Spring semester 2005
English 1 - 1st year - Business letters

Due on 28 April 2005
Sample:

Delta Electronics Ltd.
12 Harbour Road, Delta Building, Paignton EX7 TR2, England
Telephone: 01289 270813 Fax: +44 1289270805

Mrs Andrea Vaclavikova
Purchasing Manager

MediCheck a.s. Your ref:

Videnska 45 Qur ref:

60300 Brno

Czech Republic Date: 10 March 2005

Dear Mrs Vaclavikova,

Your order No. 453/AE

We thank you for your order of 4™ March the confirmation of which we are enclosing.
As requested we have booked your order for delivery in the first half of April, but we are
glad to say that we have been informed by our factory that the goods can be ready for
dispatch within a fortnight.

We believe that the short time of delivery and high quality of our products will persuade you
to repeat the order.

Yours sincerely,

Graham A. Stack
Sales Manager

Letter 1: Enquiry

Write a letter of enquiry according to the following instructions:

- britska firma Axis Ltd. z Leedsu piSe brnénské firmé Insula s.r.o.

- kontakt dostali z obchodni a hospodaiské komory Brno

- potiebuji dodavatele gumového a plastového t&snéni pro sviij vyrobni zavod v CR
- chté&ji zaslat katalog, ceniky a informace o dodacich podminkach

- rychla odpovéd vitana, mozna dlouhodoba spoluprace




Letter 2: Unsolicited offer

Write a letter according to the following instructions:

- Ceska firma Jetrabek piSe §védské firme Tysken as.

- ma informaci od zakaznika Geské pobocky Tysken, Ze potiebuji v CR vyrobce beden a palet
- predstavte firmu Jerabek, jeji sortiment, tradici a vyznamné zakazniky

- obvyklé platebni a dodaci podminky: fakturace, splatnost 2 tydny, dodani ze zavodu

- nabidnéte detailni informace a moznost setkani s obchodnim zastupcem firmy

- vyhodné podminky pfi objednavce do 21 dnu

Letter 3: Order

Write a letter according to the following instructions:

- Tysken se odvolava na nabidku v dopise €. 2

- objednava 560 dievénych palet rozméra 1,2x1,8x0,2m

- upfesnuje terminy dodani (do 30.4.) a platby

- vyhrazuje si pravo odstoupit od objednavky, nebude-li dodrzen termin
- zada o potvrzeni ptijeti objednavky

Letter 4. Complaint

Write a letter of complaint according to the following instructions:

- americka firma si stézuje japonskému dodavateli tiskaren

- diky za rychlé dodani, ale ¢ast dodavky (22 ks) poskozena pii dopravé

- pri¢inou ziejmé nedostateCny obal

- posilaji ucet Skod a zpravu, zadaji vraceni penéz (uved’te kalkulaci) a dodani neposkozenych
kust pristi mésic

- diky za vénovanou pozornost a rychlé vytizeni

Letter 5: Reminder

Write a reminder according to the following instructions:

- belgicky dodavatel piSe Ceskému odbérateli

- zarazi ho mlCeni ohledné predeslé upominky

- stale nevyrovnana pohledavka ve vysi 1340 euro

- mésic a pul po lhité splatnosti

- nezaplati -li do 14 dnq, zastavi dodavky a preda zalezitost soudu

Letter 6: Letter of application

- hlasite se na misto v obchodnim oddéleni centraly Pepsi Central Asia, Tashkent

- kde jste inzerat vidéli

- vzdélani: ukoncend ESF MU v Brné

- praxe: rok v PriceWaterhouseCoopers b&hem studia a rok v SAB-Miller CR (pivovary)
- zmiiite své odborné znalosti a prednosti

- Jjazykové znalosti a pocitacové dovednosti

- osoby, které mohou podat reference



