LETTER 1
Dear Sirs,
We are interested in the purchase of your product with immediate shipment and shipment at regular intervals during this year. We would appreciate it if you will inform us the name and address of the firm to engage the export of the product to Ukraine. We are thanking you in advance for your trouble.
Yours faithfully
Перевод: 
Уважаемые господа,
Мы заинтересованы в приобретении вашего продукта с немедленной отгрузкой и регулярной доставкой в течение этого года. Мы будем признательны, если вы сообщите нам название и адрес фирмы, которая будет заниматься экспортом товара в Украину. Заранее благодарим вас за беспокойство.
С уважением…
LETTER 2
Dear Sirs,
We thank you for your letter of the 16th January. We are pleased to learn you are interested in our products. We will send you the particulars in a few days concerning the quantity of the products, the assortment and the time of shipment required by you. We hope that we will have the pleasure to establish business relations with your company.
Yours faithfully
Перевод:
Уважаемые господа,
Мы благодарим вас за ваше письмо от 16 января. Мы рады узнать, что вы заинтересованы в наших продуктах. В течение нескольких дней мы вышлем вам подробную информацию о количестве продуктов, ассортименте и сроках доставки, которые вы требуете. Мы надеемся, что будем рады установить деловые отношения с вашей компанией.
С уважением…
LETTER 3
Enquiry from the Buyer
Dear Sirs,
We are a multinational organization owing several luxury hotels in East Africa. We are opening a new hotel next spring. We would like to ask you to submit quotations for furniture and fitting in accordance with attached list. 
The articles in question must be hard-wearing and up-to-date in design. Packing must be in wooden cases. We will also be glad to have an estimate for the number of containers required and the approximate cost of packing. Moreover, we would like them to be delivered by February of next year. Delivery as specified above. Will you please let us know therefore whether you will be able to complete an order for the quantities required within the time at your disposal.
Please let us have your quotation as soon as possible. Payment against documents by banker’s draft.
Yours faithfully
Перевод: 
Уважаемые господа
Мы многонациональная организация, у нас есть несколько роскошных отелей в Восточной Африке. Новый отель мы открываем следующей весной. Мы хотели бы попросить вас предоставить цены на мебель и оборудование в соответствии с приложенным списком.
Товары, о которых идет речь должны быть прочными и современного дизайна. Обязательно упакованы в деревянные ящики. Мы также будем рады получить вашу оценку количества необходимых контейнеров и приблизительную стоимость упаковки. Более того, мы бы хотели, чтобы товары были доставлены к февралю следующего года. Доставка такая как указано выше. Пожалуйста, дайте нам знать, сможете ли вы вовремя выполнить количество товаров, указанных в заказе. 
Пожалуйста, предоставьте нам ваши котировки как можно скорее. Оплата документов по банковскому векселю.
С уважением
LETTER 4
Reply to the enquiry from the Seller
Dear Sirs
We thank you for your enquiry of 31st January. 
We are glad to confirm that we can deliver part of the goods required from stock, in accordance with the enclosed detailed offer. For the balance of good we inquire approximately three weeks from the date of receiving your confirmation that this arrangement is acceptable. We hope you will find our terms and delivery dates satisfactory. Prices as quoted are f.o.b. London.
We can assure you that you may count on our full cooperation and attention in this matter.
Yours faithfully
Перевод:
Уважаемые господа
Благодарим Вас за ваш запрос от 31 января.
Мы рады подтвердить, что можем доставить часть необходимого товара со склада, в соответствии с прилагаемым подробным предложением. Что касается остального товара, нам потребуются приблизительно три недели с даты получения подтверждения, о том, что такая сделка вас устраивает. Мы надеемся, что наши условия и сроки доставки удовлетворят вас. Цены на условиях ФОБ (FOB) Лондон.
Мы уверяем – вы можете рассчитывать на наше полное сотрудничество и внимание в этом вопросе.
С уважением
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