


Деловое письмо

Business letter





Виды деловых писем: 
1) письма-просьбы;
2) письма-сообщения;
3) письма-запросы;
4) письма-заявления;
5) письма-подтверждения;
6) письма-заказы;
7) письма-предложения;
8) письма-дополнения;

9) письма-рекламации; 
10) информационные письма;

11) гарантийные письма;



12) презентационные письма;
13) письма прямой рассылки;
14) краткие письменные сообщения;
15) сопроводительные письма.
16) письма-поздравления;
17) письма-приглашения;
18) письма-извинения;
19) письма для выражения сожаления;
20) письма по случаю представления;

21) имиджевые письма;
22) благодарственные письма;



1.Письмо – приглашение

2.Письмо-заявление
 

3.Письмо-предложение 

4.Письмо-жалоба

5.Письмо-запрос

6.П-отчёт

1.Letter of Invitation

2.Letter of Application

3.Commercial    Offer

4.Letter  of Complaint

5.Enquiry Letter

6.Statement
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Gentlemen

Dear Sir
Dear Mrs.Gertsy

Sara

Dear Anton
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Dear Sir,  

 We have seen your advertisement in the Internet and 
we are interested in range of  smartphones. Please send 
us your latest catalogue and price-list. As we place big 
orders we  expect  quantity discounts. 
We look forward to hearing from you.

 Yours faithfully, 
 Vladimir Sokolov

10, Vozdvizhensky str, Moscow,  Russia
 Tel. 9453589  Fax. 9453590

 

1st  December, 2011 



Dear Sir,
  
 We have seen your advertisement in the Internet and 
we are interested in range of  smartphones.
 Please send us your latest catalogue and price-list. As 
we place big orders we  expect discounts.
 
 Yours faithfully, 

 Vladimir Sokolov

Home Appliances 
10, Vozdvizhensky str, Moscow,  

Russia
 Tel. 9453589  Fax. 9453590




