$ tI@$d 1nd @r$f$r1blI c*ur!$r$d.
Fr*m !ts c*nt$nts !t !s $v!d$nt th1t 1n �nqu!rI L$tt$r w!ll h1v$ t* b$ l$ngthI but th1t
c1nn*t b$ h$l@$d.
D�S 
ND D�N’T’S �F �NQU�RY L�TT�R
�n �nqu!rI L$tt$r sh*uld g!v$ 1 br!$f !ntr*duct!*n 1b*ut th$ wr!t$r *r h$r/h!s
c*m@1nI. �t sh*uld g!v$ 1ll r$l$v1nt d$t1!ls *f wh1t !s b$!ng !nqu!r$d 1b*ut.
S!nc$ 1n �nqu!rI L$tt$r !s 1 r$qu$st, !t sh*uld n*t s*und 1uth*r!t1t!v$.
�f l*t *f !nf*rm1t!*n !s r$qu$st$d !t !s b$tt$r t* wr!t$ th$m !n bull$t @*!nts s* th1t n*
!nf*rm1t!*n !s m!ss$d *ut. S!nc$ 1n �nqu!rI L$tt$r !s 1n *ff!c!1l l$tt$r, !t sh*uld b$
tI@$d. Gr1mm1t!c1l 1nd @unctu1t!*n $rr*rs sh*uld b$ c1r$fullI l**k$d !nt*.
�f th$ wr!t$r h1s 1 d$1dl!n$ bI wh$n s/h$ n$$ds th$ !nf*rm1t!*n th1t sh*uld b$
c*mmun!c1t$d t* th$ r$1d$r 1s w$ll. �f th$ l$tt$r !s b$!ng wr!tt$n *n 1 l$tt$rh$1d, th$
wr!t$r must m1k$ sur$ th1t th$ c*rr$ct @h*n$ numb$rs 1nd c*nt1ct d$t1!ls 1r$
m$nt!*n$d !n th$ l$tt$r 1s !t m1k$s $1s!$r f*r th$wr!t$r t* m1k$ 1 c*nt1ct.
�l,nn4ng ,n �nqu4r&
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h$ c*nt$nt *f th$ !nqu4r& d$@$nds *n thr$$ th!ngs: f!rst, h*w w$ll I*u kn*w th$
1ddr$ss$$; s$c*nd, wh$th$r th$ 1ddr$ss$$ !s 1 d*m$st!c *r f*r$!gn c*m@1nI; th!rd, *n
th$ tI@$ *f @r*duct f*r wh!ch !nf*rm1t!*n !s r$qu$st$d.
�t !s r$c*mm$nd$d t* st1rt th$ !nqu4r& $!th$r bI @r*v!d!ng !nf*rm1t!*n 1b*ut I*urs$lf
*r 1b*ut h*w I*u l$1rn$d 1b*ut th$ 1ddr$ss$$.
N$]t c*m$s th$ m1!n @1rt *f th$ !nqu4r&, wh!ch m1I r$qu$st v1r!*us d$scr!@t!v$
l!t$r1tur$; d!r$ct !nf*rm1t!*n 1b*ut th$ @r*duct I*u 1r$ !nt$r$st$d !n; I*u c1n 1ls* 1sk
th$ 1ddr$ss$$ t* s$nd I*u s1m@l$s *f th$ @r*duct 1nd !nqu!r$ 1b*ut th$ t$rms *f th$
futur$ tr1ns1ct!*n - @r!c$s, d!sc*unts, @1Im$nt t$rms.
�n c*nclus!*n, st1nd1rd @*l!t$n$ss f*rmul1s 1r$ m*st *ft$n us$d. Y*u c1n 1ls*
!nd!c1t$ *th$r 1r$1s *f c**@$r1t!*n !n wh!ch I*u 1r$ !nt$r$st$d, b$c1us$ !f I*u m1k$ !t
cl$1r t* th$ 1ddr$ss$$ th1t I*u !nt$nd t* b$c*m$ h!s r$gul1r cust*m$r, th$n I*u c1n
c*unt *n m*r$ f1v*r1bl$ @r!c$s 1nd c*nd!t!*ns.
�x,m1l�s
�NQU�RY 1
L*nd*n, �@r!l 5, 20..
� F*wl$r & �*. Ltd.
15 �**nl!ght hd
�1nch$st$r
Gr$1t �r!t1!n

D$1r S!rs

W$ w$r$ gr$1tlI !m@r$ss$d bI th$ s$l$ct!*n *f g1rd$n!ng t**ls d!s@l1I$d *n I*ur
st1nd 1t th$ G1rd$n!ng �]h!b!t!*n h$ld !n L*nd*n l1st w$$k.
W$ 1r$ 1 l1rg$ st*r$ !n th$ c$ntr$ *f L*nd*n w!th 1 numb$r *f *utl$ts 1ll *v$r th$
c*untrI 1nd w$ w*uld l!k$ t* kn*w m*r$ 1b*ut I*ur m1nuf1ctur$s.
W$ sh1ll b$ *bl!g$d !f I*u w!ll s$nd us I*ur u@-t*-d1t$ c1t1l*gu$s 1nd @r!c$-l!sts
qu*t!ng I*ur b$st @r!c$s 1nd m*st f1v*ur1bl$ t$rms *f @1Im$nt.
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W$ l**k f*rw1rd t* h$1r!ng fr*m I*u s**n.

Y*urs f1!thfullI
L Sl*cum (�rs)

�NQU�RY 2
L*nd*n, �ct*b$r 10, 20...
Su@$rFurn!tur$ Ltd.
19 �$$ hd
�1nch$st$r
UK

D$1r S!rs

W$ h1v$ s$$n I*ur 1dv$rt!s$m$nt !n th$ JulI $d!t!*n *f “Furn!tur$ & �ff!c$
�qu!@m$nt” 1nd !t !nt$r$st$d us gr$1tlI.
�ur b1nk !s *@$n!ng n$w br1nch$s !n �1nch$st$r 1nd L$$ds 1nd w$ w!ll r$qu!r$
*ff!c$ furn!tur$ 1nd $qu!@m$nt urg$ntlI.
W$ 1r$ !ncl!n$d t* @l1c$ 1 c*ns!d$r1bl$ *rd$r w!th I*ur c*m@1nI 1nd th$r$f*r$ w*uld
$]@$ct 1 qu1nt!tI d!sc*unt *ff l!st @r!c$s, 1nd *ur t$rms *f @1Im$nt 1r$ n*rm1llI
@1Im$nt f*r c*ll$ct!*n *r 1s 1 s@$c!1l c*nc$ss!*n *n *ur @1rt bI L$tt$r *f �r$d!t.
W$ sh1ll 1@@r$c!1t$ !t !f I*u w!ll s$nd us I*ur br*chur$s, @r*s@$ctus$s 1nd c1t1l*gu$s
!n du@l!c1t$.

W$ h*@$ t* h$1r fr*m I*u s**n.

Y*urs f1!thfullI
� L1c*mb$
�NQU�RY 3
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L$$ds, N*v$mb$r 15, 20...
F!sh & F!sh �r*ducts Ltd.
15 �*rnfl*w$r St.
L$$ds
Gr$1t �r!t1!n

D$1r S!rs

W$ r$@r$s$nt 1 ch1!n *f r$st1ur1nts 1nd c1f$t$r!1s !n Gr$1t �r!t1!n 1nd 1r$ l**k!ng f*r
1 c*m@1nI $ng1g$d !n th$ $]@*rt *f f!sh 1nd f!sh @r*ducts. 
h$ �h1mb$r *f
�*mm$rc$ *f Gr$1t �r!t1!n h1s !nf*rm$d us *f I*ur 1ddr$ss.
W$ 1r$ !nt$r$st$d !n t!nn$d f!sh f*r sh!@m$nt !n $qu1l l*ts 1t r$gul1r !nt$rv1ls dur!ng
th$ n$]t f!v$ m*nths. W$ 1r$ r$1dI t* @1I 50% bI 1n !rr$v*c1bl$ L$tt$r *f �r$d!t.
W$ sh*uld b$ *bl!g$d t* I*u !f I*u w*uld s$nd us 1n *ff$r f*r th$s$ g**ds st1t!ng th$
@r!c$ *f $1ch !t$m s$@1r1t$lI.

Y*ur $1rlI r$@lI w!ll b$ v$rI much 1@@r$c!1t$d.

Y*urs f1!thfullI
� Sm!th

�NQU�RY 4
Gl1sg*w, D$c$mb$r 17, 20...

h$ �1nch$st$r �ng!n$$r!ng �*.
15, W!nst*n St.
�1nch$st$r
Gr$1t �r!t1!n
Medical Instruments
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D$1r S!rs

W$ 1r$ r$gul1r buI$rs *f �$d!c1l �qu!@m$nt 1nd �nstrum$nts *n I*ur m1rk$t. �t th$
1nnu1l f1!r l1st m*nth w$ s1w I*ur !nstrum$nts 1nd g*t s*m$ @ubl!c1t!*ns c*v$r!ng
th$ l1t$st m*d$ls. W$ 1@@l!$d t* th$ �h1mb$r *f �*mm$rc$ 1nd f*und *ut I*ur
1ddr$ss.
W$ h1v$ r$1d I*ur 1d @ubl!sh$d !n th$ “�$d!c!n$” j*urn1l 1nd l$1rnt th1t I*ur l!st
@r!c$s h1v$ b$$n r$duc$d bI 5%. 
1k!ng !nt* 1cc*unt I*ur 1dv1nc$d t$chn*l*gI 1nd
1ttr1ct!v$ @r!c$s w$ w*uld 1sk I*u t* s$nd us furth$r d1t1 c*nc$rn!ng I*ur t$rms *f
@1Im$nt 1nd d$l!v$rI 1s w$ll 1s t$chn!c1l d*cum$nt1t!*n.
W$ h*@$ I*ur @r!c$s 1s w$ll 1s t$rms 1nd c*nd!t!*ns w!ll b$ c*m@$t!t!v$ 1nd l**k
f*rw1rd t* @l1c!ng 1n *rd$r w!th I*u.
W$ trust I*u w!ll m1k$ $v$rI $ff*rt t* m$$t *ur @1rt!cul1r r$qu!r$m$nts.

Y*urs f1!thfullI
S. Gr$I

�X�R��S�S
�x.1. F4nd th� �ngl4sh �qu4v,l�nts 4n th� �nqu4r4�s.
Рекламне оголошення у липневому номері; розмістити замовлення у компанії;
надати знижку; платити акредитивом; рівними партіями; через рівні проміжки
часу; поступка з чийогось боку; терміново потребувати, вислати пропозицію на
щось, займатися експортом; вказати ціну кожної позиції окремо; брошури та
проспекти у двох примірниках; великий магазин з низкою торгових точок
країною; звернутися до Торгової палати; на щорічній виставці; передова
технологія; на ринку; інформація щодо умов платежу.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th )n� )f th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
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!n $qu1l l*ts; 1dv1nc$d t$chn*l*gI; t* m1k$ $v$rI $ff*rt; r$gul1r buI$rs; *utl$t;
bI 1n !rr$v*c1bl$ L$tt$r *f �r$d!t; c*nc$ss!*n; t* @l1c$; s$l$ct!*n; c*m@$t!t!v$ (2);
t* 1@@lI t*; !n du@l!c1t$; f*r c*ll$ct!*n; t* f!nd *ut

1. W$ 1r$ g*!ng _____ 1 c*ns!d$r1bl$ *rd$r w!th I*ur c*m@1nI.
2. W$ trust I*u w!ll _____ t* m$$t *ur @1rt!cul1r r$qu!r$m$nts.
3. W$ sh*uld 1@@r$c!1t$ !t !f I*u w*uld s$nd us I*ur br*chur$s _____.
4. �s 1 _____ *n *ur @1rt w$ 1r$ r$1dI t* @1I 50% !n c1sh.
5. W$ h1v$ s$$n th$ _____ *f I*ur m$d!c1l !nstrum$nts d!s@l1I$d *n I*ur st1nd
1t th$ $]h!b!t!*n h$ld !n L*nd*n l1st w$$k.
6. W$ 1@@l!$d t* th$ �h1mb$r *f �*mm$rc$ 1nd _____ I*ur 1ddr$ss.
7. 
h$I 1r$ !nt$r$st$d !n sh!@m$nt _____ w!th!n th$ n$]t s!] m*nths.
8. W$ h*@$ th1t I*ur @r!c$s 1nd t$rms *f @1Im$nt w!ll b$ _____.
9. W$ 1r$ _____ *f �$d!c1l �qu!@m$nt 1nd �nstrum$nts *n I*ur m1rk$t.
10. 
h$ c*m@1nI _____ th$ �h1mb$r *f �*mm$rc$ f*r !nf*rm1t!*n.
11. W$ h1v$ 1 numb$r *f _____ 1ll *v$r th$ c*untrI.
12. �f I*ur @r!c$s 1nd t$rms *f @1Im$nt 1r$ _____ w$ w!ll @l1c$ 1 subst1nt!1l
*rd$r w!th I*u.
13. �ur t$rms *f @1Im$nt 1r$ @1Im$nt _____.
14. 
1k!ng !nt* 1cc*unt I*ur _____ 1nd 1ttr1ct!v$ @r!c$s w$ w*uld 1sk I*u t* s$nd
us furth$r d1t1 c*nc$rn!ng I*ur t$rms *f @1Im$nt 1nd d$l!v$rI 1s w$ll 1s t$chn!c1l
d*cum$nt1t!*n.
15. W$ 1r$ r$1dI t* @1I th$ b1l1nc$ _____.

�x.3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.
1. W$ 1r$ 1 l1rg$ st*r$ !n th$ c$ntr$ *f �!l1n (з цілим рядом торгових точок) 1ll
*v$r th$ c*untrI.
2. W$ h*@$ I*ur @r!c$s 1s w$ll 1s (умови) w!ll b$ c*m@$t!t!v$ 1nd l**k f*rw1rd
t* (розміщення замовлення) w!th I*u.
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3. W$ sh1ll 1@@r$c!1t$ !t !f I*u w!ll s$nd us I*ur @r*s@$ctus$s (у двох
екземплярах).
4. 
h$I 1r$ g*!ng t* (розмістити значне замовлення) w!th us.
5. W$ sh*uld b$ *bl!g$d t* I*u !f I*u w*uld s$nd us 1n *ff$r f*r th$s$ g**ds
(вказавши ціну кожної позиції окремо).
6. (На щорічному ярмарку) l1st m*nth w$ s1w I*ur (прилади) 1nd g*t s*m$
@ubl!c1t!*ns c*v$r!ng th$ l1t$st m*d$ls.
7. W$ h1v$ s$$n (Ваше рекламне оголошення) !n th$ �ugust $d!t!*n *f th$
“�$d!c!n$” j*urn1l.
8. �ur t$rms *f @1Im$nt 1r$ 50% (на інкасо) 1nd 50% (акредитивом).
9. W$ 1r$ !nt$r$st$d !n t!nn$d f!sh (з відвантаженням рівним партіями) dur!ng
th$ n$]t thr$$ m*nths.
10. �*uld I*u s$nd us 1n *ff$r f*r th$s$ g**ds (вказавши ціну кожної позиції
окремо).
11. (Беручи до уваги) I*ur 1dv1nc$d t$chn*l*gI 1nd 1ttr1ct!v$ @r!c$s w$ w*uld
1sk I*u t* s$nd us furth$r d1t1 c*nc$rn!ng (Ваших умов платежу) 1nd d$l!v$rI 1s
w$ll 1s t$chn!c1l d*cum$nt1t!*n.
12. W$ w*uld 1sk I*u t* s$nd us (додаткову інформацію щодо) t$rms *f
@1Im$nt 1nd d$l!v$rI.
13. W$ 1r$ r$1dI (надати Вам знижку) fr*m l!st @r!c$s.
14. 
h$ g**ds w!ll b$ sh!@@$d (через рівні проміжки часу) dur!ng th$ s$c*nd
qu1rt$r.
15. W$ r$@r$s$nt (мережу ресторанів) 1nd c1f$t$r!1s !n Gr$1t �r!t1!n 1nd 1r$
l**k!ng f*r 1 c*m@1nI (зайняту) !n th$ $]@*rt *f f!sh 1nd f!sh @r*ducts.

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ h1v$ s$$n I*ur 1dv$rt!s$m$nt !n _____ Jun$ $d!t!*n *f _____ “Furn!tur$ &
�ff!c$ �qu!@m$nt”.
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2. W$ 1r$ !ncl!n$d t* @l1c$ _____ c*ns!d$r1bl$ *rd$r w!th I*ur c*m@1nI 1nd
w*uld $]@$ct _____ d!sc*unt *ff _____ l!st @r!c$s.
3. �s _____ s@$c!1l c*nc$ss!*n *n *ur @1rt w$ 1r$ r$1dI t* @1I bI _____
!rr$v*c1bl$ L$tt$r *f �r$d!t.
4. W$ sh1ll 1@@r$c!1t$ !t !f I*u w!ll s$nd us I*ur @r*s@$ctus$s !n _____ du@l!c1t$.
5. W$ 1r$ !nt$r$st$d !n _____ c1nn$d f!sh f*r _____ sh!@m$nt !n _____ $qu1l l*ts
1t _____ r$gul1r !nt$rv1ls.
6. �*uld I*u s$nd us _____ *ff$r f*r _____ g**ds st1t!ng _____ @r!c$ f*r $1ch
!t$m s$@1r1t$lI.
7. W$ 1r$ _____ r$gul1r buI$rs *f _____ m$d!c1l $qu!@m$nt *n I*ur m1rk$t.
8. _____ �h1mb$r *f �*mm$rc$ h1s !nf*rm$d us *f I*ur 1ddr$ss.
9. �t _____ 1nnu1l f1!r _____ l1st m*nth w$ s1w I*ur !nstrum$nts 1nd g*t s*m$
@ubl!c1t!*ns r$l1t!ng t* _____ l1t$st m*d$ls.
10. W$ 1r$ _____ l1rg$ st*r$ !n _____ c$ntr$ *f �1nch$st$r w!th _____ numb$r *f
_____ *utl$ts 1ll *v$r _____ c*untrI.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ w$r$ !m@r$ss$d _____ th$ s$l$ct!*n _____ I*ur sw$1t$rs d!s@l1I$d _____
I*ur st1nd _____ th$ �$nsw$1r �]h!b!t!*n h$ld _____ h*m$ _____ l1st w$$k.
2. W$ 1r$ l**k!ng _____ _____ h$1r!ng _____ I*u _____ th$ n$1r futur$.
3. W$ !nt$nd t* @l1c$ 1 c*ns!d$r1bl$ *rd$r _____ I*ur c*m@1nI _____ I*ur
t!nn$d f!sh.
4. �1Im$nt w!ll b$ m1d$ _____ L$tt$r _____ �r$d!t t* b$ *@$n$d _____ L*nd*n
�$rch1nt �1nk _____ 25 �@r!l _____ th$ l1t$st.
5. W$ 1r$ r$1dI t* @1I _____ c1sh _____ th$ m1ch!n$-t**ls b*ught _____ I*u.
6. �s 1 s@$c!1l c*nc$ss!*n _____ *ur @1rt w$ 1r$ r$1dI t* gr1nt I*u 1 d!sc*unt
_____ th$ l!st @r!c$s.
7. W$ sh1ll 1@@r$c!1t$ !t !f I*u w!ll s$nd us I*ur @r*s@$ctus$s _____ du@l!c1t$
_____ s$@1r1t$ c*v$r.
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8. �1Im$nt !s _____ c*ll$ct!*n _____ sh!@@!ng d*cum$nts.
9. 
h$I w!ll sh!@ th$ g**ds _____ $qu1l l*ts _____ r$gul1r !nt$rv1ls _____ th$
s$c*nd h1lf _____ th!s I$1r.
10. W$ 1r$ l**k!ng _____ 1 c*m@1nI $ng1g$d _____ th$ $]@*rt _____ t!nn$d f!sh
1nd 1r$ !nt$r$st$d _____ m*nthlI sh!@m$nts _____ th$ g**ds.
11. W$ 1r$ r$1dI t* m1k$ I*u 1n *ff$r _____ 10 l*ts _____ c1v!1r.
12. �*uld I*u qu*t$ us _____ I*ur g1rd$n!ng t**ls st1t!ng th$ @r!c$ _____ $1ch
!t$m s$@1r1t$lI.
13. W$ 1r$ r$gul1r buI$rs _____ m$d!c1l !nstrum$nts _____ I*ur m1rk$t.
14. �ur r$@r$s$nt1t!v$ s1w I*ur $qu!@m$nt _____ th$ 1nnu1l f1!r 1nd w1s
f1v*ur1blI !m@r$ss$d _____ !t.
15. W$ w*uld 1sk I*u t* s$nd us I*ur @ubl!c1t!*ns r$l1t!ng _____ th$ l1t$st
m*d$ls.

�R�GR�SS T�ST
�)m1l�t� th� f)ll)w4ng s�nt�nc�s 4n ,11r)1r4,t� w,&s, us4ng )n� w)rd f)r �,ch
bl,nk s1,c�.
1. W$ w$r$ gr$1tlI !m@r$ss$d bI th$ s$l$ct!*n *f g1rd$n!ng t**ls d!s@l1I$d *n
I*ur _____ 1t th$ G1rd$n!ng �]h!b!t!*n h$ld !n L*nd*n l1st w$$k.
2. W$ kn*w th1t I*u 1r$ th$ _____ m1nuf1ctur$rs *f h!gh _____ m1ch!n$rI !n
Gr$1t �r!t1!n.
3. 
h$ _____ *f �*mm$rc$ *f Gr$1t �r!t1!n h1s !nf*rm$d us *f I*ur 1ddr$ss.
4. W$ 1r$ !ncl!n$d t* _____ 1 c*ns!d$r1bl$ *rd$r w!th I*ur c*m@1nI 1nd
th$r$f*r$ w*uld $]@$ct 1 qu1nt!tI d!sc*unt _____ l!st @r!c$s.
5. 
h$ m1ch!n$s sh*uld b$ d$l!v$r$d _____ w!th 1ll $ss$nt!1l 1cc$ss*r!$s 1nd
t**ls t*g$th$r w!th m1nu1ls !n �ngl!sh 1nd Ukr1n!1n f*r _____ 1nd m1!nt$n1nc$.
6. W$ 1r$ r$1dI t* @1I 50% bI 1n !rr$v*c1bl$ L$tt$r *f _____.
7. F*r *rd$r’s _____ @l$1s$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t.
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8. 
* *ur r$gr$t th!s $qu!@m$nt !s n*t 1v1!l1bl$ f*r _____ 1t @r$s$nt 1s !t !s _____
f!n1l s$rv!c$ t$sts.
9. W$ 1r$ _____ buI$rs *f �$d!c1l �qu!@m$nt 1nd �nstrum$nts *n I*ur m1rk$t.
10. �ur b1nk !s *@$n!ng n$w _____ !n �1nch$st$r 1nd L$$ds.
11. W$ sh1ll b$ *bl!g$d !f I*u w!ll s$nd us I*ur u@-t*-d1t$ c1t1l*gu$s 1nd @r!c$-
l!sts _____ I*ur b$st @r!c$s 1nd m*st f1v*ur1bl$ t$rms *f @1Im$nt.

12. W$ sh*uld b$ *bl!g$d _____ I*u !f I*u w*uld s$nd us 1n *ff$r f*r th$s$
g**ds st1t!ng th$ @r!c$ *f $1ch _____ s$@1r1t$lI.
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UN�T 2. �FF�RS
�n *ff$r !s 1 c*mm$rc!1l @r*@*s1l th1t d$scr!b$s !n d$t1!l th$ v1lu$ *f @urch1s!ng 1
@r*duct *r s$rv!c$ fr*m 1 c*m@1nI f*r 1 t1rg$t s$gm$nt *r 1 s@$c!f!c buI$r. �n
$ss$nc$, 1n *ff$r !s 1 @r*m!s$ th1t 1 c*m@1nI m1k$s t* !ts @*t$nt!1l cl!$nts. �t sh*uld
b$ cl$1rlI f*rmul1t$d !n 2-5 s$nt$nc$s. �n *ff$r 1cts 1s 1 wr1@@$r *r @1ck1g$: !t
br!$flI d$scr!b$s th$ @r*duct !n such 1 w1I th1t 1 @*t$nt!1l buI$r w1nts t* r$c$!v$ th!s
@r*duct.

h$ m1!n t1sk *f 1n *ff$r !s t* 1r*us$ !nt$r$st !n th$ cl!$nt. � c*rr$ctlI f*rmul1t$d
*ff$r m1k$s 1dv$rt!s!ng c*mmun!c1t!*n w!th t1rg$t c*nsum$rs m*r$ $ff$ct!v$.
8 S4gns )f , G))d �ff�r

h$ r!ght *ff$r
-c*nt1!ns s@$c!f!cs - 1ll !nd!c1t*rs th1t c1nn*t b$ m$1sur$d must b$ r$m*v$d *r
d!scl*s$d s* th1t th$ cl!$nt und$rst1nds h*w much th$I n$$d !t.
-br*1dc1sts c*nf!d$nc$ - @$*@l$ t$nd t* d*ubt, s* th$I trust th*s$ wh* d$m*nstr1t$
c*nf!d$nc$ m*r$. 
* $m@h1s!z$ !t 1nd c*nv!nc$ I*u *f th$ qu1l!tI *f 1 @r*duct *r
s$rv!c$, us$ f1cts (r$1l r$sults) 1nd f!gur$s.
-!s @$rs*n1l!z$d - th$ *ff$r must b$ 1ddr$ss$d t* 1 s@$c!f!c @$rs*n *r t1rg$t gr*u@.

rI!ng t* m1k$ *n$ *ff$r f*r $v$rI*n$ !s 1 b1d !d$1. �t !s b$tt$r t* c*nv$I t* th$ cl!$nt
th1t th$ @r*duct !s r!ght f*r h!m.
-s*lv$s r$1l @r*bl$ms - th!s !s $]1ctlI whI !t !s n$c$ss1rI t* kn*w th$ cl!$nt's @1!ns
1nd d$s!r$s. �f I*u c1n d!v!d$ I*ur t1rg$t 1ud!$nc$ !nt* s$gm$nts 1nd cr$1t$ cust*m$r
@r*f!l$s, th$n I*u n$$d t* @r$@1r$ 1n *ff$r f*r $1ch *f th$s$ gr*u@s s$@1r1t$lI.
-s$lls th$ r$sult - d$scr!b$ n*t th$ @r*c$ss, but th$ r$sult f*r th$ us$r. 
* $1s!lI wr!t$
1n *ff$r, r$@hr1s$ th$ @r*c$ss !nt* 1 r$sult, 1nsw$r!ng th$ qu$st!*n *f wh1t th$ us$r
w!ll r$c$!v$.
-c*nt1!ns numb$rs - 1n *ff$r !llustr1t$d w!th numb$rs !s r$1d f1st$r 1nd !t w!ll b$
$1s!$r f*r th$ cl!$nt t* und$rst1nd wh1t $]1ctlI h$ n$$ds t* d* 1nd wh1t th$ $nd r$sult
!s.
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-1nsw$rs qu$st!*ns b$f*r$ th$I 1r!s$ - !f th$ cl!$nt m1I h1v$ 1 qu$st!*n, !t sh*uld b$
1nsw$r$d !n th$ t$]t *f th$ *ff$r !ts$lf, s* th1t th!s d*$s n*t l$1d t* d*ubts 1nd
r$j$ct!*n *f th$ *ff$r.
-cl*s$s *bj$ct!*ns – usu1llI r$@r$s$nt1t!v$s *f th$ t1rg$t 1ud!$nc$ h1v$ 1-2 k$I
*bj$ct!*ns. 
h$I n$$d t* b$ cl1r!f!$d 1nd cl*s$d !n th$ t$]t *f th$ *ff$r.
�X
��L�S
�FF�R 1
L*nd*n, 28th N*v$mb$r 20...
Un!t$d 
$]t!l$s �nc.
55 �r*1d Str$$t
N$w Y*rk 15, NY
US�

D$1r S!rs

W$ th1nk I*u f*r I*ur $nqu!rI d1t$d N*v$mb$r 25th f*r 
$]t!l$s *f *ur m1nuf1ctur$.
W$ *ff$r I*u @r!nt$d c*tt*n cl*th1 $qu1l t* 1nI s1m@l$ I*u m!ght s$l$ct. �$s!d$s,
sh*uld I*u s* d$s!r$, I*u c1n buI d!ff$r$nt k!nds *f w**l$n t$]t!l$s, @r*duc$d 1t *ur
f1ct*rI !n �1nch$st$r.
�s f*r @r!c$s 1s w$ll 1s t$rms 1nd c*nd!t!*ns I*u w!ll f!nd th$m st1t$d h$r$!n.
QU�N
�
Y: u@ t* 20,000 m *f 1nI f1br!c.
QU�L�
Y: $qu1l t* s1m@l$, !n full 1cc*rd1nc$ w!th g*v$rnm$nt s1f$tI st1nd1rds.
�h���S: 1s @$r �r!c$-L!st N*. 31 $ncl*s$d h$r$w!th.
D�S��UN
S: !f th$ qu1nt!tI !s *v$r 20,000 m, th$ @r!c$ !s subj$ct t* 5 @$r c$nt
d!sc*unt. Furth$r d!sc*unts 1r$ gr1nt$d subj$ct t* s@$c!1l 1gr$$m$nt.

�h�S �F ��Y��N
: 5 @$r c$nt !n 1dv1nc$; 60 @$r c$nt bI 1 L$tt$r *f �r$d!t; th$
b1l1nc$ *f 35 @$r c$nt bI dr1fts.
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�h�S �F D�L�V�hY: w!th!n 4 w$$ks *f th$ 1cc$@t1nc$.
�ll *th$r t$rms 1nd c*nd!t!*ns 1r$ st1t$d !n th$ $ncl*s$d c*@I *f th$ G$n$r1l
�*nd!t!*ns wh!ch f*rm 1n !nt$gr1l @1rt *f *ur s1l$s c*ntr1cts. 
h!s *ff$r !s subj$ct t*
th$ g**ds b$!ng uns*ld u@*n r$c$!@t *f I*ur r$@lI.

W$ h*@$ t* h$1r fr*m I*u s**n. �l$1s$, 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t.

Y*urs f1!thfullI
J*hn Wr!ght
S1l$s �1n1g$r

�FF�R 2
Gl1sg*w, S$@t$mb$r 8, 20...
�!lk!ngt*n �r*s. Ltd.
40 �1nn*n Str$$t
L*nd*n, ��, UK

D$1r S!rs

Sm!th & �*., wh* h1v$ b$$n d*!ng bus!n$ss w!th us f*r 1t l$1st 5 I$1rs @1st, h1v$
1dv!s$d us th1t I*u w!ll @r*b1blI b$ r$@l$n!sh!ng I*ur st*cks *f �1v!1r 1nd t!nn$d
f!sh !n th$ n$1r futur$.
W$ h1v$ b$$n !n th$ bus!n$ss f*r 20 I$1rs 1nd 1r$ @r*ud *f r!ch $]@$r!$nc$ !n
@r*duc!ng d$l!c!*us t!nn$d @r*ducts. �t @r$s$nt w$ c1n *ff$r I*u w!th*ut *bl!g1t!*n
*n *ur @1rt 600 kg *f �1rr$ll$d �1v!1r *f �r!t!sh *r!g!n *f 20... @r$@1r1t!*n.
W$ c1n su@@lI I*u w!th �1v!1r !n $qu1l l*ts *f 100 kg 1t r$gul1r !nt$rv1ls dur!ng th$
I$1r. �n 1dd!t!*n t* �1rr$ll$d �1v!1r, w$ *ff$r 
!nn$d �1v!1r w!th d$l!v$rI dur!ng th$
I$1r.
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�f I*u 1r$ !nt$r$st$d !n t!nn$d f!sh, 1 w!d$ r1ng$ *f wh!ch !s @r*duc$d bI *ur
c*m@1nI, @l$1s$, l$t us kn*w. �ur full $]@*rt @r!c$-l!st !s $ncl*s$d h$r$w!th.

h$ gr1d$ *f �1v!1r *n th$ *ff$r h1s 1lw1Is b$$n s*ld v$rI w$ll !n �r!t1!n, 1nd th$
@r!c$s qu*t$d f*r bulk @urch1s$ w!ll $n1bl$ I*u t* s$ll !t 1t h!ghlI c*m@$t!t!v$ @r!c$s,
wh!l$ *bt1!n!ng 1 g**d m1rg!n *f @r*f!t.
W$ w!ll b$ @l$1s$d t* su@@lI I*u w!th f!rst *rd$r 1g1!nst s$ttl$m$nt w!th!n 30 d1Is *f
d1t$ *f !nv*!c$, 1nd w!th 2.5 % d!sc*unt. �mm$d!1t$ sh!@m$nt !s gu1r1nt$$d.
W$ 1dv!s$ I*u t* @l1c$ I*ur *bl! @r*m@tlI, s!nc$ w$ $]@$ct c*ns!d$r1bl$ r$s@*ns$
fr*m *th$r f*r$!gn cust*m$rs t* th!s s@$c!1l *ff$r. 
h!s *ff$r !s subj$ct t* @r!*r s1l$.

Y*urs f1!thfullI
�. N*v$l
V!c$-�r$s!d$nt
�ncl.

�FF�R 3
�@r!l 9, 20...
�����
�1rsz1lk*wsk1 5
W1rsz1w1, �*l1nd

D$1r S!rs

W$ th1nk I*u f*r I*ur $nqu!rI *f �@r!l 3 1nd 1r$ @l$1s$d t* !nf*rm I*u th1t *ur
1g$nts !n W1rs1w h*ld st*cks *f 1ll *ur @r*ducts.
D$t1!ls *f *ur $]@*rt @r!c$s 1nd t$rms *f @1Im$nt 1r$ 1tt1ch$d h$r$t*, 1nd w$ h1v$
1rr1ng$d f*r 1 c*@I *f *ur c1t1l*gu$ t* b$ s$nt t* I*u t*d1I. W$ w*uld b$ h1@@I t*
d!scuss d!sc*unts w!th I*u !f I*u w*uld k!ndlI l$t us kn*w h*w l1rg$ I*ur *rd$rs 1r$
l!k$lI t* b$.
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W$ h!ghlI 1@@r$c!1t$ I*ur !nt$r$st !n *ur @r*ducts 1nd l**k f*rw1rd t* th$
*@@*rtun!tI *f d*!ng bus!n$ss w!th I*u.

F1!thfullI I*urs
D.J*n$s
�ncl.

�FF�R 4
�ugust 14, 20...
15 �!gh Str$$t
Gl1sg*w
Sc*tl1nd

D$1r S!rs

W$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t *f I*ur $nqu!rI *f �ugust 8. �l$1s$, 1cc$@t *ur 1@*l*g!$s
f*r th$ d$l1I !n s$nd!ng 1 r$@lI t* I*ur l$tt$r 1s w$ w$r$ s* *v$rl*1d$d w!th *rd$rs
fr*m m*st *f *ur r$gul1r cust*m$rs th1t w$ f1!l$d t* k$$@ @1c$ w!th th$ d$m1nd.
N*w w$ f1c$ 1 @r*bl$m *f *v$rst*ck!ng 1s tw* w$$ks 1g* w$ w$r$ sudd$nlI fl**d$d
w!th urg$nt l1st-m!nut$ *rd$rs. W$ must 1sk I*u, th$r$f*r$, t* g!v$ th$ $ncl*s$d
s@$c!1l @r!c$-l!st I*ur !mm$d!1t$ 1tt$nt!*n. 
* $nc*ur1g$ 1ll cust*m$rs t* l1I !n 1
g**d st*ck w$ 1r$ @r$@1r$d t* *ff$r 1 tr1d$ d!sc*unt *f 4 @$r c$nt. �ll *rd$rs *v$r
$500 r$c$!v$d b$f*r$ 1st S$@t$mb$r 1r$ subj$ct t* th$ d!sc*unt !n qu$st!*n.

F1!thfullI I*urs
K.R�b�ns�n
K1t$ h*b!ns*n (�!ss)

�FF�R 5
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N$w Y*rk, 4th J1nu1rI 20...
F!nl1I & �urr$I Ltd.
4 F!nsburI Squ1r$
L*nd*n, ��2
�ngl1nd

D$1r S!rs

�s 1 r$sult *f th$ f1v*ur1bl$ su@@lI s!tu1t!*n w$ 1r$ 1bl$ t* *ff$r I*u f!rm f*r
!mm$d!1t$ d$l!v$rI *ur ch$m!c1l @r*ducts 1s @$r s@$c!f!c1t!*n $ncl*s$d.
�r!c$s 1r$ subj$ct t* v1r!1t!*n w!th*ut n*t!c$, !n 1cc*rd1nc$ w!th m1rk$t fluctu1t!*ns.
�f I*u buI *v$r 5,000 @1cks, w$ c1n *ff$r I*u 1 d!sc*unt *f 5 @$r c$nt *n l!st @r!c$s.
�l$1s$ l$t us h1v$ I*ur *rd$r bI 31st J1nu1rI, 1s th$ @r!c$ c*nc$ss!*n w!ll n*t 1@@lI
1ft$r th1t d1t$. �ur t$rms *f @1Im$nt 1r$ 1g1!nst !nv*!c$.

W$ l**k f*rw1rd w!th @l$1sur$ t* s$rv!ng I*u.

F1!thfullI I*urs
�$t$r G*rd*n

�X�R��S�S

�x.1. F4nd 4n th� l�tt�rs th� �ngl4sh �qu4v,l�nts.
Товари за зразком; становити невід'ємну частину; залишок 30%; стандарти, які
забезпечують безпеку; масова закупівля; створювати товарні запаси; бути
перевантаженим замовленнями; надлишки товарних запасів; тратта;
поповнювати запаси; без зобов'язань із нашого боку; продавати за
конкурентними цінами; торгувати з будь-ким.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th )n� )f th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
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1t h!ghlI c*m@$t!t!v$ @r!c$s; w!th*ut n*t!c$; d!sc*unt; t* d* bus!n$ss w!th;
t* $nc*ur1g$; t* h*ld st*cks; @r!c$ c*nc$ss!*n; *ff$r; t* r$@l$n!sh st*cks
w!th; t* b$ subj$ct t* (3); t* b$ *v$rl*1d$d w!th *rd$rs;dr1fts; r$s@*ns$ t*
th$ *ff$r; tr!1l

1. �ur t$rms *f @1Im$nt 1r$ bI _____.
2. �ur 1g$nts _____ *f *ur g**ds !n th1t c*untrI.
3. W$ w!ll g!v$ *ur !mm$d!1t$ 1tt$nt!*n t* I*ur _____.
4. W$ !nt$nd t* _____ n$w m*d$ls.
5. W$ *ff$r I*u th$ g**ds _____ I*ur c*nf!rm1t!*n bI c1bl$.
6. W$ _____ Sm!th & �*. f*r t$n I$1rs.
7. �r!c$s 1r$ subj$ct t* v1r!1t!*n _____, !n 1cc*rd1nc$ w!th m1rk$t fluctu1t!*ns.
8. L*w @r!c$s 1nd f1v*ur1bl$ t$rms *f @1Im$nt _____ us t* @l1c$ 1 _____ *rd$r
w!th �r*wn & S*ns, Ltd.
9. W$ f1!l$d t* s$nd I*u *ur s1m@l$s 1s w$ _____.
10. �s w$ s$ll *ur g**ds _____ w$ h1v$ 1 g**d m1rg!n *f @r*f!t.
11. 
h$ g**ds 1r$ _____ @r!*r s1l$.
12. L$t us h1v$ I*ur *rd$r bI 31st J1nu1rI, 1s _____ w!ll n*t 1@@lI 1ft$r th1t d1t$.
13. W$ $]@$ct 1 w!d$ _____.
14. 
h$ *rd$rs r$c$!v$d b$f*r$ th$ 1st �1I 1r$ _____ d!sc*unt.
15. �ll *rd$rs *v$r $500 r$c$!v$d b$f*r$ 1st S$@t$mb$r 1r$ subj$ct t* _____ !n
qu$st!*n.

�x.3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.
1. (Якщо ви хочете) th$ g**ds $qu1l t* s1m@l$ w!ll b$ sh!@@$d w!th*ut d$l1I.
2. 
* $nc*ur1g$ 1ll cust*m$rs (створювати) 1 g**d st*ck w$ 1r$ @r$@1r$d t* *ff$r 1
tr1d$ (знижку) *f 4 @$r c$nt.
3. W$ *ff$r I*u (без зобов'язань з нашого боку) 10,000 t*ns *f �r$.
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4. Y*u 1r$ t* d$l!v$r th$ g**ds (рівними партіями) 1t r$gul1r !nt$rv1ls.
5. �n th$ n$1r futur$ *ur r$gul1r cl!$nts 1r$ g*!ng t* (поповнити запаси) *f t!nn$d
f!sh.
6. W$ w!ll (організуємо відправку каталогу) t* I*ur 1ddr$ss.
7. 
h$ (пропоновані) g**ds 1r$ *f �r!t!sh *r!g!n.
8. �l$1s$, (прийміть наші вибачення) f*r th$ d$l1I !n s$nd!ng 1 r$@lI t* I*ur l$tt$r
1s w$ w$r$ s* *v$rl*1d$d w!th *rd$rs (від наших постійних клієнтів) th1t w$ f1!l$d
t* k$$@ @1c$ w!th th$ d$m1nd.
9. (Залишок у) 30 @$r c$nt w!ll b$ @1!d bI (тратти).
10. W$ 1dv!s$ I*u t* @l1c$ I*ur *rd$r (негайно), s!nc$ w$ $]@$ct c*ns!d$r1bl$
(відгук) fr*m *th$r f*r$!gn cust*m$rs t* th!s s@$c!1l *ff$r.
11. F!rst w$ w$r$ *v$rl*1d$d w!th l1st-m!nut$ *rd$rs, l1t$r s*m$ *f th$m w$r$
w!thdr1wn 1nd n*w w$ f1c$ (надлишки товарних запасів).
12. �ur G$n$r1l �*nd!t!*ns (складають невід'ємну частину) *f s1l$s c*ntr1cts.
13. 
h$ $qu!@m$nt m$$ts m1j*r (стандарти, що забезпечують безпеку).
14. 
h$ @r!c$s qu*t$d f*r bulk @urch1s$ (дозволять Вам) t* s$ll th$ g**ds 1t h!ghlI
c*m@$t!t!v$ @r!c$s.
15. W$ c1n su@@lI I*u w!th �1v!1r (рівними партіями) *f 100 kg (через рівні
проміжки часу) dur!ng th$ I$1r.

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ 1r$ s$nd!ng I*u und$r _____ s$@1r1t$ c*v$r _____ n$w @1tt$rn-b**ks *f
*ur sub-c*ntr1ct*rs.
2. W$ h1v$ b$$n !n _____ bus!n$ss f*r 20 I$1rs 1nd 1r$ @r*ud *f _____ r!ch
$]@$r!$nc$ !n @r*duc!ng _____ d$l!c!*us t!nn$d @r*ducts.
3. �ur t$rms *f @1Im$nt 1r$ subj$ct t* _____ r$v!s!*n.
4. �n _____ S$@t$mb$r w$ w$r$ *v$rl*1d$d w!th _____ l1st-m!nut$ *rd$rs.
5. W$ *ff$r I*u _____ �r!nt$d �*tt*n �l*th $qu1l t* _____ s1m@l$.
6. N*w w$ f1c$ _____ @r*bl$m *f *v$rst*ck!ng.
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7. �ll *th$r t$rms 1nd c*nd!t!*ns 1r$ st1t$d !n _____ $ncl*s$d c*@I *f _____
G$n$r1l �*nd!t!*ns wh!ch f*rm _____ !nt$gr1l @1rt *f *ur s1l$s c*ntr1cts.
8. �s _____ r$sult w$ *ff$r I*u f!rm _____ f*ll*w!ng 1rt!cl$s.
9. _____ @r!c$s 1r$ subj$ct t* _____ v1r!1t!*n w!th*ut _____ n*t!c$.
10. F*r _____ qu1nt!t!$s *v$r 2,000 un!ts, w$ c1n *ff$r _____ d!sc*unt *f 5
@$rc$nt *n _____ l!st @r!c$s.
11. W$ l**k f*rw1rd t* _____ @l$1sur$ *f s$rv!ng I*u.
12. _____ *ff$r !s subj$ct t* _____ g**ds b$!ng uns*ld u@*n _____ r$c$!@t *f I*ur
r$@lI.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ *ff$r I*u d!ff$r$nt k!nds _____ w**l$n t$]t!l$s @r*duc$d _____ *ur $nt$r@r!s$
_____ �1nch$st$r.
2. 
h$ G$n$r1l �*nd!t!*ns _____ S1l$ f*rm 1n !nt$gr1l @1rt _____ *ur s1l$s
c*ntr1cts.
3. 
h!s *ff$r !s subj$ct _____ th$ g**ds b$!ng uns*ld _____ r$c$!@t _____ I*ur
r$@lI.
4. 
$rms _____ @1Im$nt: 10 @$r c$nt _____ 1dv1nc$; 60 @$r c$nt _____ 1 L$tt$r *f
�r$d!t; th$ b1l1nc$ _____ 30 @$r c$nt _____ dr1fts.
5. 
h$ g**ds _____ th!s *ff$r fullI c*nf*rm _____ th$ st1t$ n*rms 1nd s1f$tI
st1nd1rds.
6. W$ h1v$ b$$n d*!ng bus!n$ss _____ Sm!th & �*. _____ _____ l$1st 5 I$1rs @1st.
7. W$ w!ll @r*b1blI b$ r$@l$n!sh!ng *ur st*cks _____ th$ g**ds _____ s*m$ n$w
m*d$ls !n th$ n$1r futur$.
8. �ur @1rtn$rs 1r$ @r*ud _____ r!ch $]@$r!$nc$ _____ @r*duc!ng f!rst-cl1ss t!nn$d
@r*ducts.
9. _____ @r$s$nt w$ c1n *ff$r I*u _____ *bl!g1t!*n _____ *ur @1rt 6,000 kg _____
�1v!1r _____ �r!t!sh *r!g!n.
10.W$ *ff$r I*u �1v!1r _____ 20... @r$@1r1t!*n.
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11.W$ c1n su@@lI I*u _____ �1v!1r _____ $qu1l l*ts _____ 1,000 kg $1ch.
12.
h$ b1rr$ll$d c1v!1r w!ll b$ sh!@@$d _____ r$gul1r !nt$rv1ls.
13.
h$ @r!c$s qu*t$d _____ bulk @urch1s$ w!ll $n1bl$ I*u t* s$ll _____ h!ghlI
c*m@$t!t!v$ @r!c$.
14.W$ $]@$ct c*ns!d$r1bl$ r$s@*ns$ _____ f*r$!gn cust*m$rs _____ th!s s@$c!1l
*ff$r.
15.�l$1s$, 1cc$@t *ur 1@*l*g!$s _____ th$ d$l1I _____ s$nd!ng 1 r$@lI _____ I*ur
l$tt$r _____ �1I 26.

W�RKS���
�,k� u1 , l�tt�r ,cc)rd4ng t) th� s4tu,t4)n.
Повідомте Вашому кореспонденту, що Ви направили на його прохання зразки
нових видів тканин разом із останнім прейскурантом. Ви питаєте про
перспективи продажу Ваших товарів на новому ринку. Як додатковий стимул
Ви надаєте тривідсоткову знижку на замовлення вартістю понад 5 тис. дол.
Нагадайте адресату, що Ваша пропозиція відкрита для акцепту до 10 серпня.
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UN�T 3. �RD�R L�TT�R
�n *rd$r l$tt$r !s 1 f*rm1l d*cum$nt th1t 1@@r*v$s th$ @urch1s$ 1nd s1l$ *f 1 @r*duct
1nd @r*v!d$s @r*duct s@$c!f!c1t!*ns. �t m1I 1ls* c*m@r!s$ *rd$r ch1r1ct$r!st!cs, @r*duct
s@$c!f!c1t!*ns, qu1nt!tI, c*l*ur, @r*duct, m*d$ *f @1Im$nt, 1nd sh!@m$nt/d$l!v$rI
d1t$(s), 1m*ng *th$r th!ngs. �urch1s$ *rd$rs, *r ��s, 1r$ 1n*th$r t$rm f*r *rd$r l$tt$rs.

h$ l$tt$r !s wr!tt$n !n f*rm1l l1ngu1g$. Y*u must t1k$ s@$c!1l c1r$ t* @r*v!d$
c*m@l$t$ 1nd 1ccur1t$ !nf*rm1t!*n, 1s m!ss!ng !nf*rm1t!*n r$sults !n d$l1I$d
d$l!v$r!$s.
Gu4d�l4n�s t) wr4t� ,n �rd�r L�tt�r
 
h$ l$tt$r sh*uld b$ @r$c!s$; n* @$@ t1lk *r !nf*rm1l c*nv$rs1t!*n !s r$qu!r$d.
Y*ur *bj$ct!v$s must b$ @r*@$rlI und$rst**d 1nd 1rt!cul1t$d.
 
h$ l1ngu1g$ sh*uld b$ s!m@l$ 1nd f*rm1l.
 �1k$ n* $rr*rs !n th$ s@$cs *r numb$rs.
 �nf*rm th$ s$ll$r wh$n I*u $]@$ct d$l!v$rI 1nd h*w I*u !nt$nd t* @1I th$ f$$.
 J1rg*n sh*uld b$ 1v*!d$d.
 D*n’t b$ 1fr1!d t* @l1c$ I*ur *rd$r, but r$m$mb$r t* @l1n 1h$1d *f t!m$.
 �f I*u h1v$ 1nI qu$st!*ns, @l$1s$ d* n*t h$s!t1t$ t* c*nt1ct th$ r$c$!v$r.
 �nst$1d *f 1 s!m@l$ �4 @1g$, *rd$r l$tt$rs 1r$ fr$qu$ntlI wr!tt$n *n th$
c*m@1nI’s l$tt$rh$1d.

�X
��L�S
F�R� �F �RD�R 1
L*nd*n, �1I 20, 20...
Sm!th & �*., Ltd.,
18 �!gh Str$$t,
Gl1sg*w,
Gr$1t �r!t1!n

D$1r S!rs,
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�rd$r N*. ..., 
r1ns N*. ...
�l$1s$ su@@lI 1nd d$l!v$r th$ g**ds d$scr!b$d b$l*w *n th$ t$rms 1nd

c*nd!t!*ns s@$c!f!$d h$r$!n 1nd *n th$ r$v$rs$ s!d$ *f th!s *rd$r 1s w$ll 1s th*s$
$ncl*s$d h$r$w!th.


Y�� �F �QU����N
:

�
�L ���UN
 �F �hD�h:
D�L�V�hY:
D�L�V�hY 
���:

�h�S �F ��Y��N
:
��NS�GN��: �*st1l 1ddr$ss...

D$st!n1t!*n...
��hK�NG: �n �ngl!sh...

�n Ukr1!n!1n...
Qu1nt!t!$s, d$scr!@t!*n, @r!c$s 1nd t$chn!c1l c*nd!t!*ns - s$$ f*ll*w!ng

@1g$s.

h!s *rd$r c*nt1!ns ... @1g$s.

�
�� QU�N
�
Y D�S�h��
��N �h��� ��h UN�
 ���UN


�r*wn & S*ns, Ltd.
_________________ �r$s!d$nt
_________________ �1n1g$r *f S1l$s D$@1rtm$nt
�ncl.

�RD�R 2
L*nd*n, �@r!l 23, 20...
�1nch$st$r 
$]t!l$s Ltd.
2345 W!ll*w Str$$t
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�1nch$st$r

D$1r S!rs

W$ h1v$ @l$1sur$ !n *rd$r!ng th$ f*ll*w!ng 1rt!cl$s fr*m I*ur w!nt$r c1t1l*gu$:
�t$m 31 �t$m 6b �t$m 5 �t$m 9c
F!rst-cl1ss m1t$r!1l 1nd w*rkm1nsh!@ 1r$ $ss$nt!1l. 
h$ qu1l!tI !s t* b$ $qu1l t*
s1m@l$.
W$ l$1v$ !t t* I*ur d!scr$t!*n t* su@@lI 1 su!t1bl$ subst!tut$, sh*uld I*u n*t h1v$
wh1t w$ r$qu!r$, but th$ @r!c$ sh*uld n*t $]c$$d $1.75 @$r @!$c$.
�l$1s$ n*t$ th1t d$l!v$rI !s r$qu!r$d bI �@r!l 5 w!th*ut f1!l. Y*ur $1rlI 1tt$nt!*n t*
th!s *rd$r w!ll b$ 1@@r$c!1t$d.

F1!thfullI I*urs
�ndr$w �ugh$s

�RD�R 3
15th D$c$mb$r, 20...
�*d$rn G1rd$n �m@l$m$nts Ltd.
W$nd*v$r �v$nu$
�!rm!ngh1m U

 8Fh
�ngl1nd

D$1r S!rs

W$ th1nk I*u f*r I*ur r$v!s$d @r!c$-l!st, s$nt t* us *n th$ 28th N*v$mb$r. Y*ur
r$@r$s$nt1t!v$ h1s v!s!t$d us !n L*nd*n 1nd w$ 1r$ gl1d t* !nf*rm I*u th1t w$ w*uld
l!k$ t* @l1c$ 1 tr!1l *rd$r f*r G1rd$n!ng 
**ls *f I*ur m1nuf1ctur$ !f I*u c*uld
gu1r1nt$$ th$!r d$l!v$rI t* L*nd*n b$f*r$ th$ 15th D$c$mb$r 20... .
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W$ $ncl*s$ 1n *ff!c!1l *rd$r f*rm f*r th$ 1b*v$ g**ds. 
h$ *rd$r w!ll 1r)v4d� f*r 1
�r*f*rm1 �nv*!c$, !nclud!ng full @1rt!cul1rs *f d!sc*unts, fr$!ght r1t$s 1nd !nsur1nc$.
W$ r$s$rv$ th$ r!ght t* c1nc$l th$ *rd$r 1nd/*r r$turn th$ sh!@m$nt 1t I*ur r!sk 1nd
$]@$ns$ 1t 1nI t!m$ 1ft$r th$ 15th D$c$mb$r.
S!nc$ th!s !s *ur f!rst tr1ns1ct!*n, th$ m*st 1cc$@t1bl$ m*d$ *f @1Im$nt !s bI 1n
!rr$v*c1bl$ L$tt$r *f �r$d!t. �ur b1nk w!ll th$r$f*r$ !ssu$ 1 L$tt$r *f �r$d!t !n I*ur
f1v*ur f*r th$ !nv*!c$ v1lu$ ��F L*nd*n. W$ h*@$ th!s t* b$ su!t1bl$ f*r I*u.
W$ l**k f*rw1rd t* g$tt!ng I*ur sh!@m$nt 1nd d*!ng bus!n$ss w!th I*u.

Y*urs f1!thfullI
J1m$s �sh$I

�RD�R 4
8 �ugust, 20...
�$t$rs$n �.S.
Gl*stru@g1d$ 154
�*@$nh1g$n S

D$1r S!rs

W$ th1nk I*u f*r I*ur k!nd l$tt$r *f JulI 26 wh!ch h1d *ur cl*s$st 1tt$nt!*n.
�ncl*s$d @l$1s$ f!nd *ur *rd$r N*.6� f*r 4 St1d!um �l*cks, �*d$l K-38, �r!c$ ...
USD @$r un!t.
W$ w*uld l!k$ t* str$ss th1t th!s !s *ur tr!1l *rd$r wh!ch w*uld b$ f*ll*w$d bI 1n
*rd$r f*r 1n*th$r 8-10 cl*cks !f th$ f!rst c*ns!gnm$nt m$$ts *ur r$qu!r$m$nts.
D$l!v$rI sh*uld b$ $ff$ct$d 1s $1rlI 1s @*ss!bl$, but t1k$ @l1c$ b$f*r$ S$@t$mb$r 1.
�1Im$nt !s t* b$ m1d$ bI 1n !rr$v*c1bl$ l$tt$r *f cr$d!t t* b$ *@$n$d w!th th$
�$tr*@*l!t1n �$rch1nt �1nk Ltd., �v$rs$1s �r1nch, L*nd*n w!th!n t$n d1Is *f
r$c$!@t *f I*ur 1dv!c$ *f r$1d!n$ss *f th$ g**ds f*r sh!@m$nt. �m@*rt L!c$nc$ #



29

208579 h1s 1lr$1dI b$$n *bt1!n$d. W$ 1r$ l**k!ng f*rw1rd t* I*ur $1rlI
c*nf!rm1t!*n.

Y*urs f1!thfullI
S. Sm!th

�ncl.
�n �rd$r �*nf!rm1t!*n !s 1 wr!tt$n c*nf!rm1t!*n *f 1n *rd$r. 
h!s l$ts th$ cust*m$r
kn*w th1t th$!r *rd$r !s b$!ng @r*c$ss$d. �s s**n 1s th$ *rd$r c*nf!rm1t!*n h1s b$$n
s$nt t* th$ cust*m$r, !t !s l$g1llI b!nd!ng - th!s m$1ns th1t th$ su@@l!$r !s *bl!g$d t*
c*m@l$t$ th$ *rd$r.

�RD�R ��NF�R�
T��N �X
��L�
7 N*v 20...
K.�*nk & �*., Ltd.
�!rm!ngh1m ��2 ��Y
�ngl1nd

D$1r S!rs

Y*ur �rd$r N*.78969-6
W$ th1nk I*u f*r I*ur *rd$r d1t$d �ct*b$r 28 f*r G1rd$n!ng 
**ls $num$r1t$d !n
�ncl*sur$ 1.
W$ c*nf!rm th1t w$ h1v$ th$ l!st$d !t$ms 1v1!l1bl$ !n st*ck 1nd w$ gu1r1nt$$
d$l!v$rI t* L*nd*n b$f*r$ N*v$mb$r 30.

h$ g**ds w!ll b$ d!s@1tch$d 1s s**n 1s w$ r$c$!v$ !nstruct!*ns. W$ w!ll
!mm$d!1t$lI !nf*rm I*u *f th$ d1t$ *f sh!@m$nt.
W$ 1r$ l**k!ng f*rw1rd t* 1n $1rlI r$@lI.
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F1!thfullI I*urs
K.�*nk
�ncl.

�X�R��S�S
�x.1. F4nd th� �ngl4sh �qu4v,l�nts.
Обов'язково; переглянутий каталог; одержати імпортну ліцензію; бланк
замовлення; пробне замовлення; спосіб платежу; за чийсь рахунок; зворотний
бік замовлення; на чийсь ризик; передбачати щось; поштова адреса;
вантажоодержувач; відкрити акредитив на чиюсь користь; повідомлення про
готовність товарів до відвантаження; маркування; виставити акредитив;
перераховувати будь-що; анулювати замовлення; попередня фактура.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
f*rm *f *rd$r; r$v!s$d; t* f*rm 1n !nt$gr1l @1rt;
t* r$s$rv$ th$ r!ght; t* !ssu$; w*rkm1nsh!@; $num$r1t!*n; t* r$c$!v$ 1 v!s!t;
@*st1l 1ddr$ss; tr!1l *rd$r N*. 1; @r*f*rm1; *n th$ r$v$rs$ s!d$; c*ns!gn$$;
m*d$ *f @1Im$nt; !n I*ur f1v*ur; d!sc*unts

1. W$ 1r$ t* gu1r1nt$$ g**d _____ f*r 6 m*nths *f th$ d1t$ *f th$ d$l!v$rI.
2. �ur _____ !s $ncl*s$d h$r$w!th.
3. �ur t$rms 1nd c*nd!t!*ns 1r$ st1t$d _____ *f th$ *rd$r.
4. 
h$ _____ *f th$ _____ !s $ss$nt!1l.
5. �ur cl!$nts _____ t* c1nc$l th$!r *rd$r @r*v!d$d th$ g**ds 1r$ d$l!v$r$d 1ft$r
th$ st!@ul1t$d t!m$.
6. W$ 1tt1ch 1 _____ c*@I *f *ur curr$nt c1t1l*gu$ *f �1ch!n$s.
7. �l$1s$, !nd!c1t$ I*ur _____ .
8. Furth$r _____ 1r$ gr1nt$d subj$ct t* s@$c!1l 1gr$$m$nt.
9. �n I*ur _____ *f th$ d*cum$nts _____ !s m!ss!ng.
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10. �ur b1nk w!ll _____ 1 l$tt$r *f cr$d!t _____.
11. W$ _____ *f I*ur r$@r$s$nt1t!v$ c*nc$rn!ng *ur _____.
12. �ll *th$r t$rms 1nd c*nd!t!*ns 1r$ st1t$d !n th$ $ncl*s$d c*@I *f th$ G$n$r1l
�*nd!t!*ns wh!ch _____ *f *ur s1l$s c*ntr1cts.

�x.3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.
1. W$ w*uld l!k$ t* @l1c$ (пробне замовлення) f*r m$d!c1l !nstrum$nts w!th �r*wn
& �*., Ltd.
2. W!th!n 4 w$$ks *f s!gn!ng th$ c*ntr1ct I*u 1r$ (отримати імпортну ліцензію).
3. W$ l$1v$ !t (на Ваш розсуд) t* su@@lI 1 su!t1bl$ subst!tut$.
4. W$ th1nk I*u f*r I*ur (оновлений каталог верстатів) w$ 1r$ !nt$r$st$d !n.
5. W$ w*uld l!k$ t* @l1c$ (пробне замовлення) f*r G1rd$n!ng 
**ls *f I*ur
m1nuf1ctur$.
6. W$ c*nf!rm th1t w$ h1v$ th$ (перелічені) !t$ms !n st*ck 1nd c1n sh!@ th$m
w!th*ut d$l1I.
7. F!rst-cl1ss m1t$r!1l 1nd (якість виготовлення) 1r$ $ss$nt!1l.
8. W$ (зберігаємо за собою право) t* c1nc$l th$ *rd$r 1t 1nI t!m$ 1ft$r J1nu1rI
15th.
9. 
h$ *rd$r w!ll (передбачати) 1 �r*f*rm1 �nv*!c$, !nclud!ng full (подробиці)
c*nc$rn!ng d!sc*unts 1nd fr$!ght.
10. W$ r$s$rv$ th$ r!ght t* r$turn th$ sh!@m$nt (на Ваш ризик та за Ваш
рахунок) 1t 1nI t!m$ 1ft$r th$ st1t$d d1t$.
11. Und$r th$ c*ntr1ct I*u sh1ll (відкрити безвідкличний акредитив) f*r th$
t*t1l c*ntr1ct v1lu$ @lus 10 @$r c$nt w!th th$ �1nk f*r F*r$!gn 
r1d$.
12. �l$1s$ su@@lI 1nd d$l!v$r th$ g**ds d$scr!b$d b$l*w (на умовах) s@$c!f!$d
h$r$!n 1nd (на звороті) *f th!s *rd$r 1s w$ll 1s th*s$ $ncl*s$d h$r$w!th.
13. Y*ur (підтвердження замовлення) sh*uld r$1ch us bI N*v$mb$r 21.
14. Y*u w!ll f!nd *ur (офіційна форма замовлення) $ncl*s$d h$r$w!th.
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15. �ur b1nk w!ll th$r$f*r$ !ssu$ (акредитив) !n I*ur f1v*ur (на фактурну
вартість) ��F L*nd*n.

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. _____ f!rst-cl1ss m1t$r!1l 1nd w*rkm1nsh!@ 1r$ $ss$nt!1l.
2. W$ c1n su@@lI I*u w!th _____ su!t1bl$ subst!tut$.
3. W$ w*uld l!k$ t* @l1c$ _____ tr!1l *rd$r f*r _____ �*d$l �.
4. _____ !m@*rt l!c$nc$ N*. 36/ ��8 h1s 1lr$1dI b$$n *bt1!n$d.
5. W$ h1v$ r$c$!v$d _____ v!s!t fr*m I*ur r$@r$s$nt1t!v$ !n L*nd*n.
6. �ur b1nk w!ll !ssu$ _____ L$tt$r *f �r$d!t !n I*ur f1v*ur.
7. G1rd$n!ng 
**ls !n _____ qu$st!*n 1r$ $num$r1t$d !n _____ �ncl*sur$ 1.
8. _____ *rd$r w!ll @r*v!d$ f*r _____ @r*f*rm1 !nv*!c$.
9. W$ $ncl*s$ _____ *ff!c!1l *rd$r f*rm f*r _____ 1b*v$ g**ds 1s I*u h1v$
c*nf!rm$d th1t _____ l!st$d un!ts 1r$ !n _____ st*ck.
10. �f _____ f!rst c*ns!gnm$nt m$$ts *ur r$qu!r$m$nts, w$ w!ll @l1c$ _____ n$w
*rd$r f*r _____ l1rg$r qu1nt!t!$s.
11. W!th!n 14 d1Is *f s!gn!ng _____ c*ntr1ct I*u 1r$ t* *bt1!n _____ !m@*rt
l!c$nc$.
12. �l$1s$ su@@lI 1nd d$l!v$r _____ g**ds d$scr!b$d b$l*w *n _____ f*ll*w!ng
t$rms 1nd c*nd!t!*ns.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. �r*wn & �*. h1v$ su@@l!$d us _____ th$ g**ds _____ th$ t$rms 1nd
c*nd!t!*ns st1t$d _____ th$ r$v$rs$ s!d$ _____ th$ *rd$r.
2. W$ w*uld l!k$ t* @l1c$ 1 tr!1l *rd$r _____ �ndr$ws & h*b!ns*n _____ ��F
t$rms.
3. W$ 1r$ !nt$r$st$d _____ G1rd$n!ng 
**ls _____ I*ur m1nuf1ctur$.
4. W$ c*uld gu1r1nt$$ th$ d$l!v$rI _____ th$ g**ds _____ L*nd*n _____ th$
15th ____ �1I.
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5. W$ th1nk I*u _____ I*ur r$v!s$d qu*t1t!*n _____ G1rd$n!ng 
**ls s$nt
_____ us _____ s$@1r1t$ c*v$r.
6. 
h$ *rd$r w!ll @r*v!d$ _____ 1 @r*f*rm1 !nv*!c$ _____ full @1rt!cul1rs _____
d!sc*unts, fr$!ght 1nd !nsur1nc$.
7. W$ h1v$ t* r$turn th$ sh!@m$nt _____ I*ur r!sk 1s th$ g**ds w$r$ r$c$!v$d
_____ th$ st!@ul1t$d t!m$.
8. �ll ch1rg$s 1r$ _____ th$ $]@$ns$ _____ th$ �uI$rs.
9. �s !t !s *ur f!rst tr1ns1ct!*n, th!s w1I _____ @1Im$nt !s 1cc$@t1bl$ _____ us.
10. �1Im$nt !s m1d$ _____ 1n !rr$v*c1bl$ L$tt$r *f �r$d!t !ssu$d _____ th$
�$rch1nt �1nk *f �tt1w1.
11. 
h$ L$tt$r _____ �r$d!t !s $st1bl!sh$d ______ I*ur f1v*ur _____ th$ �$rch1nt
�1nk _____ �tt1w1.
12. W$ l**k f*rw1rd _____ g$tt!ng I*ur sh!@m$nt 1nd d*!ng furth$r bus!n$ss
_____ I*u.
13. 
h!s *rd$r w!ll b$ f*ll*w$d _____ 1 n$w *rd$r _____ 1n*th$r 20,000 t*ns
_____ �r$.
14. 
h$ L$tt$r _____ �r$d!t !s t* b$ *@$n$d _____ 10 d1Is _____ r$c$!@t _____
I*ur 1dv!c$ _____ th$ r$1d!n$ss _____ th$ g**ds _____ sh!@m$nt.
15. W$ th1nk I*u _____ I*ur *rd$r c*nf!rm1t!*n _____ th$ d$l!v$rI _____ 
**ls
$num$r1t$d _____ �ncl*sur$ 1.

W�RKS���
�,k� u1 , l�tt�r ,cc)rd4ng t) th� s4tu,t4)n.
Ви дякуєте �nt$rt$]t!l$ за їх переглянутий прейскурант. Ви повідомляєте, що Вас
відвідав представник �nt$rt$]t!l$ у Берліні, і Ви обговорили всі деталі угоди. З
листом Ви надсилаєте бланк офіційного замовлення. Зауважте, що всі умови
надруковані на зворотному боці замовлення.
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UN�T 4. 
����T�NG �R D��L�N�NG �FF�RS 
ND �RD�RS.
�n th$ bus!n$ss w*rld, b$!ng 1bl$ t* s1I “I$s” !n 1 c*nf!d$nt 1nd r$1ssur!ng m1nn$r
c1n b$ 1 v1lu1bl$ sk!ll. �ft$r 1ll, !t’s 1 gr$1t w1I t* sh*w @$*@l$ th1t I*u trust th$!r
judgm$nt, th1t I*u’r$ w!ll!ng t* t1k$ r!sks, 1nd th1t I*u’r$ $1g$r t* m*v$ f*rw1rd w!th
@r*j$cts. �*w$v$r, s!m@lI s1I!ng “I$s” !sn’t $n*ugh-I*u n$$d t* d* !t w!th 1ssur1nc$
1nd @*s!t!v$ r$1ssur1nc$. 
h!s c1n b$ d*n$ bI wr!t!ng 1 l$tt$r. �t must b$ cl$1r,
c*m@l$t$, 1nd f*ll*w $]1ctlI wh1t w1s *ff$r$d. �f 1nIth!ng !s ch1ng$d, !t's n*t
1cc$@t1nc$ but 1 c*unt$r*ff$r. �l$1r 1nd Unc*nd!t!*n1l: �cc$@t1nc$ must b$ str1!ght
t* th$ @*!nt 1nd m1tch th$ *ff$r.
Kn*w!ng h*w t* s1I n* @*l!t$lI 1nd @r*f$ss!*n1llI !s 1ls* !m@*rt1nt !n th$ bus!n$ss
w*rld. Wh$th$r I*u'r$ d$cl!n!ng 1 j*b *ff$r, r$j$ct!ng 1 s1l$s @!tch, *r turn!ng d*wn
1 @r*j$ct, s1I!ng n* c1n b$ d!ff!cult. �s@$c!1llI !f �ngl!sh !s n*t I*ur n1t!v$
l1ngu1g$ 1nd I*u'r$ n$w t* l$1rn!ng bus!n$ss �ngl!sh. �*w$v$r, us!ng th$ r!ght
@hr1s$s c1n m1k$ 1ll th$ d!ff$r$nc$ !n m1!nt1!n!ng @*s!t!v$ r$l1t!*nsh!@s 1nd
1v*!d!ng m!sund$rst1nd!ngs.
"
h1nk I*u f*r c*ns!d$r!ng m$, but � must r$s@$ctfullI d$cl!n$."

h!s @hr1s$ $]@r$ss$s 1@@r$c!1t!*n f*r th$ *@@*rtun!tI wh!l$ 1ls* f!rmlI d$cl!n!ng. �t
sh*ws th1t I*u v1lu$ th$ *th$r @$rs*n's t!m$ 1nd $ff*rt, but th1t I*u h1v$ m1d$ 1
d$c!s!*n th1t c1nn*t b$ ch1ng$d. 
h!s !s h1ndI wh$n d$cl!n!ng j*b *ff$rs *r bus!n$ss
@r*@*s1ls.
"� 1@@r$c!1t$ I*ur !nt$r$st, but unf*rtun1t$lI, �'m un1bl$ t* c*mm!t 1t th!s t!m$."

h!s s1I!ng 1ckn*wl$dg$s th$ *th$r @$rs*n's !nt$r$st wh!l$ b$!ng cl$1r 1nd d!r$ct
1b*ut I*ur d$c!s!*n. �t sh*ws th1t I*u 1r$ t1k!ng th$!r r$qu$st s$r!*uslI but c1nn*t
fulf!ll th$!r r$qu$st 1t th$ m*m$nt. 
h!s @hr1s$ !s h$l@ful wh$n d$cl!n!ng !nv!t1t!*ns
*r bus!n$ss @r*@*s1ls.
"� und$rst1nd wh$r$ I*u'r$ c*m!ng fr*m, but � d*n't th!nk !t's th$ r!ght f!t f*r m$."

h!s !s 1 @*l!t$ w1I t* d$cl!n$ 1 bus!n$ss @r*@*s1l *r s1l$s @!tch. �t 1ckn*wl$dg$s
th$ *th$r @$rs*n's $ff*rt 1nd !nt$r$st. �t th$ s1m$ t!m$, !t !s h*n$st 1b*ut I*ur
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d$c!s!*n. 
h!s *n$ !s h$l@ful f*r d$cl!n!ng 1 @r*duct *r s$rv!c$ th1t d*$sn't m$$t I*ur
n$$ds *r $]@$ct1t!*ns.
"
h1nk I*u f*r th$ *@@*rtun!tI, but �'m 1fr1!d !t's n*t s*m$th!ng � c1n t1k$ *n r!ght
n*w."

h!s $]@r$ss!*n !s 1n $]c$ll$nt w1I t* d$cl!n$ 1 bus!n$ss r$qu$st, such 1s 1 s@$1k!ng
$ng1g$m$nt *r 1dd!t!*n1l @r*j$cts. �t sh*ws th1t I*u 1@@r$c!1t$ th$ *ff$r but c1nn*t
1cc$@t !t n*w. 
h!s !s @1rt!cul1rlI us$ful wh$n I*u'r$ d$cl!n!ng 1n *@@*rtun!tI th1t
I*u m1I b$ !nt$r$st$d !n !n th$ futur$.

�X
��L�S
L�

�h 1 (h$qu$st t* r$duc$ @r!c$s)
N*v$mb$r 5, 20…

D$1r S!rs

W$ h1v$ c*ns!d$r$d I*ur l$tt$r �ct*b$r 25, 20… *ff$r!ng us I*ur *@t!c1l $qu!@m$nt
f*r *ur @l1nt !n Gl1sg*w. W$ sh*uld st1t$ th1t th$ qu1l!tI *f I*ur @r*ducts !s v$rI
h!gh 1nd su!ts us 1ll r!ght.

h$ @r*bl$m !s th1t th$ @r!c$s f*r I*ur �*d$ls 452 1nd 234 1r$ c*ns!d$r1blI h!gh$r
th1n th*s$ f*r s!m!l1r m*d$ls bI I*ur c*m@$t!t*rs bI s*m$ 10 1nd 12 @$r c$nt
r$s@$ct!v$lI. W$ sh*uld b$ @r$@1r$d t* buI 10 un!ts $1ch *n th$ t$rms 1nd c*nd!t!*ns
qu*t$d bI I*u !f I*u r$duc$ I*ur @r!c$s bI 1t l$1st 5 @$r c$nt.
W$ h*@$ t* h$1r fr*m I*u s**n.

Y*urs f1!thfullI
J. �c�l$ll1n

L�

�h 2 (D$cl!n!ng 1n *ff$r *n th$ gr*und *f h!gh @r!c$s)
�@r!l 26, 20…
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D$1r �r �l1ck


h1nk I*u f*r I*ur qu*t1t!*n d1t$d �@r!l 18 f*r s@*rts $qu!@m$nt. � 1@@r$c!1t$ I*ur
tr*ubl$ !n th!s m1tt$r but 1s I*ur @r!c$s 1r$ c*ns!d$r1blI h!gh$r th1n th*s$ � h1v$
b$$n qu*t$d bI *th$r d$1l$rs, � r$gr$t � c1nn*t g!v$ I*u 1n !mm$d!1t$ *rd$r. W$ 1r$
w!ll!ng t* @l1c$ 1n *rd$r w!th I*ur c*m@1nI @r*v!d$d I*ur @r!c$s 1r$ r$v!s$d.
�nIw1I, � sh1ll b$1r I*ur c*m@1nI !n m!nd wh$n � r$qu!r$ *th$r @r*ducts !n th$
futur$.

Y*urs s!nc$r$lI
�1rl D1n!$ls

L�

�h 3 (h$v!s$d *ff$r)
D$1r �r. D1n!$ls,

� 1m s*rrI t* l$1rn fr*m I*ur l$tt$r *f �@r!l 26, 20… th1t I*u f!nd *ur @r!c$s t**
h!gh. W$ d* *ur utm*st t* k$$@ @r!c$s 1s l*w 1s @*ss!bl$ w!th*ut s1cr!f!c!ng qu1l!tI.

* th!s $nd w$ 1r$ c*nst1ntlI !nv$st!g1t!ng n$w m$th*ds *f m1nuf1ctur$.
�*ns!d$r!ng th$ qu1l!tI *f th$ g**ds *n th$ *ff$r w$ d* n*t f$$l th1t th$ @r!c$s w$
qu*t$d 1r$ 1t 1ll $]c$ss!v$. �*w$v$r, b$1r!ng !n m!nd th$ s@$c!1l ch1r1ct$r *f I*ur
tr1d$, w$ 1r$ @r$@1r$d t* *ff$r I*u 1 s@$c!1l d!sc*unt *f 4% *n f!rst *rd$rs f*r $6,000.

h!s 1ll*w1nc$ !s m1d$ b$c1us$ w$ sh*uld l!k$ t* d* bus!n$ss w!th I*u !f @*ss!bl$,
but � must str$ss th1t !t !s th$ furth$st w$ c1n g* t* h$l@ I*u.

� h*@$ th!s r$v!s$d *ff$r w!ll $n1bl$ I*u t* @l1c$ 1n *rd$r.

S!nc$r$lI I*urs,
J*hn �l1ck
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L�

�h 4 (�rd$r c*nf!rm1t!*n)
D$1r S!rs

W$ w$r$ v$rI @l$1s$d t* r$c$!v$ I*ur *rd$r *f Jun$ 23 f*r f1br!cs, 1nd w$lc*m$ I*u
1s *n$ *f *ur cust*m$rs.
W$ c*nf!rm su@@lI *f th$ f1br!cs 1t th$ @r!c$s st1t$d !n I*ur l$tt$r. D$l!v$rI sh*uld
b$ m1d$ bI *ur *wn v$h!cl$s $1rlI n$]t w$$k. W$ f$$l c*nf!d$nt th1t I*u w!ll b$
c*m@l$t$lI s1t!sf!$d w!th th$s$ g**ds 1nd th1t I*u w!ll f!nd th$m *f $]c$@t!*n1l
v1lu$ f*r m*n$I.
�s I*u m1I n*t b$ 1w1r$ *f th$ w!d$ r1ng$ *f g**ds w$ h1v$ 1v1!l1bl$, w$ 1r$
$ncl*s!ng 1 c*@I *f *ur c1t1l*gu$.
W$ h*@$ th1t *ur h1ndl!ng *f I*ur f!rst *rd$r w!th us w!ll l$1d t* furth$r bus!n$ss
b$tw$$n us 1nd m1rk th$ b$g!nn!ng *f 1 h1@@I r$l1t!*nsh!@.

Y*urs f1!thfullI
F. �hr!st!$
�]$cut!v$ D!r$ct*r

L�

�h 5 (�ckn*wl$dg!ng 1n *ff$r)
N*v$mb$r 27, 20…

D$1r S!rs

W$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t *f I*ur tr!1l *rd$r N*.925-� f*r 450 wr!st w1tch$s (�*d$ls
�29 – Z34), wh!ch w$ r$c$!v$d t*d1I. Y*ur *rd$r !s n*w b$!ng @r*c$ss$d f*r
!mm$d!1t$ d!s@1tch 1nd w!ll b$ r$1dI f*r 1!rfr$!ght sh!@m$nt f*r d$l!v$rI t*
�$1thr*w �!r@*rt L*nd*n $1rlI n$]t w$$k. �s r$qu$st$d, w$ w!ll $ncl*s$ 1 @1ck!ng
n*t$ w!th th$ g**ds.
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W$ 1r$ sur$ I*u w!ll b$ @l$1s$d w!th th!s n$w l!n$ *f wr!st w1tch$s 1nd l**k f*rw1rd
t* w*rk!ng w!th I*ur c*m@1nI 1g1!n s**n. W$ h*@$ th1t th!s !n!t!1l *rd$r w!ll l$1d t*
furth$r bus!n$ss.

F1!thfullI I*urs

. S1wI$r
S1l$s �1n1g$r

L�

�h 6 (G!v!ng m*st f1v*ur1bl$ cr$d!t t$rms t* 1 n$w cust*m$r)
�1rch 23, 20…

D$1r �r J*hns*n

W$ w$lc*m$ I*u 1s 1 n$w cust*m$r 1nd 1@@r$c!1t$ v$rI much I*ur *rd$r *f �1I 15,
20…, wh!ch w!ll b$ sh!@@$d *n th$ 24th bI 1!r $]@r$ss. �s 1gr$$d u@*n, th!s *rd$r 1s
w$ll 1s futur$ *rd$rs w!ll b$ sh!@@$d t* I*u *n *ur m*st f1v*ur1bl$ cr$d!t t$rms.
W$ 1r$ @1ck!ng *ur l1t$st w!nd*w d!s@l1I c1rds w!th th!s *rd$r. W!th!n th$ n$w f$w
d1Is I*u w!ll h$1r fr*m *ur @r*m*t!*n d$@1rtm$nt, 1 s$rv!c$ th1t !s c*nduct$d
$]clus!v$lI f*r *ur cust*m$rs. �l$1s$ f$$l fr$$ t* m1k$ us$ *f th!s s$rv!c$ 1t 1nI t!m$
w!th*ut 1nI *bl!g1t!*n *r ch1rg$.
W$ 1r$ l**k!ng f*rw1rd t* @l$1s1nt bus!n$ss r$l1t!*ns w!th I*ur c*m@1nI.

S!nc$r$lI I*urs
D.
h*m@s*n

L�

�h 7 (h$fus!ng 1n *rd$r)
D$c$mb$r 19, 20…

D$1r �r G1l$n,
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h1nk I*u f*r �rd$r N*.341-34 I*u @l1c$d w!th us *n D$c$mb$r 15, 20… .
Unf*rtun1t$lI, w$ d* n*t f$$l th1t w$ c1n *ff$r th$ tr1d$ d!sc*unt wh!ch I*u h1v$
1sk$d f*r, v!z. 25 @$r c$nt 1s w$ gr1nt *ur usu1l tr1d$ d!sc*unt *f 20 @$r c$nt t* 1ll
*ur cust*m$rs r$g1rdl$ss *f th$ qu1nt!tI th$I @urch1s$.
W$ w*uld l!k$ t* r$m!nd I*u th1t *ur @r!c$s 1r$ h!ghlI c*m@$t!t!v$. F*r us !t w*uld
n*t b$ w*rthwh!l$ su@@lI!ng *n th$ 1ll*w1nc$ I*u h1v$ 1sk$d f*r. 
h$r$f*r$, !n th!s
!nst1nc$, � r$gr$t th1t w$ h1v$ t* turn d*wn I*ur *rd$r.

S!nc$r$lI I*urs,
h. �1rls*n

�X�R��S�S

�x.1. F4nd 4n th� l�tt�rs th� �ngl4sh �qu4v,l�nts.
Переглядати ціни; оформляти замовлення; первісне замовлення; постачання
нашими транспортними засобами; аналогічна модель; знизити ціни на 5%;
призначати умови; широкий асортимент; розміщувати замовлення в будь-якій
компанії; мати на увазі будь-кого; із цією метою; спосіб виробництва;
пропоновані товари; підтвердження замовлення; відвантаження
авіатранспортом; торгова знижка; відхиляти замовлення.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th )n� )f th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
r$s@$ct!v$lI; t* @r*c$ss; t* b$ w!ll!ng; s!m!l1r; t* s1cr!f!c$; t* su!t; t* qu*t$
(2); *n th$ *ff$r; t* b$1r !n m!nd; $]c$ss!v$; t* f$$l c*nf!d$nt; @r*v!d$d; t*
th!s $nd; t* *ff$r; bI *ur *wn v$h!cl$s; r1ng$; !n!t!1l

1. W$ sh*uld st1t$ th1t th$ qu1l!tI *f I*ur @r*ducts !s v$rI h!gh 1nd _____ us 1ll
r!ght.
2. D$l!v$rI sh*uld b$ m1d$ _____ $1rlI n$]t w$$k.
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3. � sh1ll _____ I*ur c*m@1nI wh$n � r$qu!r$ *th$r @r*ducts !n th$ futur$.
4. _____ w$ 1r$ c*nst1ntlI !nv$st!g1t!ng n$w m$th*ds *f m1nuf1ctur$.
5. � 1@@r$c!1t$ I*ur tr*ubl$ !n th!s m1tt$r but 1s I*ur @r!c$s 1r$ c*ns!d$r1blI
h!gh$r th1n th*s$ � _____ bI *th$r d$1l$rs, � r$gr$t � c1nn*t g!v$ I*u 1n !mm$d!1t$
*rd$r.
6. W$ sh*uld b$ @r$@1r$d t* buI 10 un!ts $1ch *n th$ t$rms 1nd c*nd!t!*ns _____
bI I*u !f I*u r$duc$ I*ur @r!c$s bI 1t l$1st 5 @$r c$nt.
7. W$ h*@$ th1t th!s _____ *rd$r w!ll l$1d t* furth$r bus!n$ss.
8. Y*ur *rd$r _____ f*r !mm$d!1t$ d!s@1tch 1nd w!ll b$ r$1dI f*r 1!rfr$!ght
sh!@m$nt f*r d$l!v$rI t* �$1thr*w �!r@*rt L*nd*n $1rlI n$]t w$$k.
9. 
h$ @r*bl$m !s th1t th$ @r!c$s f*r I*ur �*d$ls 452 1nd 234 1r$ c*ns!d$r1blI
h!gh$r th1n th*s$ f*r _____ m*d$ls bI I*ur c*m@$t!t*rs bI s*m$ 10 1nd 12 @$r c$nt
_____.
10. W$ d* *ur utm*st t* k$$@ @r!c$s 1s l*w 1s @*ss!bl$ w!th*ut _____ qu1l!tI.
11. �*w$v$r, b$1r!ng !n m!nd th$ s@$c!1l ch1r1ct$r *f I*ur tr1d$, w$ 1r$ @r$@1r$d
t* _____ I*u 1 s@$c!1l d!sc*unt *f 3% *n 1 f!rst *rd$r f*r $2,000.
12. W$ _____ t* @l1c$ 1n *rd$r w!th I*ur c*m@1nI _____ I*ur @r!c$s 1r$ r$v!s$d.
13. �s I*u m1I n*t b$ 1w1r$ *f th$ w!d$ _____ *f g**ds w$ h1v$ 1v1!l1bl$, w$
1r$ $ncl*s!ng 1 c*@I *f *ur c1t1l*gu$.
14. �*ns!d$r!ng th$ qu1l!tI *f th$ g**ds _____ w$ d* n*t f$$l th1t th$ @r!c$s w$
qu*t$d 1r$ 1t 1ll _____.
15. W$ _____ th1t I*u w!ll b$ c*m@l$t$lI s1t!sf!$d w!th th$s$ g**ds 1nd th1t I*u
w!ll f!nd th$m *f $]c$@t!*n1l v1lu$ f*r m*n$I.

�x.3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.
1. Unf*rtun1t$lI, w$ d* n*t f$$l th1t w$ c1n *ff$r (торгову знижку) wh!ch I*u h1v$
1sk$d f*r, v!z. 25 @$r c$nt 1s w$ gr1nt (нашу звичайну торгову знижку) *f 20 @$r
c$nt t* 1ll *ur cust*m$rs (незалежно від) th$ qu1nt!tI th$I @urch1s$.
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2. �*w$v$r, (враховуючи особливий характер) *f I*ur tr1d$, w$ 1r$ @r$@1r$d t*
*ff$r I*u 1 s@$c!1l d!sc*unt *f 4% *n 1 f!rst *rd$r f*r $6,000.
3. 
h$r$f*r$, !n th!s !nst1nc$, � r$gr$t th1t w$ h1v$ t* (відхилити) I*ur *rd$r.
4. �s I*u m1I n*t b$ 1w1r$ *f (широкому асортименті) *f g**ds w$ h1v$
1v1!l1bl$, w$ 1r$ $ncl*s!ng 1 c*@I *f *ur c1t1l*gu$.
5. �s 1gr$$d u@*n, th!s *rd$r 1s w$ll 1s futur$ *rd$rs w!ll b$ sh!@@$d t* I*u (на
найсприятливіших кредитних умовах).
6. �l$1s$ f$$l fr$$ t* m1k$ us$ *f th!s s$rv!c$ 1t 1nI t!m$ (без зобов'язань) *r
ch1rg$.
7. W$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t *f (Вашого пробного замовлення) N*.925-� f*r 450
wr!st w1tch$s.
8. W$ h*@$ th1t (це початкове замовлення) w!ll l$1d t* furth$r bus!n$ss.
9. W!th!n th$ n$w f$w d1Is I*u w!ll h$1r fr*m *ur @r*m*t!*n d$@1rtm$nt, 1 s$rv!c$
th1t !s c*nduct$d (виключно для наших клієнтів).
10.W$ h*@$ th1t (наше виконання) *f I*ur f!rst *rd$r w!th us w!ll l$1d t* furth$r
bus!n$ss b$tw$$n us 1nd m1rk th$ b$g!nn!ng *f 1 h1@@I r$l1t!*nsh!@.
11.Y*ur *rd$r (оформляється в даний час) f*r !mm$d!1t$ d!s@1tch 1nd w!ll b$ r$1dI
f*r 1!rfr$!ght sh!@m$nt f*r d$l!v$rI t* �$1thr*w �!r@*rt n$]t w$$k.
12.W$ (вітаємо Вас як нашого нового клієнта) 1nd 1@@r$c!1t$ v$rI much I*ur
*rd$r *f �1I 15, 20…, wh!ch w!ll b$ sh!@@$d *n th$ 24th bI 1!r $]@r$ss.
13.F*r us (було б безглуздо) su@@lI!ng *n th$ 1ll*w1nc$ I*u h1v$ 1sk$d f*r.
14.W$ 1r$ sur$ I*u w!ll b$ @l$1s$d w!th th!s n$w l!n$ *f wr!st w1tch$s 1nd (чекаємо
з нетерпінням) w*rk!ng w!th I*ur c*m@1nI 1g1!n s**n.
15.�*ns!d$r!ng th$ qu1l!tI *f th$ g**ds *n th$ *ff$r w$ d* n*t f$$l th1t th$ @r!c$s w$
qu*t$d 1r$ 1t 1ll (надто високі).

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ sh*uld st1t$ th1t _____ qu1l!tI *f I*ur @r*ducts !s v$rI h!gh 1nd su!ts us
1ll r!ght.
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2. �*ns!d$r!ng _____ qu1l!tI *f _____ g**ds *n _____ *ff$r w$ d* n*t f$$l th1t
_____ @r!c$s w$ qu*t$d 1r$ 1t 1ll $]c$ss!v$.
3. �nIw1I, � sh1ll b$1r I*ur c*m@1nI !n m!nd wh$n � r$qu!r$ _____ *th$r
@r*ducts !n _____ futur$.
4. � r$gr$t � c1nn*t g!v$ I*u _____ !mm$d!1t$ *rd$r.
5. W$ c*nf!rm su@@lI *f _____ f1br!cs 1t _____ @r!c$s st1t$d !n I*ur l$tt$r.
6. W$ w$lc*m$ I*u 1s _____ n$w cust*m$r 1nd 1@@r$c!1t$ v$rI much I*ur *rd$r
*f �1I 15, 20…, wh!ch w!ll b$ sh!@@$d *n _____ 24th bI _____ 1!r $]@r$ss.
7. W$ d* *ur utm*st t* k$$@ _____ @r!c$s 1s l*w 1s @*ss!bl$ w!th*ut s1cr!f!c!ng
_____ qu1l!tI.
8. _____ @r*bl$m !s th1t _____ @r!c$s f*r _____ �*d$ls 452 1nd 234 1r$
c*ns!d$r1blI h!gh$r th1n th*s$ f*r s!m!l1r m*d$ls bI I*ur c*m@$t!t*rs bI s*m$ 10
1nd 12 @$r c$nt r$s@$ct!v$lI.
9. _____ *rd$r !s n*w b$!ng @r*c$ss$d f*r _____ !mm$d!1t$ d!s@1tch 1nd w!ll b$
r$1dI f*r _____ 1!rfr$!ght sh!@m$nt f*r _____ d$l!v$rI t* _____ �$1thr*w �!r@*rt
L*nd*n $1rlI n$]t w$$k.
10. �s I*u m1I n*t b$ 1w1r$ *f _____ w!d$ r1ng$ *f _____ g**ds w$ h1v$
1v1!l1bl$, w$ 1r$ $ncl*s!ng _____ c*@I *f *ur c1t1l*gu$.
11. W$ 1r$ w!ll!ng t* @l1c$ _____ *rd$r w!th I*ur c*m@1nI @r*v!d$d I*ur @r!c$s
1r$ r$v!s$d.
12. W$ h*@$ th1t *ur h1ndl!ng *f I*ur f!rst *rd$r w!th us w!ll l$1d t* _____ furth$r
bus!n$ss b$tw$$n us 1nd m1rk _____ b$g!nn!ng *f _____ h1@@I r$l1t!*nsh!@.
13. �*w$v$r, b$1r!ng !n _____ m!nd _____ s@$c!1l ch1r1ct$r *f I*ur tr1d$, w$ 1r$
@r$@1r$d t* *ff$r I*u _____ s@$c!1l d!sc*unt *f 4% *n _____ f!rst *rd$r f*r $6,000.
14. W!th!n _____ n$w f$w d1Is I*u w!ll h$1r fr*m *ur @r*m*t!*n d$@1rtm$nt,
_____ s$rv!c$ th1t !s c*nduct$d $]clus!v$lI f*r *ur cust*m$rs.
15. �s r$qu$st$d, w$ w!ll $ncl*s$ _____ @1ck!ng n*t$ w!th _____ g**ds.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
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1. �l$1s$ f$$l fr$$ t* m1k$ us$ _____ th!s s$rv!c$ _____ 1nI t!m$ _____ 1nI
*bl!g1t!*n *r ch1rg$.
2. 
h$r$f*r$, _____ th!s !nst1nc$, � r$gr$t th1t w$ h1v$ t* turn _____ I*ur *rd$r.
3. _____ us !t w*uld n*t b$ w*rthwh!l$ su@@lI!ng _____ th$ 1ll*w1nc$ I*u h1v$
1sk$d _____.
4. �s 1gr$$d u@*n, th!s *rd$r 1s w$ll 1s futur$ *rd$rs w!ll b$ sh!@@$d _____ I*u
_____ *ur m*st f1v*ur1bl$ cr$d!t t$rms.
5. 
h1nk I*u _____ �rd$r N*.341-34 I*u @l1c$d _____ us _____ D$c$mb$r 15,
20… .
6. W$ sh*uld b$ @r$@1r$d t* buI 10 un!ts $1ch _____ th$ t$rms 1nd c*nd!t!*ns
qu*t$d _____ I*u !f I*u r$duc$ I*ur @r!c$s _____ _____ l$1st 5 @$r c$nt.
7. �nIw1I, � sh1ll b$1r I*ur c*m@1nI _____ m!nd wh$n � r$qu!r$ *th$r @r*ducts
_____ th$ futur$.
8. W$ 1r$ l**k!ng _____ _____ @l$1s1nt bus!n$ss r$l1t!*ns _____ I*ur c*m@1nI.
9. � 1@@r$c!1t$ I*ur tr*ubl$ _____ th!s m1tt$r but 1s I*ur @r!c$s 1r$ c*ns!d$r1blI
h!gh$r th1n th*s$ � h1v$ b$$n qu*t$d _____ *th$r d$1l$rs, � r$gr$t � c1nn*t g!v$ I*u
1n !mm$d!1t$ *rd$r.
10. W$ w$lc*m$ I*u 1s 1 n$w cust*m$r 1nd 1@@r$c!1t$ v$rI much I*ur *rd$r
_____ �1I 15, 20…, wh!ch w!ll b$ sh!@@$d _____ th$ 24th _____ 1!r $]@r$ss.
11. Unf*rtun1t$lI, w$ d* n*t f$$l th1t w$ c1n *ff$r th$ tr1d$ d!sc*unt wh!ch I*u
h1v$ 1sk$d _____, v!z. 15 @$r c$nt 1s w$ gr1nt *ur usu1l tr1d$ d!sc*unt _____ 10 @$r
c$nt _____ 1ll *ur cust*m$rs _____ _____th$ qu1nt!tI th$I @urch1s$.
12. W$ f$$l c*nf!d$nt th1t I*u w!ll b$ c*m@l$t$lI s1t!sf!$d _____ th$s$ g**ds 1nd
th1t I*u w!ll f!nd th$m _____ $]c$@t!*n1l v1lu$ _____ m*n$I.
13. _____ th$ n$w f$w d1Is I*u w!ll h$1r _____ *ur @r*m*t!*n d$@1rtm$nt, 1
s$rv!c$ th1t !s c*nduct$d $]clus!v$lI _____ *ur cust*m$rs.
14. �*w$v$r, b$1r!ng _____ m!nd th$ s@$c!1l ch1r1ct$r _____ I*ur tr1d$, w$ 1r$
@r$@1r$d t* *ff$r I*u 1 s@$c!1l d!sc*unt _____ 4% _____ 1 f!rst *rd$r _____ $6,000.
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15. 
h$ @r*bl$m !s th1t th$ @r!c$s _____ I*ur �*d$ls 452 1nd 234 1r$
c*ns!d$r1blI h!gh$r th1n th*s$ _____ s!m!l1r m*d$ls _____ I*ur c*m@$t!t*rs _____
s*m$ 10 1nd 12 @$r c$nt r$s@$ct!v$lI.

W�RKS���
�,k� u1 l�tt�rs ,cc)rd4ng t) th� s4tu,t4)ns.
Ass�gn��nt 1
Ви бажаєте розмістити замовлення на електропобутові прилади у «Джонсон енд
Сміт». Вас повністю влаштовує якість їхніх товарів, проте ціни, на Вашу думку,
дуже високі. Ви просите як поступку при розміщенні пробного замовлення
надати Вам знижку в 10%.
Ass�gn��nt 2
Ви відхиляєте пропозицію компанії у зв'язку з тим, що Вас не влаштовують
запропоновані умови платежу (акредитив), і Ви вважаєте, що ціни, що
запитуються вище, ніж ціни конкурентів.
Ass�gn��nt 3
Ваша компанія підтверджує замовлення, розміщене у Вас два тижні тому. Ви
вказуєте, що ціни та умови не змінилисьvb54rtВи сподіваєтеся, що Ваші нові
партнери будуть і надалі купувати у Вас товари.
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UN�T 5. R�V�S��N �F T�R�S
�X
��L�S
L�

�h 1 (�dv!c$ *f th$ d$l1I !n d$l!v$rI)
S$@t$mb$r 24, 20…
D$1r S!rs


h1nk I*u f*r I*ur �rd$r N*.234 f*r v!d$* $qu!@m$nt wh!ch !s n*w b$!ng
@r*c$ss$d.
W$ h1v$ t* !nf*rm I*u, h*w$v$r, th1t *w!ng t* n*n-d$l!v$rI *f $ss$nt!1l c*m@*n$nts
w$ sh1ll b$ un1bl$ t* m$$t th$ d$1dl!n$ st!@ul1t$d f*r d$l!v$rI. 
h$r$ w!ll b$ 1n
$st!m1t$d d$l1I *f 1b*ut 20 d1Is. 
h$ un!ts th$ms$lv$s h1v$ b$$n 1ss$mbl$d 1nd
n*w n$$d c*m@l$t!ng.
W$ r$gr$t th!s unf*rtun1t$ s!tu1t!*n 1nd w*uld 1sk I*u t* b$1r w!th us. W$ sh*uld
1@@r$c!1t$ I*ur c*nf!rm1t!*n th1t I*u w!ll 1cc$@t l1t$ d$l!v$rI. �f I*u w!sh t* c1nc$l
th$ *rd$r !t w*uld b$ qu!t$ und$rst1nd1bl$.
�l$1s$ l$t us kn*w I*ur d$c!s!*n 1s s**n 1s @*ss!bl$. 
h1nk I*u f*r I*ur
c*ns!d$r1t!*n. W$ l**k f*rw1rd t* I*ur $1rlI r$@lI.

S!nc$r$lI I*urs
h.
h*m1s

L�

�h 2 (F1!l!ng t* k$$@ @1c$ w!th th$ d$m1nd)
JulI 27, 20…

D$1r �s �r*wn!$

W$ w$r$ @l$1s$d t* r$c$!v$ I*ur *rd$r dt 23 JulI f*r *ur n$w @r!nt$rs �D-324. �ut 1s
I*u st1t$ th1t d$l!v$rI !s t* b$ c*m@l$t$d w!th!n *n$ m*nth, w$ d$$@lI r$gr$t th1t w$
1r$ n*t 1bl$ t* su@@lI th$ g**ds s* urg$ntlI.
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h$ m1nuf1ctur!ng @l1nt c1nn*t k$$@ @1c$ w!th th$ !ncr$1s!ng d$m1nd f*r th!s
@*@ul1r tI@$ *f @r!nt$rs. W$ @l1c$d 1n *rd$r f*r 500 un!ts tw* w$$ks 1g* but w$r$
!nf*rm$d th1t 1ll *rd$rs w$r$ b$!ng f!ll$d !n str!ct r*t1t!*n. �ur *wn *rd$r w!ll n*t b$
m$t b$f*r$ th$ b$g!nn!ng *f N*v$mb$r.
� und$rst1nd fr*m *ur @h*n$ c*nv$rs1t!*n th!s m*rn!ng th1t I*ur cust*m$rs 1r$
unw!ll!ng t* c*ns!d$r *th$r m*d$ls. �n th$ c!rcumst1nc$s � h*@$ I*u w!ll m1n1g$ t*
m$$t I*ur r$qu!r$m$nts fr*m *th$r s*urc$. �1I � sugg$st th1t I*u trI N*rth$rn
�*m@ut$r S$rv!c$s Ltd.? 
h$I, 1s 1 rul$, c1rrI l1rg$ st*cks 1nd m1I b$ 1bl$ t* h$l@
I*u. F*r I*ur !nf*rm1t!*n � 1m s$nd!ng I*u th$!r 1ddr$ss 1nd *ff!c$ @h*n$ numb$r
$ncl*s$d h$r$w!th. �f I*u h1v$ 1nI qu$st!*ns, d* n*t h$s!t1t$ t* c*nt1ct m$ 1nI t!m$.
� h*@$ t* b$ *f 1nI furth$r 1ss!st1nc$ t* I*u.

S!nc$r$lI I*urs
J.�h1s$

L�

�h 3 (G**ds 1r$ *ut *f st*ck)
�1rch 10, 20…
D$1r �r. J*hns*n

W$ w$r$ @l$1s$d t* r$c$!v$ I*ur *rd$r *f F$bru1rI 26, 20… .
Unf*rtun1t$lI w$ r$gr$t th1t w$ 1r$ 1t @r$s$nt *ut *f st*ck *f th$ m*d$l I*u *rd$r$d.

h!s !s du$ t* th$ @r*l*ng$d c*ld w$1th$r wh!ch h1s !ncr$1s$d d$m1nd c*ns!d$r1blI.

h$ m1nuf1ctur$rs h1v$, h*w$v$r, @r*m!s$d us 1 furth$r su@@lI bI th$ $nd *f th!s
m*nth 1nd !f I*u c*uld w1!t unt!l th$n w$ w*uld fulf!l I*ur *rd$r @r*m@tlI.
W$ 1r$ s*rrI n*t t* b$ 1bl$ t* m$$t I*ur @r$s$nt *rd$r !mm$d!1t$lI, but h*@$ t* h$1r
fr*m I*u s**n th1t d$l!v$rI 1t th$ b$g!nn!ng *f th$ n$]t m*nth w!ll n*t
!nc*nv$n!$nc$ I*u undulI.

Y*urs s!nc$r$lI
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�.�1rt$r

L�

�h 4 (�1nc$ll!ng 1n *rd$r)
N*v$mb$r 4, 20…
D$1r S!rs

W$ r$f$r t* *ur l$tt$r *f �ct*b$r 12 wh$n w$ str$ss$d th$ !m@*rt1nc$ *f d!s@1tch!ng
*rd$r N*. 246 s* th1t !t r$1ch$d h$r$ bI �ct*b$r 26.
�s w$ h1v$ n*t r$c$!v$d c*nf!rm1t!*n fr*m I*u th1t th$ g**ds h1v$ b$$n s$nt, w$
h1v$ n* 1lt$rn1t!v$ but t* c1nc$l th!s *rd$r.
W$ r$gr$t th!s 1ct!*n, but I*u sh*uld kn*w th1t w$ h1v$ t* 1s *ur cust*m$rs !ns!st *n
d$l!v$rI bI th$ du$ t!m$.

F1!thfullI I*urs
S.�1m!lt*n
S1l$s �1n1g$r

L�

�h 5 (�ff$r!ng subst!tut$s)
�@r!l 10, 20…
D$1r S!rs

W$ w$r$ @l$1s$d t* r$c$!v$ I*ur l$tt$r *f �@r!l 3 t*g$th$r w!th I*ur *rd$r f*r 1
numb$r *f !t$ms !nclud$d !n *ur qu*t1t!*n r$f$r$nc$ 123 K�.
�ll th$ !t$ms *rd$r$d 1r$ !n st*ck $]c$@t f*r �ush!*n �*v$rs !n str1wb$rrI @!nk.
St*cks *f th$s$ h1v$ b$$n s*ld *ut s!nc$ *ur qu*t1t!*n, 1nd th$ m1nuf1ctur$rs !nf*rm
us th1t !t w!ll b$ 1n*th$r 4 w$$ks b$f*r$ th$I c1n s$nd r$@l1c$m$nts.
�s I*u st1t$ th1t d$l!v$rI *f 1ll !t$ms !s 1 m1tt$r *f urg$ncI, w$ h1v$ subst!tut$d
�ush!*n �*v$rs !n fuchs!1 @!nk, !d$nt!c1l !n d$s!gn 1nd qu1l!tI w!th th*s$ *rd$r$d.

h$I 1r$ 1ttr1ct!v$ 1nd r!ch-l**k!ng, 1nd v$rI @*@ul1r w!th *ur *th$r cust*m$rs. W$
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h*@$ I*u w!ll f!nd th$m s1t!sf1ct*rI. �f n*t, @l$1s$ r$turn th$m 1t *ur $]@$ns$. W$
sh1ll b$ gl1d $!th$r t* $]ch1ng$ th$m *r t* 1rr1ng$ cr$d!t.
�ll !t$ms w!ll b$ *n *ur d$l!v$rI sch$dul$ t*m*rr*w. W$ h*@$ I*u w!ll b$ @l$1s$d
w!th th$m. W$ h*@$ t* r$c$!v$ 1n $1rlI r$@lI.

S!nc$r$lI I*urs
�.�*rg1n

�X�R��S�S
�x.1. F4nd 4n th� l�tt�rs th� �ngl4sh �qu4v,l�nts c)rr�s1)nd4ng t) th� f)ll)w4ng
1hr,s�s.
Обробляти замовлення; завдавати занепокоєння; товар-замінник; збирати
обладнання; розпродати запаси; крайній термін; задовольняти зростаючий
попит; контр-оферта; виконувати замовлення у суворій послідовності;
аналогічна якість; тривалий період холодної погоди; анулювати замовлення;
миритися з чимось; графік постачання.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th )n� )f th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
t* c1rrI; und$rst1nd1bl$; bI s$@1r1t$ @*st; t* b$1r; t* su@@lI th$ g**ds;
m1rg!ns; t* m$$t th$ d$1dl!n$; r$@l1c$m$nts; t* r$1ch; fr*m st*ck; !n str!ct
r*t1t!*n; t* k$$@ @1c$ w!th; t* r$f$r; m1tt$r *f urg$ncI; d$s!gn; r$@$1t *rd$rs;
t* und$rg*

1. W$ h1v$ t* !nf*rm I*u, h*w$v$r, th1t *w!ng t* n*n-d$l!v$rI *f $ss$nt!1l
c*m@*n$nts w$ sh1ll b$ un1bl$ _____ st!@ul1t$d f*r d$l!v$rI.
2. 
h$ m1nuf1ctur!ng @l1nt c1nn*t _____ th$ !ncr$1s!ng d$m1nd f*r th!s @*@ul1r
tI@$ *f @r!nt$rs.
3. 
h$ l1rg$ numb$r *f _____ w$ r$gul1rlI r$c$!v$ fr*m l$1d!ng d!str!but*rs 1nd
dr$ss m1nuf1ctur$rs !s cl$1r $v!d$nc$ *f th$ w!d$s@r$1d @*@ul1r!tI *f th!s br1nd.
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4. �f I*u w!sh t* c1nc$l th$ *rd$r !t w*uld b$ qu!t$ _____.
5. 
h$ @r!c$s qu*t$d !n *ur l$tt$r *f �ugust 15 l$1v$ us w!th *nlI th$ sm1ll$st *f
_____.
6. St*cks *f th$s$ h1v$ b$$n s*ld *ut s!nc$ *ur qu*t1t!*n, 1nd th$ m1nuf1ctur$rs
!nf*rm us th1t !t w!ll b$ 1n*th$r 4 w$$ks b$f*r$ th$I c1n s$nd _____.
7. W$ @l1c$d 1 c*ns!d$r1bl$ *rd$r t$n d1Is 1g* but w$r$ !nf*rm$d th1t 1ll *rd$rs
w$r$ b$!ng f!ll$d _____.
8. W$ _____ t* *ur l$tt$r *f �ct*b$r 12 wh$n w$ str$ss$d th$ !m@*rt1nc$ *f
d!s@1tch!ng *rd$r N*. 246 s* th1t !t _____ h$r$ bI �ct*b$r 26.
9. 
h$ w**l us$d !n th$ m1nuf1ctur$ *f *ur 
h$rm1l!n$ r1ng$ _____ 1 s@$c!1l
@r*c$ss wh!ch @r$v$nts shr!nk1g$ 1nd !ncr$1s$s dur1b!l!tI.
10. �s I*u st1t$ th1t d$l!v$rI *f 1ll !t$ms !s _____, w$ h1v$ subst!tut$d �ush!*n
�*v$rs !n fuchs!1 @!nk, !d$nt!c1l !n _____ 1nd qu1l!tI w!th th*s$ *rd$r$d.
11. W$ 1ls* m1nuf1ctur$ *th$r t$]t!l$s !n wh!ch I*u m1I b$ !nt$r$st$d 1nd 1r$
s$nd!ng 1 c*m@l$t$ r1ng$ *f @1tt$rns _____.
12. �s I*u st1t$ th1t d$l!v$rI !s t* b$ c*m@l$t$d w!th!n *n$ m*nth, w$ d$$@lI
r$gr$t th1t w$ 1r$ n*t 1bl$ _____ s* urg$ntlI.
13. 
h$I _____ l1rg$ st*cks 1nd m1I b$ 1bl$ t* h$l@ I*u.
14. W$ r$gr$t th!s unf*rtun1t$ s!tu1t!*n 1nd w*uld 1sk I*u _____ w!th us.
15. �ll th$s$ 1r$ s$ll!ng v$rI w$ll !n m1nI c*untr!$s 1nd c1n b$ su@@l!$d _____.

�x.3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.
1. 
h$ f1ct th1t w$ 1r$ th$ l1rg$st su@@l!$rs *f w**l$n sw$1t$rs !n th!s c*untrI
(саме собою є свідченням) *f th$ g**d v1lu$ *f *ur @r*ducts.
2. W$ 1r$ s*rrI n*t t* b$ 1bl$ t* m$$t I*ur @r$s$nt *rd$r !mm$d!1t$lI, but h*@$ t*
h$1r fr*m I*u s**n th1t d$l!v$rI 1t th$ b$g!nn!ng *f th$ n$]t m*nth (не завдасть
незручностей) I*u undulI.
3. F1sh!*ns c*nst1ntlI ch1ng$ 1nd !n r$c$nt I$1rs (попит на) w1t$r$d s!lks h1s
f1ll$n (до такого рівня) th1t w$ n* l*ng$r @r*duc$ th$m.
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4. �s w$ h1v$ n*t r$c$!v$d c*nf!rm1t!*n fr*m I*u th1t th$ g**ds h1v$ b$$n s$nt,
w$ h1v$ n* 1lt$rn1t!v$ but (анулювати це замовлення).
5. W$ @l1c$d 1n *rd$r f*r 500 un!ts tw* w$$ks 1g* but w$r$ !nf*rm$d th1t 1ll
*rd$rs (виконувались строго по порядку).
6. W$ h1v$ subst!tut$d �ush!*n �*v$rs !n fuchs!1 @!nk, (ідентичними з
дизайну) 1nd qu1l!tI w!th th*s$ *rd$r$d.
7. 
h$ l1rg$ numb$r *f (повторних замовлень) w$ r$gul1rlI r$c$!v$ fr*m
l$1d!ng d!str!but*rs 1nd dr$ss m1nuf1ctur$rs !s (явним свідченням) *f th$
w!d$s@r$1d @*@ul1r!tI *f th!s br1nd.
8. W$ h1v$ c1r$fullI c*ns!d$r$d (Ваша контр-пропозиція) *f �ugust 23, 20…
t* *ur *ff$r f*r w**l$n sw$1t$rs.
9. �f I*u d$c!d$ t* @l1c$ 1n *rd$r w$ (можемо виконати) !t w!th!n *n$ w$$k.
10. W$ r$gr$t th!s unf*rtun1t$ s!tu1t!*n 1nd w*uld 1sk I*u (терпляче ставитися)
w!th us.
11. N*rth$rn �*m@ut$r S$rv!c$s Ltd. (має) l1rg$ st*cks 1nd m1I b$ 1bl$ t* h$l@
I*u.
12. (Усі замовлені моделі) 1r$ !n st*ck $]c$@t f*r �ush!*n �*v$rs !n str1wb$rrI
@!nk.
13. (Ціни, призначені) !n *ur l$tt$r *f �ugust 15 l$1v$ us w!th *nlI th$ sm1ll$st
*f m1rg!ns.
14. 
h$ w**l us$d !n th$ m1nuf1ctur$ *f *ur n$w r1ng$ (проходить особливий
процес) wh!ch @r$v$nts shr!nk1g$ 1nd !ncr$1s$s dur1b!l!tI.
15. W$ 1ls* m1nuf1ctur$ *th$r t$]t!l$s !n wh!ch I*u m1I b$ !nt$r$st$d 1nd 1r$
s$nd!ng (повний асортимент зразків малюнків) bI s$@1r1t$ @*st.

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. _____ f1ct th1t w$ 1r$ _____ l1rg$st su@@l!$rs *f _____ w**l$n sw$1t$rs !n th!s
c*untrI !s !n !ts$lf _____ $v!d$nc$ *f _____ g**d v1lu$ *f *ur @r*ducts.
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2. _____ l1rg$ numb$r *f _____ r$@$1t *rd$rs w$ r$gul1rlI r$c$!v$ fr*m _____
l$1d!ng d!str!but*rs 1nd dr$ss m1nuf1ctur$rs !s _____ cl$1r $v!d$nc$ *f _____
w!d$s@r$1d @*@ul1r!tI *f th!s br1nd.
3. �f I*u d$c!d$ t* @l1c$ _____ *rd$r w$ c1n m$$t !t w!th!n _____ w$$k.
4. _____ f1sh!*ns c*nst1ntlI ch1ng$ 1nd !n _____ r$c$nt I$1rs _____ d$m1nd f*r
_____ w1t$r$d s!lks h1s f1ll$n t* such _____ $]t$nt th1t w$ n* l*ng$r @r*duc$ th$m.
5. �ll _____ !t$ms *rd$r$d 1r$ !n _____ st*ck $]c$@t f*r �ush!*n �*v$rs !n
_____ str1wb$rrI @!nk.
6. _____ @r!c$s qu*t$d !n *ur l$tt$r *f �ugust 15 l$1v$ us w!th *nlI _____
sm1ll$st *f _____ m1rg!ns.
7. �t _____ l*w @r!c$ *f *nlI $8 @$r m$tr$, th!s r1I*n !s much ch$1@$r th1n
_____ s!lk 1nd !ts 1@@$1r1nc$ !s just 1s 1ttr1ct!v$.
8. �s I*u st1t$ th1t _____ d$l!v$rI *f 1ll !t$ms !s _____ m1tt$r *f urg$ncI, w$
h1v$ subst!tut$d _____ �ush!*n �*v$rs !n _____ fuchs!1 @!nk, !d$nt!c1l !n _____
d$s!gn 1nd qu1l!tI w!th th*s$ *rd$r$d.
9. W$ 1ls* m1nuf1ctur$ _____ *th$r t$]t!l$s !n wh!ch I*u m1I b$ !nt$r$st$d 1nd
1r$ s$nd!ng _____ c*m@l$t$ r1ng$ *f _____ @1tt$rns bI _____ s$@1r1t$ @*st.
10. 
h$I 1r$ !n _____ f1ct l*w$r th1n th*s$ *f *ur c*m@$t!t*rs f*r _____ g**ds *f
_____ s!m!l1r qu1l!tI.
11. 
h!s !s _____ f!n$lI w*v$n, h1rd-w$1r!ng, n*n-cr$1s1bl$ m1t$r!1l w!th _____
m*st 1ttr1ct!v$ lustr$.
12. _____ w**l us$d !n _____ m1nuf1ctur$ *f *ur 
h$rm1l!n$ r1ng$ und$rg*$s
_____ s@$c!1l @r*c$ss wh!ch @r$v$nts _____ shr!nk1g$ 1nd !ncr$1s$s _____
dur1b!l!tI.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ h*@$ I*u w!ll g!v$ furth$r th*ught _____ th!s m1tt$r, but !f I*u th$n
st!ll f$$l I*u c1nn*t 1cc$@t *ur *ff$r w$ h*@$ !t w!ll n*t @r$v$nt I*u _____ c*nt1ct!ng
us _____ s*m$ futur$ *cc1s!*n.
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2. �ur *wn *rd$r w!ll n*t b$ f!ll$d _____ th$ b$g!nn!ng _____ N*v$mb$r.
3. W$ 1r$ s*rrI n*t t* b$ 1bl$ t* m$$t I*ur @r$s$nt *rd$r !mm$d!1t$lI, but
h*@$ t* h$1r _____ I*u s**n th1t d$l!v$rI _____ th$ b$g!nn!ng _____ th$ n$]t m*nth
w!ll n*t !nc*nv$n!$nc$ _____ I*u undulI.
4. F1sh!*ns c*nst1ntlI ch1ng$ 1nd _____ r$c$nt I$1rs th$ d$m1nd _____
w1t$r$d s!lks h1s f1ll$n _____ such 1n $]t$nt th1t w$ n* l*ng$r @r*duc$ th$m.
5. _____ th$ c!rcumst1nc$s � h*@$ I*u w!ll m1n1g$ t* m$$t I*ur r$qu!r$m$nts
_____ *th$r s*urc$.
6. St*cks _____ th$s$ h1v$ b$$n s*ld _____ _____ *ur qu*t1t!*n, 1nd th$
m1nuf1ctur$rs !nf*rm us th1t !t w!ll b$ 1n*th$r 4 w$$ks _____ th$I c1n s$nd
r$@l1c$m$nts.
7. W$ r$gr$t _____ th!s 1ct!*n, but I*u sh*uld kn*w th1t w$ h1v$ t* 1s *ur
cust*m$rs !ns!st _____ d$l!v$rI _____ th$ du$ t!m$.
8. 
h$ w**l us$d _____ th$ m1nuf1ctur$ _____ *ur 
h$rm1l!n$ r1ng$
und$rg*$s 1 s@$c!1l @r*c$ss wh!ch @r$v$nts shr!nk1g$ 1nd !ncr$1s$s dur1b!l!tI.
9. 
h$ m1nuf1ctur$rs h1v$, h*w$v$r, @r*m!s$d us 1 furth$r su@@lI _____ th$
$nd _____ th!s m*nth 1nd !f I*u c*uld w1!t unt!l th$n w$ w*uld fulf!l I*ur *rd$r
@r*m@tlI.
10. Unf*rtun1t$lI w$ r$gr$t th1t w$ 1r$ _____ @r$s$nt _____ _____ st*ck
_____ th$ m*d$l I*u *rd$r$d.
11. W$ h1v$ t* !nf*rm I*u, h*w$v$r, th1t _____ _____ n*n-d$l!v$rI _____
$ss$nt!1l c*m@*n$nts w$ sh1ll b$ un1bl$ t* m$$t th$ d$1dl!n$ st!@ul1t$d _____
d$l!v$rI.
12. 
h$ @r!c$s qu*t$d _____ *ur l$tt$r _____ �ugust 15 l$1v$ us _____ *nlI
th$ sm1ll$st _____ m1rg!ns.
13. 
h$ f1ct th1t w$ 1r$ th$ l1rg$st su@@l!$rs _____ w**l$n sw$1t$rs _____ th!s
c*untrI !s _____ !ts$lf $v!d$nc$ _____ th$ g**d v1lu$ _____ *ur @r*ducts.
14. 
h$ m1nuf1ctur!ng @l1nt c1nn*t k$$@ @1c$ _____ th$ !ncr$1s!ng d$m1nd
_____ th!s @*@ul1r tI@$ _____ @r!nt$rs.
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15. 
h$ l1rg$ numb$r _____ r$@$1t *rd$rs w$ r$gul1rlI r$c$!v$ _____ l$1d!ng
d!str!but*rs 1nd dr$ss m1nuf1ctur$rs !s cl$1r $v!d$nc$ _____ th$ w!d$s@r$1d
@*@ul1r!tI _____ th!s br1nd.

W�RKS���
�,k� u1 l�tt�rs ,cc)rd4ng t) th� s4tu,t4)ns.
Ass�gn��nt 1
Ви отримали замовлення на довідники та енциклопедичні видання. Ви
очікували, що друкарня вчасно виконає його. Але у зв'язку з ремонтними
роботами в цехах Вашої друкарні, мабуть, термін поставки не буде дотримано.
Ви просите вибачення і просите Ваших партнерів, щоб вони підтвердили, що
згодні на відстрочку в 10 днів.
Ass�gn��nt 2
Ви отримали лист, що містить замовлення на дерев'яні стелажі (r1cks) із сосни.
Ви не можете поставити стелажі вказаного асортименту, оскільки багато
замовлених моделей вже розпродані або замінені новими. Запропонуйте Вашим
клієнтам новий переглянутий каталог та особливо позначте моделі, які за
габаритами аналогічні до зазначених у замовленні. Зауважте, що ціни на нові
моделі знаходяться в тих же межах (!n th$ s1m$ b1nd), що й ціни на замовлені
стелажі.
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UN�T 6. �NSUR
N�� ��RR�S��ND�N��
�n t*d1I’s f1st-@1c$d w*rld, und$rst1nd!ng 4nsur,nc� c)rr�s1)nd�nc� !s

$ss$nt!1l f*r m1n1g!ng I*ur !nsur1nc$ n$$ds $ff$ct!v$lI. �nsur1nc$ c*rr$s@*nd$nc$
r$f$rs t* th$ c*mmun!c1t!*n th1t *ccurs b$tw$$n !nsur1nc$ c*m@1n!$s 1nd
@*l!cIh*ld$rs. 
h!s !nclud$s l$tt$rs, $m1!ls, @*l!cI d*cum$nts, b!ll!ng st1t$m$nts,
1nd cl1!ms n*t!f!c1t!*ns. 
h$ cl1r!tI 1nd $ff$ct!v$n$ss *f th!s c*mmun!c1t!*n c1n
s!gn!f!c1ntlI !m@1ct 1 @*l!cIh*ld$r’s $]@$r!$nc$, kn*wl$dg$, 1nd s1t!sf1ct!*n w!th
th$!r !nsur1nc$ @r*v!d$r.
�m@*rt1nc$ *f �nsur1nc$ �*rr$s@*nd$nc$


h$ s!gn!f!c1nc$ *f !nsur1nc$ c*rr$s@*nd$nc$ c1nn*t b$ *v$rst1t$d. �l$1r
c*mmun!c1t!*n h$l@s b*th th$ !nsur$r 1nd th$ !nsur$d !n s$v$r1l w1Is:
 Tr,ns1,r�nc&: �l$1r c*rr$s@*nd$nc$ $nsur$s th1t @*l!cIh*ld$rs und$rst1nd
th$!r c*v$r1g$.
 �r)m1tn�ss: Qu!ck r$s@*ns$s t* !nqu!r!$s m1!nt1!n 1 g**d r$l1t!*nsh!@
b$tw$$n !nsur$r 1nd !nsur$d.
 R�c)rd K��14ng: Wr!tt$n d*cum$nts s$rv$ 1s *ff!c!1l r$c*rds f*r futur$
r$f$r$nc$.

Wh$n @*l!cIh*ld$rs r$c$!v$ t!m$lI 1nd !nf*rm1t!v$ c*rr$s@*nd$nc$, th$I 1r$
m*r$ l!k$lI t* f$$l c*nf!d$nt 1b*ut th$!r c*v$r1g$. 
h!s f*st$rs 1 s$ns$ *f trust 1nd
@$1c$ *f m!nd.

I@$s *f �nsur1nc$ �*rr$s@*nd$nc$


h$r$ 1r$ s$v$r1l tI@$s *f c*rr$s@*nd$nc$ th1t @*l!cIh*ld$rs m1I r$c$!v$ *r
!n!t!1t$. Und$rst1nd!ng th$s$ c1n h$l@ I*u n1v!g1t$ I*ur !nsur1nc$ $]@$r!$nc$ m*r$
$ff!c!$ntlI:

 �)l4c& D)cum�nts: 
h$s$ s$t th$ t$rms *f !nsur1nc$ c*v$r1g$ 1nd
*utl!n$ r!ghts 1nd r$s@*ns!b!l!t!$s.

 �4ll4ng St,t�m�nts: �*nthlI *r 1nnu1l st1t$m$nts !nf*rm I*u 1b*ut
@r$m!um @1Im$nts 1nd du$ d1t$s.
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 �l,4ms N)t4f4c,t4)ns: �*mmun!c1t!*ns r$l1t$d t* th$ st1tus *f cl1!ms
subm!tt$d f*r c*v$r1g$.

 G�n�r,l �nqu4r4�s: Qu$st!*ns r$g1rd!ng c*v$r1g$, cl1!ms @r*c$ss, *r
1dd!t!*n1l @*l!c!$s.

�1ch tI@$ *f c*rr$s@*nd$nc$ s$rv$s 1 un!qu$ @ur@*s$ 1nd h$l@s !n m1!nt1!n!ng
th$ r$l1t!*nsh!@ b$tw$$n th$ !nsur$r 1nd th$ !nsur$d. �nsur1nc$ c*rr$s@*nd$nc$ *ft$n
c*nt1!ns s@$c!f!c t$rms th1t m1I b$ c*nfus!ng. �$r$’s 1 qu!ck gu!d$ t* h$l@:
 �r�m4um: 
h$ 1m*unt @1!d @$r!*d!c1llI t* 1n !nsur$r f*r c*v$r1g$.
 D�duct4bl�: 
h$ 1m*unt 1 @*l!cIh*ld$r @1Is *ut-*f-@*ck$t b$f*r$ th$
!nsur1nc$ c*m@1nI c*v$rs th$ r$m1!n!ng c*sts.
 �xclus4)ns: S@$c!f!c s!tu1t!*ns *r c*nd!t!*ns n*t c*v$r$d bI 1 @*l!cI.

F1m!l!1r!z!ng I*urs$lf w!th th$s$ t$rms 1!ds !n und$rst1nd!ng @*l!cI d*cum$nts
1nd *th$r c*rr$s@*nd$nc$ b$tt$r.

�n c*nclus!*n, und$rst1nd!ng !nsur1nc$ c*rr$s@*nd$nc$ !s k$I t* b$c*m!ng 1
kn*wl$dg$1bl$ 1nd @r*1ct!v$ @*l!cIh*ld$r. �I r$c*gn!z!ng th$ !m@*rt1nc$ *f cl$1r
c*mmun!c1t!*n, 1v*!d!ng c*mm*n m!st1k$s, 1nd 1@@lI!ng $ff$ct!v$ wr!t!ng sk!lls,
I*u c1n gr$1tlI $nh1nc$ I*ur !nsur1nc$ $]@$r!$nc$. h$m$mb$r, th$ qu1l!tI *f
c*mmun!c1t!*n gr$1tlI !nflu$nc$s I*ur s1t!sf1ct!*n 1nd und$rst1nd!ng, s* !nv$st
t!m$ !n @$rf$ct!ng !t.

�X
��L�S
L�

�h 1 (h$qu$st t* qu*t$ f*r !nsur1nc$)
�1I 3, 20…

D$1r S!rs

�l$1s$ qu*t$ us 1 r1t$ f*r th$ !nsur1nc$ 1g1!nst 1ll r!sks, w1r$h*us$ t* w1r$h*us$, *f 1
sh!@m$nt *f 10 (t$n) c1s$s *f cIcl$s, L*nd*n t* V1l$tt1, bI �.V. St�r *f th$ �lu$ S$1



56

L!n$. 
h$ v1lu$ *f th$ sh!@m$nt !n qu$st!*n !s $ 18,000. 
h$ !nsur1nc$ !s n$$d$d 1s
fr*m Jun$ 15, 20… .

L**k!ng f*rw1rd t* h$1r!ng fr*m I*u.
Y*urs f1!thfullI
Andrew Wine
�ndr$w W!n$

L�

�h 2 (
h$ g**ds 1rr!v$d d1m1g$d)
D����b�r 15, 20…

D$1r S!rs
�ur *rd$r N*. 235246/F
D

W$ r$c$!v$d I*ur c*ns!gnm$nt *f f!l!ng c1b!n$ts 1nd f*ld$rs (�rd$r N*.
235246/F
D) *n D$c.12, 20… .
�ur �g$nt n*t!c$d th1t c1s$s 9, 10 1nd 11 w$r$ br*k$n. �t l**ks 1s !f s*m$ h$1vI
*bj$ct w1s dr*@@$d *n th$s$ c1s$s. W$ *@$n$d th$ c1s$s 1nd c*nt1ct$d th$ Ll*Id’s
surv$I*r !n �1rc$l*n1. �$ !s $]1m!n!ng th$ d1m1g$ 1t th$ m*m$nt 1nd n* d*ubt w!ll
s$nd 1 d$t1!l$d r$@*rt 1s s**n 1s @*ss!bl$. �$ !s 1ls* !nv$st!g1t!ng cr1t$s 20 1nd 21.

h$ f*ll*w!ng !t$ms 1r$ br*k$n:
- 7/s$v$n/ 
W�35 F!l!ng �1b!n$ts (s$v$r$lI d$nt$d);
- 63 /s!]tI thr$$/ �u$f!l$ l**s$l$1f f*ld$rs (d$str*I$d bI s$1w1t$r).

h!s w1s 1 ��F sh!@m$nt 1nd I*u h*ld th$ !nsur1nc$ @*l!cI. W$ sh*uld b$ *bl!g$d !f
I*u w*uld t1k$ u@ th$ m1tt$r w!th th$ !nsur$rs. 
h$ �nsur1nc$ �$rt!f!c1t$ numb$r !s
�S/298475. Sh*uld I*u s* d$s!r$, w$ w!ll s$nd !t t* I*u w!th*ut d$l1I.
W$ $ncl*s$ 1 r$@*rt bI *ur 1g$nt th1t th$ d1m1g$ w1s n*t!c$d *n D$c. 12, 20… !n th$
@*rt *f �1rc$l*n1.
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W$ w*uld l!k$ I*u t* s$nd r$@l1c$m$nts f*r th$ d1m1g$d 1rt!cl$s 1s s**n 1s @*ss!bl$.
�n *ur @1rt w$ w!ll 1rr1ng$ cr$d!t !n 1 d1I *r tw*. �l$1s$, 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t.

S!nc$r$lI I*urs
J,m�s �r)wn
J. �r)wn

L�

�h 3
A
r�l 23, 20…

D$1r S!rs
�*l!cI N*. 26534
W$ f*rw1rd tw* d$cl1r1t!*n f*rms, dulI c*m@l$t$d, f*r sh!@m$nts t* �*mb1I 1nd
�$lb*urn$ r$s@$ct!v$lI. �s th!s w!ll n$1rlI $]h1ust th$ 1m*unt *f th$ c*v$r und$r
*ur @*l!cI N*. 26534 w$ sh1ll b$ gl1d !f I*u r$n$w th!s f*r 1 furth$r $ 10,000. �t th$
s1m$ t!m$ @l$1s$ l$t us h1v$ 1 su@@lI *f d$cl1r1t!*n f*rms 1s w$ 1r$ s$nd!ng I*u *ur
l1st tw* c*@!$s $ncl*s$d h$r$w!th.
W$ w!sh t* r$n$w *ur fl*1t!ng @*l!cI N*.26534 *n th$ s1m$ t$rms 1s b$f*r$, t* c*v$r
c*ns!gnm$nts *f t$]t!l$ m1ch!n$rI t* �*mb1I 1nd �$lb*urn$.

Y*urs f1!thfullI
George Wilson
G$*rg$ W!ls*n

L�

�h 4 (�dv!c$ *f 1n 1cc!d$nt)
M�r�h 5, 20…

D$1r S!rs
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�*nf!rm!ng *ur t$l$@h*n$ c*nv$rs1t!*n w$ h1v$ t* !nf*rm I*u th1t th$ �.V. Ann�
h1d 1n 1cc!d$nt *n �1rch 3, 20… .
�n h$1vI w$1th$r *ff th$ c*1st *f Fr1nc$ th$ v$ss$l’s rudd$r w1s d1m1g$d 1nd sh$
w1s r$nd$r$d h$l@l$ss, h1v!ng !n c*ns$qu$nc$ t* b$ t*w$d t* �*rd$1u], wh$r$ r$@1!rs
1r$ n*w b$!ng und$rt1k$n. 
h$ $]@$nd!tur$ thus !ncurr$d w!ll b$ @1I1bl$ bI th$ sh!@,
fr$!ght 1nd c1rg* !n @r*@*rt!*n t* th$!r r$s@$ct!v$ v1lu$, 1nd w$, 1s 1v$r1g$ 1djust$rs,
h1v$ b$$n 1@@*!nt$d t* @r$@1r$ th$ n$c$ss1rI 1djustm$nt.

F1!thfullI I*urs
D. Larson
D1n!$l L1rs*n

L�

�h 5 (�nsur$r’s r$@lI t* r$qu$st t* !nsur$ th$ g**ds)
M�� 16, 20…

D$1r �r S!m@s*n,


h1nk I*u f*r I*ur l$tt$r *f �1I 12, !n wh!ch I*u 1sk$d 1b*ut c*v$r f*r 1 sh!@m$nt
*f c*m@ut$rs fr*m 
!sburI t* W$ll!ngt*n.
� n*t$ fr*m th$ d$t1!ls 1tt1ch$d t* I*ur l$tt$r th1t th$ n$t 1m*unt *f th$ !nv*!c$ !s
£22,000, 1nd @1Im$nt !s bI l$tt$r *f cr$d!t. � w*uld th$r$f*r$ sugg$st 1 v1lu$d @*l!cI
1g1!nst 1ll r!sks f*r wh!ch w$ c1n qu*t$ £4.35@%.
W$ w!ll !ssu$ 1 c*v$r n*t$ 1s s**n 1s I*u c*m@l$t$ 1nd r$turn th$ $ncl*s$d
d$cl1r1t!*n f*rm.

Y*urs s!nc$r$lI,
D.Adl�r
D.�dl$r
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L�

�h 6 (�nf*rm1t!*n *n th$ 1ss$ss*r’s r$@*rt)
O�t�b�r 28, 20…

D$1r �r. Sh1n$,
�*l!cI N*. hG3087567

� h1v$ n*w r$c$!v$d *ur 1ss$ss*r’s r$@*rt w!th r$f$r$nc$ t* I*ur cl1!m �F5646 !n
wh!ch I*u 1sk$d f*r c*m@$ns1t!*n f*r th$ d1m1g$ t* tw* turb!n$ $ng!n$s sh!@@$d $]-
L!v$r@**l bI MV Fr����nt *n �ct*b$r 11 f*r d$l!v$rI t* I*ur cust*m$r, D.V.
�ndustr!$s, �1mburg.

h$ r$@*rt st1t$s th1t �/L. N*.3459 w1s cl1us$d bI th$ m1st$r *f th$ v$ss$l w!th 1
c*mm$nt *n cr1cks !n th$ c1s!ng *f th$ m1ch!n$rI. �ur 1ss$ss*r b$l!$v$s th1t th$s$
cr1cks w$r$ r$s@*ns!bl$ f*r th$ c1s!ng w$1k$n!ng dur!ng th$ v*I1g$ 1nd s@l!tt!ng,
wh!ch $v$ntu1llI c1us$d d1m1g$ t* th$ turb!n$s th$ms$lv$s.
� 1m s*rrI th1t w$ c1nn*t h$l@ I*u furth$r, but th$ c*m@1nI c1nn*t 1cc$@t l!1b!l!tI
f*r th$ g**ds unl$ss th$I 1r$ sh!@@$d cl$1n. S$$ �l1us$ 23� *f th$ �*l!cI.

S!nc$r$lI I*urs,
D.Adl�r
D.�dl$r
�1n1g$r

�X�R��S�S
�x.1. F4nd th� �ngl4sh �qu4v,l�nts.
Генеральний поліс; диспашер; ковернот; угод1 про покриття збитків; підлягати
сплаті; загальна аварія; бути власником поліса; сюрвеєр; відшкодовувати
збитки; наражати на небезпеку; приватна аварія; діспаша; страхова премія;
сумлінність; аварійне застереження; оцінювач; страховий сертифікат;
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відновлювати страховий поліс; обсяг страхового покриття; коносамент, що
містить застереження.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th )n� )f th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
1ss$ss*r’s r$@*rt; c*v$r; t* b$ t*w$d; 1v$r1g$ 1djust$rs; d$cl1r1t!*n f*rm;
@1rt!cul1r 1v$r1g$; $]@$nd!tur$; rudd$r; c1s!ng; v1lu$d @*l!cI; !nd$mn!tI;
c*v$r n*t$; cl1us$d; surv$I*r; cl1!m

1. 
h$ r$@*rt st1t$s th1t �/L. N*.3459 w1s _____ bI th$ c1@t1!n *f th$ v$ss$l w!th 1
c*mm$nt *n cr1cks !n th$ _____ *f th$ m1ch!n$rI.
2. �n th$!r l$tt$r *f �1I 12 th$I 1sk$d us 1b*ut _____ f*r 1 sh!@m$nt *f c*m@ut$rs.
3. 
h$ _____ thus !ncurr$d w!ll b$ @1I1bl$ bI th$ sh!@, fr$!ght 1nd c1rg* !n
@r*@*rt!*n t* th$!r r$s@$ct!v$ v1lu$, 1nd w$, 1s _____, h1v$ b$$n 1@@*!nt$d t*
@r$@1r$ th$ n$c$ss1rI 1djustm$nt.
4. W$ w!ll !ssu$ 1 _____ 1s s**n 1s I*u c*m@l$t$ 1nd r$turn th$ $ncl*s$d _____.
5. 
h$ !d$1 *f !nsur1nc$ !s t* *bt1!n _____ !n th$ $v$nt *f 1nI h1@@$n!ng th1t m1I
c1us$ l*ss *f m*n$I; !nsur1nc$ !s 1g1!nst r!sk.
6. W$ *@$n$d th$ c1s$s 1nd c*nt1ct$d th$ Ll*Id’s _____ !n �1rc$l*n1.
7. _____ m$1ns @1rt!1l l*ss *r d1m1g$ 1cc!d$nt1llI c1us$d t* th$ sh!@ *r t* 1
@1rt!cul1r l*t *f g**ds.
8. � w*uld th$r$f*r$ sugg$st 1 _____ 1g1!nst 1ll r!sks.
9. �n h$1vI w$1th$r *ff th$ c*1st *f Fr1nc$ th$ v$ss$l’s _____ w1s d1m1g$d 1nd sh$
w1s r$nd$r$d h$l@l$ss, h1v!ng !n c*ns$qu$nc$ _____ t* �*rd$1u].
10. � h1v$ n*w r$c$!v$d *ur _____ w!th r$f$r$nc$ t* I*ur _____ �F5646 !n wh!ch
I*u 1sk$d f*r c*m@$ns1t!*n f*r th$ d1m1g$ t* tw* turb!n$ $ng!n$s wh!ch w$r$
sh!@@$d $]-L!v$r@**l *n th$ �V Fr$$m*nt *n �ct*b$r 11 f*r d$l!v$rI t* I*ur
cust*m$r, D.V. �ndustr!$s, �1mburg.

�x. 3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.
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1. 
h$r$f*r$, !nsur1nc$ c*m@1nI (оцінювачі), (сюрвеєри) 1nd 1ss$ss*rs trI t*
@l1c$ th$ !nsur$d @$rs*n *r !nst!tut!*n !n th$ s1m$ f!n1nc!1l @*s!t!*n 1ft$r th$ l*ss 1s
h$/ !t w1s b$f*r$ !t.

2. (Загальна аварія) m$1ns 1nI $]tr1*rd!n1rI l*ss, d1m1g$ *r $]@$nd!tur$
(понесені) f*r th$ @ur@*s$ *f @r$v$nt!ng 1ll th$ !nt$r$st !m@$r!ll$d – th$ sh!@, th$
(вантаж) 1nd th$ fr$!ght.
3. 
h$ (сюрвеєр) !s $]1m!n!ng th$ d1m1g$ 1t th$ m*m$nt 1nd n* d*ubt w!ll s$nd 1
d$t1!l$d r$@*rt 1s s**n 1s @*ss!bl$. �$ !s 1ls* !nv$st!g1t!ng (ящіки) 20 1nd 21.
4. 
h!s w1s 1 ��F sh!@m$nt 1nd I*u (є власником) th$ !nsur1nc$ @*l!cI.
5. W$ w*uld l!k$ I*u t* s$nd (заміну) f*r th$ (пошкодженим найменуванням)
1s s**n 1s @*ss!bl$.
6. �s th!s w!ll n$1rlI (вичерпує) th$ 1m*unt *f th$ (страхового покриття) und$r
*ur @*l!cI N*. 26534 w$ sh1ll b$ gl1d !f I*u (відновити) th!s f*r 1 furth$r €10,000.
7. � w*uld th$r$f*r$ sugg$st 1 (таксований) @*l!cI (проти всіх ризиків) f*r
wh!ch w$ c1n qu*t$ £4.35@%.
8. � n*t$ fr*m th$ d$t1!ls 1tt1ch$d t* I*ur l$tt$r th1t th$ n$t 1m*unt *f th$
(рахунка-фактури) !s £22,000, 1nd @1Im$nt !s bI (акредитивом).
9. W$ w!sh t* r$n$w *ur (генеральний поліс) N*.26534 *n th$ s1m$ t$rms 1s
b$f*r$, t* c*v$r c*ns!gnm$nts *f (текстильного обладнання) t* �*mb1I 1nd
�$lb*urn$.
10. 
h$ $]@$nd!tur$ thus !ncurr$d w!ll (підлягати оплаті) bI th$ sh!@, fr$!ght 1nd
c1rg* !n @r*@*rt!*n t* th$!r r$s@$ct!v$ v1lu$, 1nd w$, 1s (диспашери), h1v$ b$$n
1@@*!nt$d t* @r$@1r$ th$ n$c$ss1rI 1djustm$nt.

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. �t l**ks 1s !f s*m$ h$1vI *bj$ct w1s dr*@@$d *n th$s$ c1s$s. W$ *@$n$d ____
c1s$s 1nd c*nt1ct$d ____ Ll*Id’s surv$I*r !n ____ �1rc$l*n1.
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2. �ur 1ss$ss*r b$l!$v$s th1t ____ cr1cks w$r$ r$s@*ns!bl$ f*r ____ c1s!ng
w$1k$n!ng dur!ng ____ v*I1g$ 1nd ____ s@l!tt!ng, wh!ch $v$ntu1llI c1us$d ____
d1m1g$ t* ____ turb!n$s th$ms$lv$s.
3. ____!nsur1nc$ !s ____ w1I *f ____ s@r$1d!ng, *r ____ d!str!but!ng, r!sks.
4. �t ____ s1m$ t!m$ @l$1s$ l$t us h1v$ ____ su@@lI *f ____ d$cl1r1t!*n f*rms 1s w$
1r$ s$nd!ng I*u *ur l1st tw* c*@!$s $ncl*s$d h$r$w!th.
5. �f ____ l1rg$ numb$r *f ____ @$*@l$ @1I ____ @r$m!ums t* ____ l1rg$ c$ntr1l
“@**l”, th$n ____ r!sks *f ____ d1m1g$ *r ____ t*t1l d$struct!*n *n ____
@r*@*rt!*n1t$lI f$w *cc1s!*ns wh$n !t h1@@$ns c1n b$ c*v$r$d.
6. ____ $]@$nd!tur$ thus !ncurr$d w!ll b$ @1I1bl$ bI ____ sh!@, ____ fr$!ght 1nd
____ c1rg* !n ____ @r*@*rt!*n t* th$!r r$s@$ct!v$ v1lu$, 1nd w$, 1s ____ 1v$r1g$
1djust$rs, h1v$ b$$n 1@@*!nt$d t* @r$@1r$ ____ n$c$ss1rI 1djustm$nt.
7. � 1m s*rrI th1t w$ c1nn*t h$l@ I*u furth$r, but ____ c*m@1nI c1nn*t 1cc$@t ____
l!1b!l!tI f*r ____ g**ds unl$ss th$I 1r$ sh!@@$d cl$1n.
8. ____ r$@*rt st1t$s th1t ____ �/L. N*.3459 w1s cl1us$d bI ____ c1@t1!n *f ____
v$ss$l w!th ____ c*mm$nt *n ____ cr1cks !n ____ c1s!ng *f ____ m1ch!n$rI.
9. 
h!s w1s ____ c!f sh!@m$nt 1nd I*u h*ld ____ !nsur1nc$ @*l!cI.
10. �s th!s w!ll n$1rlI $]h1ust ____ 1m*unt *f ____ c*v$r und$r ____ @*l!cI N*.
26534 w$ sh1ll b$ gl1d !f I*u r$n$w th!s f*r ____ furth$r $ 10,000.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. ____ h$1vI w$1th$r ____ th$ c*1st ____ Fr1nc$ th$ v$ss$l’s rudd$r w1s d1m1g$d
1nd sh$ w1s r$nd$r$d h$l@l$ss.
2. W$ w!sh t* r$n$w *ur fl*1t!ng @*l!cI N*.26534 ____ th$ s1m$ t$rms 1s b$f*r$, t*
c*v$r c*ns!gnm$nts ____ t$]t!l$ m1ch!n$rI ____ �*mb1I 1nd �$lb*urn$.
3. �l$1s$ qu*t$ ____ us 1 r1t$ ____ th$ !nsur1nc$ ____ 1ll r!sks, w1r$h*us$ ____
w1r$h*us$, ____ 1 sh!@m$nt ____ 10 (t$n) c1s$s ____ cIcl$s, L*nd*n ____ V1l$tt1,
____ �.V. St�r ____ th$ �lu$ S$1 L!n$.



63

4. W$ $ncl*s$ 1 r$@*rt ____ *ur 1g$nt th1t th$ d1m1g$ ____ th$ c1s$s w1s n*t!c$d
____ D$c. 12, 200… ____ th$ @*rt ____ �1rc$l*n1.
5. ____ *ur @1rt w$ w!ll 1rr1ng$ ____ cr$d!t ____ 1 d1I *r tw*.
6. Sh*uld I*u s* d$s!r$, w$ w!ll s$nd !t ____ I*u ____ d$l1I.
7. ____ h$1vI w$1th$r ____ th$ c*1st ____ Fr1nc$ th$ v$ss$l’s rudd$r w1s d1m1g$d
1nd sh$ w1s r$nd$r$d h$l@l$ss, h1v!ng ____ c*ns$qu$nc$ t* b$ t*w$d ____
�*rd$1u].
8. W$ f*rw1rd tw* d$cl1r1t!*n f*rms, dulI c*m@l$t$d, ____ sh!@m$nts ____
�*mb1I 1nd �$lb*urn$ r$s@$ct!v$lI.
9. � n*t$ ____ th$ d$t1!ls 1tt1ch$d ____ I*ur l$tt$r th1t th$ n$t 1m*unt ____ th$
!nv*!c$ !s £ 22,000, 1nd @1Im$nt !s ____ l$tt$r ____ cr$d!t.
10.� h1v$ n*w r$c$!v$d *ur 1ss$ss*r’s r$@*rt ____ r$f$r$nc$ ____ I*ur cl1!m �F5646
____ wh!ch I*u 1sk$d ____ c*m@$ns1t!*n ____ th$ d1m1g$ ____ tw* turb!n$
$ng!n$s wh!ch w$r$ sh!@@$d $]-L!v$r@**l ____ th$ �V Fr$$m*nt ____ �ct*b$r 11
____ d$l!v$rI ____ I*ur cust*m$r, D.V. �ndustr!$s, �1mburg.

W�RKS���
�,k� u1 l�tt�rs ,cc)rd4ng t) th� s4tu,t4)ns.
Ass�gn��nt 1
Ви хочете застрахувати партію комп'ютерів, яка буде відвантажена з Ліверпуля
до Барселони. Ви хочете застрахувати вантаж від усіх ризиків. З'ясуйте, яку
страховку Ви можете отримати та попросіть надіслати Вам екземпляр страхової
декларації.

Ass�gn��nt 2
Ви надсилаєте на адресу страхової компанії листа із заповненим бланком
страхової декларації для того, щоб продовжити генеральний поліс на суму 10
тис. доларів США. Попросіть, щоб Вам надіслали ще кілька екземплярів
декларацій, оскільки вони закінчилися.
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UN�T 7. �L
��S 
ND ����L
�NTS
� cl1!m1nt !s 1 @$rs*n wh* 1sks f*r 1 r$!mburs$m$nt f*r 1nI d1m1g$ d*n$ t* l!f$ *r
@r*@$rtI. � cl1!m !s wh$n d1m1g$ !s !nf*rm$d 1nd r$fund !s r$qu$st$d.
�ut 1 cl1!m c1n b$ r$qu$st$d *nlI wh$n th$r$ h1s b$$n 1 @r!*r und$rst1nd!ng b$tw$$n
th$cl1!m1nt 1nd th$ c*m@1nI wh* !s $]@$ct$d t* cl$1r th$ cl1!m.
� �l1!m L$tt$r !s 1 t**l !nf*rm!ng 1 c*m@1nI *f th$ @1rt!1l *r full d1m1g$ d*n$ 1nd
r$qu$st!ng 1 d$c$nt r$!mburs$m$nt 1g1!nst !t. �t h*w$v$r m1I $!th$r b$ wr!tt$n bI th$
cl1!m1nt !nf*rm!ng 1b*ut th$ l*ss *r th$ c*m@1nI g!v!ng th$ r$!mburs$m$nt
!nf*rm!ng th$ cl1!m1nt *f th$ r$!mburs$m$nt th1t !s *n !ts w1I m1I 1ls* wr!t$ !t.
D�S 
ND D�N’T’S �F �L
�� L�TT�R
ü � �l1!m L$tt$r sh*uld b$ wr!tt$n bI th$ cl1!m1nt 1s s**n 1s th$ d1m1g$ !s d*n$
ü �t sh*uld b$ wr!tt$n bI th$ c*m@1nI 1s s**n 1s th$ r$!mburs$m$nt !s b$!ng s$nt
ü 
h$ l$tt$r must b$1r th$ d1t$ *n th$ t*@ l$ft c*rn$r !nd!c1t!ng d$t1!ls *f !ts *r!g!n
ü �t sh*uld b$ br!$f 1nd t* th$ @*!nt
ü �nlI th$ d$t1!ls *f th$ @*l!cI 1nd r$!mburs$m$nt r$qu$st$d/1gr$$d sh*uld b$ d$1lt
w!th !n th$ l$tt$r
ü � �l1!m L$tt$r sh*uld 1lw1Is h1v$ 1 r$f$r$nc$ numb$r 1g1!nst wh!ch th$ cl1!m !s
b$!ng r$qu$st$d/1gr$$d s* th1t !t b$c*m$s $1sI t* tr1ck !ts @1st r$c*rd
ü 
h$ l$tt$r sh*uld 1lw1Is b$ *nlI 1ddr$ss$d t* th$ @$rs*n w!th th$ full n1m$ 1nd
1ddr$ss wh* !s b$!ng g!v$n th$ cl1!m *r t* th$ c*m@1nI w!th !ts full 1ddr$ss wh* !s
b$!ng r$qu$st$d f*r th$ r$!mburs$m$nt 1g1!nst th$ cl1!m
ü � �l1!m L$tt$r sh*uld g!v$ 1ll d$t1!ls 1b*ut th$ @*l!cI 1g1!nst wh!ch th$ cl1!m !s
b$!ng m1d$. F*r $]1m@l$, th$ cl1!m r$f$r$nc$ numb$r, d1t$ wh$n th$ @*l!cI w1s
t1k$n, t$rms *f th$ @*l!cI, h*w much r$!mburs$m$nt !s du$, wh1t !s th$ t!m$fr1m$
w!th!n wh!ch th$ r$!mburs$m$nt w!ll c*m$ thr*ugh
ü � �l1!m L$tt$r h1s t* 1lw1Is b$ 1cc*m@1n!$d bI d*cum$nts su@@*rt!ng th$ d1m1g$
*r l*ss, f*r $]1m@l$ th$ @*l!c$ r$@*rt, d$1th c$rt!f!c1t$, $tc

�X
��L�S
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L�

�h 1 (h$@lI t* �l1!m)
�@r!l 10, 20...
�s Sus1n K*h$n
W$lsh 
r1d!ng �*m@1nI, Ltd
56 W$st h*1d
�1rd!ff
�F4 2F


D$1r S!rs
�*ntr1ct N* 345
W$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t *f th$ l$tt$r *f �@r!l 8, 20... cl1!m!ng 1n 1ll*w1nc$ *f 1.20
d*ll1rs @$r k!l* *n 5,000 b1gs *f �*ff$$ sh!@@$d bI m/v V��t�r��.
W$ h1v$ c1r$fullI $]1m!n$d th$ s1m@l$s fr*m th!s c*ns!gnm$nt 1nd *ff$r I*u,
w!th*ut @r$jud!c$, 1n 1ll*w1nc$ *f 75 US c$nts @$r 50 k!l*s !n full s$ttl$m$nt *f I*ur
cl1!m.
F1!l!ng I*ur 1cc$@t1nc$ *f th!s *ff$r, th$ cl1!m w!ll b$ subm!tt$d t* 1rb!tr1t!*n.

Y*urs s!nc$r$lI
G$*rg$ W*ll$n
S1l$s �1n1g$r

L�

�h 2 (�l1!m f*r m!ss!ng g**ds)
�1I 15, 20...

K!tch$n-W1r$ Su@@l!$s, Ltd.
�*tt*n h*1d
�]$t$r
�ngl1nd ��4 9D

D$1r S!rs
�rd$r N* 153
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W$ r$f$r t* *ur *rd$r (N* 153) f*r �h!n1-W1r$. �ur 1g$nt t**k d$l!v$rI *f th$
c*ns!gnm$nt !n 1cc*rd1nc$ w!th th$ !nstruct!*ns c*nt1!n$d !n I*ur 1dv!c$ *f
d$s@1tch.
Unf*rtun1t$lI, *nlI 1800 cu@s w$r$ d$s@1tch$d. 
h$ 2000 s1uc$rs, @1ck$d s$@1r1t$lI
1cc*rd!ng t* *ur !nstruct!*ns, 1rr!v$d !n g**d *rd$r 1nd c*nd!t!*n. �*w$v$r, th$I 1r$
n*t much us$ t* us w!th*ut th$ m!ss!ng 200 cu@s.

h$r$ !s 1 cl$1r d!scr$@1ncI b$tw$$n th$ @1ck!ng l!sts wh!ch 1rr!v$d 1nd I*ur
!nv*!c$. Wh$th$r th$r$ h1s b$$n @!lf$r1g$ *r n*t !s 1 m1tt$r f*r th$ Ll*Id’s 1g$nt,
wh* !s !nv$st!g1t!ng th$ m1tt$r 1t th$ m*m$nt.
W$ must 1sk I*u t* 1rr1ng$ f*r th$ d$s@1tch *f r$@l1c$m$nts f*r th$ m!ss!ng cu@s 1t
*nc$, 1s w$ must m$$t th$ d$l!v$rI t!m$ 1gr$$d u@*n w!th *ur *wn cust*m$rs.

Y*urs s!nc$r$lI
h*b$rt L$cl$rc

L�

�h 3 (h$@lI t* �l1!m)
�1I 16, 20...

�r L$cr$rc
L*urn!$r, S�
hu$ d$ h!v*l!
�1r!s

D$1r S!rs
�rd$r N* 153
W$ h1v$ r$c$!v$d I*ur l$tt$r *f S$@t$mb$r 4, 20... c*nc$rn!ng th$ 1b*v$-m$nt!*n$d
*rd$r. W$ r$gr$t th1t I*u d!d n*t r$c$!v$ th$ wh*l$ c*ns!gnm$nt *f �h!n1 W1r$.
�ur F*rw1rd!ng �g$nts h1v$ !nf*rm$d us th1t th$ cr1t$s (N*s. 15-17) w$r$ l$ft
b$h!nd 1t th$ w1r$h*us$ *f th$ �*rt *f L*nd*n. 
h$I 1r$ 1rr1ng!ng f*r th$ d$s@1tch
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*f th$ thr$$ cr1t$s sh*rt-sh!@@$d *n b*1rd th$ m/v C�th�r�n� wh!ch !s t* 1rr!v$ !n
�1rs$!ll$s *n �1I 18, 20... .
W$ 1@*l*g!z$ f*r th$ !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI th!s sh*rt-sh!@m$nt wh!ch w1s du$ t*
c!rcumst1nc$s b$I*nd *ur c*ntr*l. W$ w!ll c*nt1ct *ur F*rw1rd!ng �g$nts 1nd th$
@*rt 1uth*r!t!$s t* @r$v$nt d$l1Is *ccurr!ng !n th!s w1I !n futur$.

Y*urs s!nc$r$lI
�!ch1$l �r*wn
�1n1g!ng D!r$ct*r

�X�R��S�S
�x.1. F4nd th� �ngl4sh �qu4v,l�nts 4n th� l�tt�rs.
Відповідно до умов контракту; на підставі якого укладено контракт; пред'явити
претензію будь-кому; різниця у ціні; надати знижку; без шкоди для прав; повне
врегулювання претензії; направити претензію до арбітражу; повідомлення про
відправлення; розбіжність між пакувальним листом та рахунком-фактурою;
розкрадання; неповантажені ящики; причини, що не залежать від нас.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th )n� )f th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
w!th*ut @r$jud!c$; $]1m!n1t!*n; b$I*nd sb’s c*ntr*l; d!scr$@1ncI; 1t th$ w1r$h*us$;
sh*rt-sh!@@$d (2); !nf$r!*r t*; t* subm!t; @!lf$r1g$; r$@l1c$m$nt;
t* !nv$st!g1t$; d!ff$r$nc$; @*rt 1uth*r!t!$s; c*ns!gnm$nt

1. �ft$r 1 c1r$ful _____ *f th$ G**ds w$ 1r$ m1k!ng th$ f*ll*w!ng cl1!m *n I*u.
2. �ur F*rw1rd!ng �g$nts h1v$ !nf*rm$d us th1t th$ cr1t$s (N*s. 15-17) w$r$ l$ft
b$h!nd _____ *f th$ �*rt *f L*nd*n.
3. W$ 1r$ cl1!m!ng fr*m I*u th$ 1m*unt *f 5.000 d*ll1rs b$!ng _____ !n @r!c$
b$tw$$n Wh$1t Gr1d$ � 1nd Gr1d$ �.
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4. W$ w!ll c*nt1ct *ur F*rw1rd!ng �g$nts 1nd _____ t* @r$v$nt d$l1Is *ccurr!ng
!n th!s w1I !n futur$.
5. 
h$ G**ds 1r$ _____ th$ s1m@l$ *n th$ b1s!s *f wh!ch th$ c*ntr1ct w1s
c*nclud$d.
6. 
h$r$ !s 1 cl$1r _____ b$tw$$n th$ @1ck!ng l!sts wh!ch 1rr!v$d 1nd I*ur
!nv*!c$.
7. 
h$I 1r$ 1rr1ng!ng f*r th$ d$s@1tch *f th$ thr$$ cr1t$s _____ *n b*1rd th$ m/v
C�th�r�n�.
8. F1!l!ng I*ur 1cc$@t1nc$ *f th!s *ff$r, th$ cl1!m w!ll _____ t* 1rb!tr1t!*n.
9. W$ h1v$ c1r$fullI $]1m!n$d th$ s1m@l$s fr*m th!s c*ns!gnm$nt 1nd *ff$r I*u
_____ 1n 1ll*w1nc$ *f 36 USD @$r 50 k!l*s !n full s$ttl$m$nt *f I*ur cl1!m.
10. 
h$ Ll*Id’s 1g$nt _____ th$ m1tt$r 1t th$ m*m$nt.
11. W$ 1@*l*g!z$ f*r th$ !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI th$ sh*rt-sh!@m$nt wh!ch w1s
du$ t* c!rcumst1nc$s _____.
12. �s th$ g**ds 1r$ _____, w$ h1v$ t* cl1!m f*r d1m1g$s.
13. Wh$th$r th$r$ h1s b$$n _____ *r n*t !s n*t cl$1r I$t.
14. �ur 1g$nt t**k d$l!v$rI *f _____ !n 1cc*rd1nc$ w!th th$ !nstruct!*ns
c*nt1!n$d !n I*ur 1dv!c$ *f d$s@1tch.
15. W$ must 1sk I*u t* 1rr1ng$ f*r th$ d$s@1tch *f _____ f*r th$ m!ss!ng @1rt *f
th$ G**ds 1t *nc$.

�x.3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.
1. W$ h1v$ c1r$fullI $]1m!n$d th$ s1m@l$s fr*m th!s c*ns!gnm$nt 1nd *ff$r I*u
(без шкоди для наших прав без шкоди для наших прав) 1n 1ll*w1nc$ *f 50 US
c$nts @$r 100 k!l*s !n full s$ttl$m$nt *f I*ur cl1!m.
2. F1!l!ng I*ur 1cc$@t1nc$ *f th!s *ff$r, th$ cl1!m (буде направлено до
арбітражу).
3. 
h$ G**ds 1r$ (гірше за зразок) *n th$ b1s!s *f wh!ch th$ c*ntr1ct w1s
c*nclud$d.
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4. �ft$r 1 th*r*ugh $]1m!n1t!*n *f th$ Wh$1t w$ (пред'являємо Вам наступну
претензію).
5. W$ 1r$ 1rr1ng!ng f*r th$ d$s@1tch *f th$ thr$$ cr1t$s (які залишилися
непогруженими) *n b*1rd th$ m/v V��t�r��.
6. W$ 1@*l*g!z$ f*r th$ d$l1I *f th$ g**ds wh!ch w1s du$ t* (з незалежних від
нас причин).
7. 
h$r$ !s 1 cl$1r (розбіжність) b$tw$$n th$ @1ck!ng l!sts 1nd th$ !nv*!c$.
8. �ur 1g$nt (прийняли постачання партії товарів) !n 1cc*rd1nc$ w!th th$
!nstruct!*ns c*nt1!n$d !n I*ur 1dv!c$ *f d$s@1tch.
9. Wh$th$r th$r$ h1s b$$n (розкрадання) *r n*t !s 1 m1tt$r f*r 1 s@$c!1l
!nv$st!g1t!*n.
10. W$ 1r$ cl1!m!ng fr*m I*u th$ 1m*unt *f $ 5,000 b$!ng (різниця в ціні)
b$tw$$n �1rl$I Gr1d$ � 1nd Gr1d$ �.
11. W$ h1v$ $]1m!n$d th$ c*ns!gnm$nt *f �*ff$$ sh!@@$d bI m/v V��t�r�� 1g1!nst
�*ntr1ct n*. 345 1nd (відповідно до умов контракту) w$ f!nd th1t th$ G**ds 1r$
!nf$r!*r t* th$ s1m@l$ *n th$ b1s!s *f wh!ch (укладено контракт).
12. W$ 1sk I*u t* 1rr1ng$ f*r th$ d$s@1tch *f (заміни) f*r th$ m!ss!ng @1rt 1t
*nc$.

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ h1v$ $]1m!n$d _____ c*ns!gnm$nt *f Wh$1t sh!@@$d bI _____ m/v
V��t�r�� 1g1!nst _____ �*ntr1ct n*. 234.
2. �ft$r _____ th*r*ugh $]1m!n1t!*n *f _____ �*ff$$ w$ 1r$ m1k!ng _____
f*ll*w!ng cl1!m *n I*u.
3. W$ 1r$ cl1!m!ng fr*m I*u _____ 1m*unt *f $ 7,200 b$!ng _____ d!ff$r$nc$ !n
_____ @r!c$.
4. 
h$r$ !s _____ cl$1r d!scr$@1ncI b$tw$$n _____ @1ck!ng l!sts wh!ch 1rr!v$d
1nd _____ !nv*!c$.
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5. F1!l!ng I*u 1cc$@t1nc$ *f _____ *ff$r, _____ cl1!m w!ll b$ subm!tt$d t* _____
1rb!tr1t!*n.
6. Wh$th$r th$r$ h1s b$$n @!lf$r1g$ *r n*t !s _____ m1tt$r f*r _____ Ll*Id’s
1g$nt wh* !s !nv$st!g1t!ng _____ m1tt$r 1t _____ m*m$nt.
7. W$ 1@*l*g!z$ f*r _____ !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI _____ sh*rt-sh!@m$nt wh!ch
w1s du$ t* _____ c!rcumst1nc$s b$I*nd *ur c*ntr*l.
8. _____ g**ds 1r$ !nf$r!*r t* _____ s1m@l$ *n _____ b1s!s *f wh!ch _____
c*ntr1ct w1s c*nclud$d.
9. W$ 1ckn*wl$dg$ _____ r$c$!@t *f _____ l$tt$r *f �@r!l 7, 20... cl1!m!ng _____
1ll*w1nc$ *f 41.20 d*ll1rs @$r k!l* *n 5000 b1gs *f �*ff$$ sh!@@$d bI _____ m/v
V��t�r��.
10. W$ must 1sk I*u t* 1rr1ng$ f*r _____ d$s@1tch *f _____ r$@l1c$m$nts f*r
_____ m!ss!ng cu@s 1t *nc$, 1s w$ must m$$t _____ d$l!v$rI t!m$ 1gr$$d u@*n w!th
*ur *wn cust*m$rs.
11. W$ h1v$ c1r$fullI $]1m!n$d _____ s1m@l$s fr*m _____ c*ns!gnm$nt 1nd
*ff$r I*u, w!th*ut _____ @r$jud!c$, _____ 1ll*w1nc$ *f 475 c$nts @$r 50 k!l*s !n
_____ full s$ttl$m$nt *f _____ cl1!m.
12. �ur F*rw1rd!ng �g$nts h1v$ !nf*rm$d us th1t _____ cr1t$s (N*s. 15-17) w$r$
l$ft b$h!nd 1t _____ w1r$h*us$ *f _____ �*rt *f L*nd*n.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. W$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t _____ l$tt$r _____ S$@t$mb$r 9, 20... cl1!m!ng 1n
1ll*w1nc$ *f 1.20 US d*ll1rs _____ k!l* _____ 4,000 b1gs *f �*ff$$ sh!@@$d _____
m/v V��t�r��.
2. F1!l!ng I*ur 1cc$@t1nc$ _____ th!s *ff$r, th$ cl1!m w!ll b$ subm!tt$d _____
1rb!tr1t!*n.
3. W$ r$f$r _____ *ur *rd$r _____ �1r1ff!n W1].
4. W$ 1@*l*g!z$ _____ d$l1I _____ sh!@m$nt wh!ch w1s _____ _____ r$1s*ns
_____ *ur c*ntr*l.
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5. W$ 1r$ c*nt1ct!ng _____ *ur F*rw1rd!ng �g$nts 1nd th$ @*rt 1uth*r!t!$s t*
@r$v$nt d$l1Is _____ th!s w1I _____ futur$.
6. �ft$r 1 th*r*ugh $]1m!n1t!*n _____ th$ G**ds w$ 1r$ m1k!ng th$ f*ll*w!ng
cl1!m _____ I*u.
7. W$ f!nd th1t th$ G**ds 1r$ !nf$r!*r _____ th$ s1m@l$ _____ th$ b1s!s _____
wh!ch th$ c*ntr1ct w1s c*nclud$d.
8. 
h$r$ !s 1 cl$1r d!scr$@1ncI _____ th$ @1ck!ng l!st 1nd th$ !nv*!c$.
9. W$ 1sk I*u t* 1rr1ng$ _____ th$ d$s@1tch _____ r$@l1c$m$nts _____ th$
m!ss!ng @1rt _____ th$ G**ds.
10. W$ 1r$ cl1!m!ng _____ I*u th$ 1m*unt _____ 3,000 US d*ll1rs b$!ng th$
d!ff$r$nc$ _____ @r!c$ b$tw$$n Wh$1t Gr1d$ � 1nd Gr1d$ �.
11. �ft$r 1 c1r$ful $]1m!n1t!*n _____ th$ s1m@l$s _____ th!s c*ns!gnm$nt w$
*ff$r, _____ @r$jud!c$, 1n 1ll*w1nc$ _____ 450 US c$nts _____ 50 k!l*s _____ full
s$ttl$m$nt _____ I*ur cl1!m.

W�RKS���
�,k� u1 l�tt�rs ,cc)rd4ng t) th� s4tu,t4)ns.
Ass�gn��nt 1
Ви отримали товар, якість якого значно нижча за зразок, на підставі якого було
укладено контракт. Напишіть лист продавцю і вимагайте заміни неякісного
товару, або 10% знижку з усієї вартості товару. Вкажіть також у листі, що якщо
продавець відмовиться виконати Ваші умови, то Ви звернетеся до арбітражу.
Ass�gn��nt 2
Ви отримали листа, в якому покупці повідомляють про недопостачання товару
за контрактом № 15-02. Зв'язавшись з Вашими експедиторами, Ви з'ясували,
що, дійсно, 4 ящики не були завантажені на теплохід. Складіть лист, у якому Ви
просите вибачення і викладаєте вжиті Вами кроки, спрямовані на те, щоб
подібна ситуація не повторилася в майбутньому.



72

UN�T 8. TR
NS��RT
T��N 
ND S�����NG. �
�K�NG
�nt$rn1t!*n1l sh!@@!ng *@$ns I*ur bus!n$ss t* n$w m1rk$ts 1nd $]c!t!ng gr*wth
@*ss!b!l!t!$s. �*w$v$r, I*u n$$d t* m1k$ sur$ I*u und$rst1nd th$ rul$s 1nd
r$gul1t!*ns *f $]@*rt!ng 1nd !m@*rt!ng, 1nd cruc!1llI, I*u n$$d th$ @r*@$r sh!@@!ng
d*cum$nts.
�nt$rn1t!*n1l c*mm$rc$ r$l!$s *n d*cum$nt1t!*n th1t fulf!lls th$ cr!t$r!*n 1nd
r$gul1t!*ns s$t bI th$ c*untrI *f *r!g!n 1nd th$ d$st!n1t!*n c*untrI. �t’s cr!t!c1l t* b$
@r$@1r$d w!th d$t1!l$d !nf*rm1t!*n 1b*ut I*ur sh!@m$nt, bus!n$ss, 1nd th$ r$1s*n I*u
1r$ sh!@@!ng. �f r$qu!r$d, I*u w!ll n$$d t* *bt1!n @r*@$r l!c$ns!ng f*r I*ur @r*ducts 1s
w$ll.

h$ d*cum$nt1t!*n @r*c$ss *f !nt$rn1t!*n1l sh!@@!ng !s 1 v!t1llI !m@*rt1nt @1rt *f
1ssur!ng sm**th !nt$rn1t!*n1l tr1ns1ct!*ns. �nt$rn1t!*n1l sh!@@!ng d*cum$nts d$c!d$
th$ f1t$ *f I*ur sh!@m$nt, !f n*t @r*@$rlI d*n$, wh!ch c*uld l$1d t* sh!@m$nts b$!ng
d$l1I$d *r h$ld 1t th$ cust*ms.

r1ns@*rt1t!*n, b$!ng 1 s$rv!c$ t* bus!n$ss, @l1Is 1 v$rI !m@*rt1nt r*l$ 1s l1rg$
1m*unts *f m$rch1nd!s$ 1r$ tr1ns@*rt$d b$tw$$n d!ff$r$nt c*untr!$s bI s$1, 1!r, r1!l,
1nd r*1d.
h*1d tr1ns@*rt !s c*m@1r1t!v$lI ch$1@$r, but t1k$s much t!m$. �n r$c$nt I$1rs
h1ul1g$ (truck!ng) h1s gr$1tlI !ncr$1s$d *ff$r!ng f1st$r s$rv!c$s 1nd m*d$rn f1c!l!t!$s.
�1rr!1g$ bI r1!l !s f1st$r. 
h!s tI@$ !s @r$f$rr$d wh$n tr1ns@*rt!ng @$r!sh1bl$ *r bulk
g**ds. �!r tr1ns@*rt !s us$d f*r s@$$d 1nd !s c*ns!st$ntlI !ncr$1s!ng 1s !t !s
und*ubt$dlI th$ b$st m$th*d f*r c1rrI!ng c$rt1!n tI@$s *f g**ds. �ts d!s1dv1nt1g$s
1r$ num$r*us 1nd *bv!*us.
�*st tr1d!t!*n1l tI@$ *f tr1ns@*rt, !.$. bI s$1, h1s m1nI l!m!t1t!*ns, b$!ng 1 v$rI
c*m@l!c1t$d bus!n$ss. �1rt!$s t* th1t s$rv!c$ h1v$ t* *bs$rv$ 1 l*t *f rul$s 1nd
r$gul1t!*ns th1t h1v$ b$$n @!l$d u@ f*r I$1rs.
�n r$c$nt I$1rs m*d$rn tI@$s *f tr1ns@*rt h1v$ gr$1tlI $nc*ur1g$d th$ us$ *f
c*nt1!n$rs, wh!ch @r*v!d$ s@$$dI, s1f$, 1nd r$l1t!v$lI !n$]@$ns!v$ d**r-t*-d**r
d$l!v$r!$s, 1nd 1r$ b$c*m!ng m*r$ 1nd m*r$ @*@ul1r w!th $]@*rt$rs 1l!k$.

https://www.easyship.com/blog/what-you-should-do-when-your-shipment-is-stuck-at-customs
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�X
��L�S
L�

�h 1 (�dv!c$ *f d!s@1tch 1nd @1ck!ng @1rt!cul1rs)
S�
t��b�r 17, 20…

D$1r S!rs

W$ 1dv!s$ I*u th1t th$ c*ns!gnm$nt I*u *rd$r$d l1st m*nth w1s d!s@1tch$d *n
S$@t$mb$r 15 1nd !s t* 1rr!v$ w!th!n tw* w$$ks.

h$ $ng!n$ @1rts h1v$ b$$n wr1@@$d !n w1t$r@r**f gr$1s$d @1@$r 1nd @1ck$d !nt*
st1nd1rd cr1t$s su!t1bl$ f*r th$ tI@$ *f $qu!@m$nt t* b$ d$l!v$r$d.
Un!ts h1v$ b$$n @1ck$d s$@1r1t$lI !nt* b*]$s 1tt1ch$d t* th$ !ns!d$ *f $1ch cr1t$.
L!ft!ng h**ks 1r$ @r*v!d$d 1t f*ur @*!nts. �l$1s$ n*t$ th1t th$s$ cr1t$s 1r$ n*n-
r$turn1bl$.

h$ g$n$r1t*rs h1v$ b$$n b*lt$d !nt* s@$c!1llI m1d$ cr1t$s 1nd surr*und$d bI h1rd
@1dd!ng. F*r $1ch cr1t$ th$ sum *f $20 !s ch1rg$d. 
h$ 1m*unt !s r$@1I1bl$ !f I*u
r$turn cr1t$s !n r$1s*n1bl$ c*nd!t!*n.

F1!thfullI I*urs
�. �l1ws

L�

�h 2 (�dv!c$ *f d!s@1tch)
M�r�h 30, 20…
D$1r S!rs

W$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t *f I*ur c*nf!rm1t!*n th1t I*ur c*ns!gnm$nt sh*uld b$ s$nt
bI f$rrI 1nd r1!l, 1nd w$ h1v$ 1cc*rd!nglI sh!@@$d th$ 2 lb. t!ns !n 10 cr1t$s, $1ch
cr1t$ c*nt1!n!ng 6 str*ng c1rdb*1rd c1rt*ns, wh!ch !n turn c*nt1!n 24 t!ns $1ch. 
h$ 4
lb. t!ns 1r$ !n furth$r 10 cr1t$s, $1ch c1rt*n c*nt1!n!ng 12 t!ns. Gr*ss w$!ght *f $1ch
cr1t$ !s 6 cwt. �1rk!ng: ... ... ... ... ...
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W$ trust th$ c*ns!gnm$nt 1rr!v$s s1f$lI.

Y*urs f1!thfullI
S. And�rs�n
S. �nd$rs$n

L�

�h 3 (D$t1!ls *f @1ck!ng)
�*ns!$ur J. L�L�

S$rv!c$ d$s �ch1ts
S*c!été UN���U��
191, 1v �1lévI
69002 LY�N ��D�� 02
Fh�N��

D$1r �r. J. L$l*t

W$ 1r$ @l$1s$d t* c*nf!rm I*ur *rd$r $ncl*s$d w!th I*ur l$tt$r *f 5th Jun$ 20… .

h$ g**ds w!ll b$ f*rw1rd$d @1ck$d !n s@$c!1l c1s$s s* 1s t* 1v*!d d1m1g$ !n tr1ns!t
1cc*rd!ng t* I*ur !nstruct!*ns, d$l!v$rI bI r$fr!g$r1t$d l*rrI t* I*ur L$$ds
w1r$h*us$. � c*@I *f th$ w1Ib!ll w!ll b$ s$nt t* I*u w!th!n 1 w$$k. 
h$ s@$c!1l
sh*ck@r**f @1ck!ng w!ll b$ ch1rg$d 1t €2 @$r @1ck1g$. �1ll$ts w!ll b$ ch1rg$d 1t c*st.
W$ 1r$ sur$ I*u w!ll f!nd *ur @1ck!ng $]c$ll$ntlI su!t$d t* I*ur r$qu!r$m$nts.

S!nc$r$lI I*urs
T. C�ll�ns

. �*ll!ns

L�

�h 4 (D$t1!ls *f tr1ns@*rt1t!*n)
�@r!l 8, 20…
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D$1r S!rs

�s I*u r$qu$st$d !n I*ur l$tt$r d1t$d 4th �@r!l, w$ 1r$ s$nd!ng 200 cr1t$s bI r1!l t*
�*ul*gn$ wh$r$ *ur 1g$nt w!ll @$rs*n1llI su@$rv!s$ l*1d!ng *n b*1rd th$ �*ul*gn$ –
F*lk$st*n$ f$rrI.
W$ w*uld r$m!nd I*u th1t th$s$ n$w b*]$s must n*t und$r 1nI c!rcumst1nc$s b$
st*r$d !n 1n $ncl*s$d s@1c$ *r n$1r 1 h$1t s*urc$. �l$1s$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t *f th$
g**ds !mm$d!1t$lI bI f1].

F1!thfullI I*urs
J.S��th
J.Sm4th

L�

�h 5 (Sh!@m$nt *f sh*rt-sh!@@$d g**ds)
M�� 19, 20…
D$1r S!rs
Y*ur �rd$r N*. 2345
W$ r$c$!v$d I*ur l$tt$r *f 12th �1I c*nc$rn!ng th$ 1b*v$ *rd$r. W$ r$gr$t th1t I*u
d!d n*t r$c$!v$ th$ full c*ns!gnm$nt *f cutl$rI.
�ur f*rw1rd!ng 1g$nts h1v$ !nf*rm$d us th1t th$ cr1t$s (N*s. 27-29) w$r$ l$ft b$h!nd
*n th$ wh1rf !n th$ @*rt *f sh!@m$nt. 
h$I 1r$ 1rr1ng!ng f*r th$ d!s@1tch *f th$ thr$$
cr1t$s sh*rt-sh!@@$d *n b*1rd th$ �.V. M�r�n� St�r wh!ch !s du$ t* 1rr!v$ !n
�1rs$!ll$s *n th$ 2nd Jun$. 
h$ d!s@1tch w!ll b$ fr1nc* d*m!c!l$, w!th dutI @1!d.
W$ 1@*l*g!z$ f*r th$ !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI th$ sh*rt-sh!@m$nt, wh!ch w1s du$ t*
c!rcumst1nc$s b$I*nd *ur c*ntr*l. W$ sh1ll c*nt1ct *ur 1g$nts 1nd th$ @*rt
1uth*r!t!$s t* @r$v$nt d$l1Is *ccurr!ng !n th!s w1I !n th$ futur$.

Y*urs f1!thfullI
�.K!ng
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L�

�h 6 (�*ns$qu$nc$s *f n*n-c*m@l!1nc$ w!th @1ck!ng !nstruct!*ns)
A�g�st 9, 20…
D$1r S!rs
Y*ur �rd$r N*. 024875
W$ r$c$!v$d I*ur l$tt$r *f �ugust 3 I$st$rd1I. W$ r$gr$t v$rI much th$ d1m1g$
c1us$d t* th$ f*ur cr1t$s. W$ 1r$ v$rI c*nc$rn$d t* h$1r th1t I*ur @1ck!ng
!nstruct!*ns w$r$ n*t c1rr!$d *ut.
W$ h1v$ b$$n !n t*uch w!th *ur @1ck$rs 1nd w$ h1v$ 1sk$d th$m t* s$nd 1 d$t1!l$d
r$@*rt. W$ h1v$ n* $]@l1n1t!*n t* *ff$r I$t, but w!ll g!v$ 1 full 1cc*unt 1s s**n 1s w$
c1n.
�n th$ m$1nt!m$, w$ h1v$ 1rr1ng$d f*r th$ d!s@1tch *f f*ur r$@l1c$m$nt cr1t$s, 1nd
w$ h1v$ 1sk$d *ur @1ck$rs t* c1rrI *ut th$ @1ck!ng !nstruct!*ns c1r$fullI.
W$ 1@*l*g!z$ f*r 1nI !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI th$ $rr*r. W$ sh1ll $nsur$ th1t s!m!l1r
m!st1k$s d* n*t *ccur 1g1!n.

F1!thfullI I*urs,
1.Kn�ght
�.Kn!ght

�X�R��S�S
�x.1. F4nd th� �ngl4sh �qu4v,l�nts.
Ножовий товар; пакувальна компанія; перевезення; не підлягає поверненню;
протиударна упаковка; причал; стягувати за собівартістю; насипні вантажі;
піддон; набивний матеріал; транспортування; швидкопсувні товари;
промаслений папір; скріплювати болтами; центнер; невідвантажений; закрите
приміщення.

�x.2. F4ll 4n th� bl,nks w4th )n� )f th� f)ll)w4ng w)rds. �4nd &)ur gr,mm,r.
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1. 
h$I 1r$ 1rr1ng!ng f*r th$ d!s@1tch *f th$ thr$$ cr1t$s _____ *n b*1rd th$ �.V.
M�r�n� St�r wh!ch !s du$ t* 1rr!v$ 1t ______ *n �ugust 23.
2. _____ w$ h1v$ 1rr1ng$d f*r th$ d!s@1tch *f f*ur r$@l1c$m$nt cr1t$s.
3. � c*@I *f th$ _____ w!ll b$ s$nt t* I*u w!th!n 1 w$$k.
4. W$ w*uld r$m!nd I*u th1t th$s$ n$w b*]$s must n*t und$r 1nI c!rcumst1nc$s b$
st*r$d !n _____ *r n$1r _____.
5. �1ll$ts w!ll b$ ch1rg$d _____.
6. W$ 1r$ s$nd!ng 50 cr1t$s _____ t* �*ul*gn$ wh$r$ *ur 1g$nt w!ll @$rs*n1llI
_____ l*1d!ng *n b*1rd th$ �*ul*gn$ – F*lk$st*n$ f$rrI.
7. �f I*u h1v$ 1nI $]@l1n1t!*n t* *ff$r, w$ 1r$ $]@$ct!ng 1 full _____.
8. 
h$ 1m*unt !s _____ !f I*u r$turn cr1t$s !n r$1s*n1bl$ c*nd!t!*n.
9. �ur _____ h1v$ !nf*rm$d us th1t th$ cr1t$s w$r$ l$ft b$h!nd *n _____ !n th$ @*rt
*f sh!@m$nt.
10. �1rt!$s t* th1t s$rv!c$ h1v$ _____ 1 l*t *f rul$s 1nd r$gul1t!*ns th1t _____ f*r
I$1rs.
11.W$ 1@*l*g!z$ f*r th$ !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI _____, wh!ch w1s du$ t*
c!rcumst1nc$s _____.
12. 
h$ s@$c!1l _____ @1ck!ng w!ll b$ ch1rg$d 1t 5 $ur*s @$r @1ck1g$.
13. 
h$ $ng!n$ @1rts _____ !n w1t$r@r**f _____ @1@$r 1nd @1ck$d !nt* st1nd1rd
cr1t$s su!t1bl$ f*r th$ tI@$ *f $qu!@m$nt t* b$ d$l!v$r$d.
14. 
h$ g$n$r1t*rs h1v$ b$$n b*lt$d !nt* s@$c!1llI m1d$ cr1t$s 1nd surr*und$d bI
_____.

�x.3. �)m1l�t� th� s�nt�nc�s.

gr$1s$d; t* @!l$ u@; f*rw1rd!ng 1g$nt; $ncl*s$d s@1c$; t* *bs$rv$; sh*rt-
sh!@m$nt; t* su@$rv!s$; sh*ck@r**f; @*rt *f d$st!n1t!*n; 1cc*unt; !n th$
m$1nt!m$; h$1t s*urc$; @1dd!ng; w1Ib!ll; sh*rt-sh!@@$d; bI r1!l; wh1rf;
b$I*nd sb’s c*ntr*l; 1t c*st; t* wr1@; r$@1I1bl$
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1. W$ h1v$ b$$n !n t*uch w!th (пакувальною компанією) 1nd w$ h1v$ 1sk$d
th$m t* s$nd 1 d$t1!l$d r$@*rt.
2. (Автомобільний транспорт) !s c*m@1r1t!v$lI ch$1@$r, but t1k$s much t!m$.
�n r$c$nt I$1rs (транспортування) h1s gr$1tlI !ncr$1s$d *ff$r!ng f1st$r s$rv!c$s 1nd
m*d$rn f1c!l!t!$s.
3. W$ h1v$ t* r$m!nd I*u th1t th$s$ n$w b*]$s must n*t und$r 1nI c!rcumst1nc$s
b$ st*r$d (у закритому приміщенні) *r (поряд із джерелом тепла).
4. (Частини двигуна) h1v$ b$$n wr1@@$d !n (водонепроникну) gr$1s$d @1@$r
1nd @1ck$d !nt* st1nd1rd cr1t$s su!t1bl$ f*r th$ tI@$ *f $qu!@m$nt t* b$ d$l!v$r$d.
5. 
h$ g**ds w!ll b$ f*rw1rd$d @1ck$d !n s@$c!1l c1s$s s* 1s t* 1v*!d d1m1g$ (у
дорозі) 1cc*rd!ng t* I*ur !nstruct!*ns, d$l!v$rI bI r$fr!g$r1t$d l*rrI t* I*ur L$$ds
(склад).
6. W$ 1@*l*g!z$ f*r th$ !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI (недопостачанням), wh!ch w1s
du$ t* (обставин, незалежних від нас).
7. 
h$ g$n$r1t*rs h1v$ b$$n b*lt$d !nt* s@$c!1llI m1d$ cr1t$s 1nd surr*und$d bI
(щільним набивним матеріалом).
8. � c*@I *f th$ (транспортної накладної) w!ll b$ s$nt t* I*u w!th!n 1 w$$k.
9. �1rr!1g$ bI r1!l !s @r$f$rr$d wh$n tr1ns@*rt!ng (швидкопсувні) *r (насипні)
g**ds.
10. W$ 1ckn*wl$dg$ r$c$!@t *f I*ur c*nf!rm1t!*n th1t I*ur c*ns!gnm$nt sh*uld b$
s$nt (поромом та залізницею).
11. 
h$ 1m*unt (підлягає поверненню) !f I*u r$turn cr1t$s !n (прийнятному)
c*nd!t!*n.
12. 
h$ s@$c!1l (протиударна) @1ck!ng w!ll b$ ch1rg$d 1t $5 @$r (вантажне місце).
13. W$ r$gr$t th1t I*u d!d n*t r$c$!v$ th$ full c*ns!gnm$nt *f (ножового товару).
14. W$ 1r$ v$rI c*nc$rn$d t* h$1r th1t I*ur @1ck!ng !nstruct!*ns (не виконані).

�x.4. F4ll 4n th� bl,nks w4th ,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
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1. _____ 1!r tr1ns@*rt !s us$d f*r _____ s@$$d 1nd !s c*ns!st$ntlI !ncr$1s!ng 1s !t !s
und*ubt$dlI _____ b$st m$th*d f*r c1rrI!ng _____ c$rt1!n tI@$s *f _____ g**ds.
2. _____ $ng!n$ @1rts h1v$ b$$n wr1@@$d !n _____ w1t$r@r**f gr$1s$d @1@$r 1nd
@1ck$d !nt* _____ st1nd1rd cr1t$s su!t1bl$ f*r _____ tI@$ *f _____ $qu!@m$nt t* b$
d$l!v$r$d.
3. _____ g$n$r1t*rs h1v$ b$$n b*lt$d !nt* _____ s@$c!1llI m1d$ cr1t$s 1nd
surr*und$d bI ______ h1rd @1dd!ng.
4. 
h$I 1r$ 1rr1ng!ng f*r _____ d!s@1tch *f _____ thr$$ cr1t$s sh*rt-sh!@@$d *n
_____ b*1rd _____ �.V. M�r�n� St�r wh!ch !s du$ t* 1rr!v$ !n �1rs$!ll$s *n _____
2nd Jun$.
5. _____ 1m*unt !s r$@1I1bl$ !f I*u r$turn _____ cr1t$s !n _____ r$1s*n1bl$
c*nd!t!*n.
6. W$ 1ckn*wl$dg$ _____ r$c$!@t *f I*ur c*nf!rm1t!*n th1t _____ c*ns!gnm$nt
sh*uld b$ s$nt bI _____ f$rrI 1nd r1!l.
7. _____ c*@I *f _____ w1Ib!ll w!ll b$ s$nt t* I*u w!th!n _____ w$$k.
8. W$ w*uld r$m!nd I*u th1t _____ n$w b*]$s must n*t und$r 1nI c!rcumst1nc$s b$
st*r$d !n _____ $ncl*s$d s@1c$ *r n$1r _____ h$1t s*urc$.
9. W$ r$gr$t th1t I*u d!d n*t r$c$!v$ _____ full c*ns!gnm$nt *f _____ cutl$rI.
10. �ur f*rw1rd!ng 1g$nts h1v$ !nf*rm$d us th1t _____ cr1t$s w$r$ l$ft b$h!nd *n
_____ wh1rf !n _____ @*rt *f _____ sh!@m$nt.
11. �n _____ m$1nt!m$, w$ h1v$ 1rr1ng$d f*r _____ d!s@1tch *f _____ f*ur
r$@l1c$m$nt cr1t$s, 1nd w$ h1v$ 1sk$d *ur @1ck$rs t* c1rrI *ut _____ @1ck!ng
!nstruct!*ns c1r$fullI.
12. W$ 1@*l*g!z$ f*r 1nI !nc*nv$n!$nc$ c1us$d bI _____ $rr*r.

�x.5. F4ll 4n th� bl,nks w4th 1r�1)s4t4)ns/ 1,rt4cl�s wh�r� n�c�ss,r&.
1. �1rt!$s _____ th1t s$rv!c$ h1v$ t* *bs$rv$ 1 l*t *f rul$s 1nd r$gul1t!*ns th1t h1v$
b$$n @!l$d _____ _____ I$1rs.
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2. Un!ts h1v$ b$$n @1ck$d s$@1r1t$lI _____ b*]$s 1tt1ch$d _____ th$ !ns!d$ _____
$1ch cr1t$.
3. 
!ns _____ 10 cr1t$s, $1ch cr1t$ c*nt1!n!ng _____ 6 str*ng c1rdb*1rd c1rt*ns,
wh!ch _____ turn c*nt1!n 24 t!ns $1ch.
4. L!ft!ng h**ks 1r$ @r*v!d$d _____ f*ur @*!nts.
5. 
h$I 1r$ 1rr1ng!ng _____ th$ d!s@1tch _____ th$ thr$$ cr1t$s sh*rt-sh!@@$d _____
b*1rd _____ th$ �.V. M�r�n� St�r wh!ch !s du$ t* 1rr!v$ _____ �1rs$!ll$s *n th$
2nd _____ Jun$.
6. 
h$ g**ds w!ll b$ f*rw1rd$d @1ck$d _____ s@$c!1l c1s$s s* 1s t* 1v*!d d1m1g$
_____ tr1ns!t _____ _____ I*ur !nstruct!*ns, d$l!v$rI _____ r$fr!g$r1t$d l*rrI _____
I*ur L$$ds w1r$h*us$.
7. W$ sh1ll c*nt1ct _____ *ur 1g$nts 1nd th$ @*rt 1uth*r!t!$s t* @r$v$nt d$l1Is _____
*ccurr!ng _____ th!s w1I _____ th$ futur$.
8. _____ I*ur r$qu$st w$ 1r$ s$nd!ng 200 cr1t$s _____ r1!l _____ �*ul*gn$ wh$r$
*ur 1g$nt w!ll @$rs*n1llI su@$rv!s$ l*1d!ng _____ b*1rd _____ th$ �*ul*gn$ –
F*lk$st*n$ f$rrI.
9. 
h$ f*rw1rd!ng 1g$nts h1v$ !nf*rm$d us th1t th$ cr1t$s w$r$ l$ft _____ _____ th$
wh1rf _____ th$ @*rt *f sh!@m$nt.
10. W$ 1@*l*g!z$ _____ th$ !nc*nv$n!$nc$ c1us$d _____ th$ sh*rt-sh!@m$nt, wh!ch
w1s du$ t* c!rcumst1nc$s _____ *ur c*ntr*l.
11. W$ r$gr$t v$rI much _____ th$ d1m1g$ c1us$d _____ th$ f*ur cr1t$s.
12. W$ h1v$ b$$n _____ t*uch _____ *ur @1ck$rs 1nd w$ h1v$ 1sk$d th$m t* s$nd 1
d$t1!l$d r$@*rt.

W�RKS���
�,k� u1 l�tt�rs ,cc)rd4ng t) th� s4tu,t4)ns.
Ass�gn��nt 1
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Повідомте, що отримані Вами товари були упаковані неналежним чином,
внаслідок чого частина товару стала непридатною. Ви просите надіслати заміну
в найкоротший термін.
Ass�gn��nt 2
Повідомте Вашим клієнтам, що партія замовленої ними фарби була
відвантажена. Ви виконали всі домовленості:
 Упаковка. У 10 картонних ящиків, по 40 банок у кожному.
 Відвантаження. Т/г «Вікторія» з Ліверпуля 20 серпня із прибуттям до
Мобаси (�*b1s1) 29 вересня.
 Маркування. Найменування вантажовідправника та вантажоодержувача.
Вогненебезпечно. Фарба. Обережно. Ящики мають бути пронумеровані по
порядку (1-10).
Повідомте, що Ви вручили всі документи, що стосуються цієї партії товару,
експедиторам Ваших клієнтів, і сподіваєтеся, що Ваші клієнти отримають товар
у повній безпеці.
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Електронне навчальне видання комбінованого використання 
Можна використовувати у локальному та мережному режимі 

 
 
 
 

Пасічник Марина Вікторівна 
 
 
 
 

ДІЛОВА ІНОЗЕМНА МОВА 
АНГЛІЙСЬКА МОВА 

 
Методичні вказівки 

 до НМП “Business Communication” до проведення самостійної роботи  
для здобувачів вищої освіти першого (бакалаврського) рівня 3-4 курсів денної 
та заочної форм здобуття освіти за спеціальностями 015 «Професійна освіта 

(за спеціалізаціями)» (освітні програми: «Професійна освіта (Харчові технології)», 
«Професійна освіта (Технологія виробів легкої промисловості)», 

«Професійна освіта (Психологія дизайну та іміджу)», «Професійна освіта 
(Дизайн)», «Економічна та бізнес-освіта»), 053 «Психологія» (освітня програма 

«Практична психологія»), 032 «Історія та археологія» (освітня програма 
«Краєзнавчо-туристична робота»), 071 «Облік і оподаткування» (освітня 
програма «Облік і оподаткування»), 073 «Менеджмент» (освітня програма 

«Торговельний менеджмент»), 075 «Маркетинг» (освітня програма «Маркетинг»), 
076 «Підприємництво та торгівля» (освітня програма «Митна справа») 

 

(Укр., англ. мовами) 
 
 
 
 

В авторській редакції 
 
 
 
 

Підписано до розміщення 21.05.2025. Гарнітура Times New Roman. 
Ум. друк. арк. 2,3. Обсяг 0,417 Мб. Зам. № 440/25. 

 
 

Харківський національний університет імені В. Н. Каразіна, 
61022, м. Харків, майдан Свободи, 4. 

Свідоцтво суб’єкта видавничої справи ДК № 3367 від 13.01.2009 
Видавництво ХНУ імені В. Н. Каразіна 




