ENQUIRIES

Letters of enquiry are usually written to request information about a product or a service and are important means of establishing contact. They are written for various reasons:

· To ask for general information about goods or services

· To ask for material, such as catalogues, price-lists , quotations a nd samples

· To ask about sales terms or product availability (discounts, payment terms and delivery times)

· To arrange a visit from a representative.

Letters of enquiry generally follow a plan. In the first paragraph you state the source of information, in the second paragraph you state the reason for writing. In the third paragraph you introduce your company (only in case of a first contact with the exporter). Then you make your request. This is the central part of the letter where you ask for what you need. In the following paragraph you refer to future business and in the last paragraph you close your letter requesting a reply.

1. MENTIONING THE SOURCE OF INFORMATION :

	PRESS ADVERTISING
	

	We have seen the advertisement for your latest (name of article) in this week's "Global Commerce"
	Abbiamo visto il vostro annuncio pubblicitario per il vostro ultimo………sul "Global Commerce" di questa settimana

	We have read your advertisement in this month's/today's/the current issue of "Global Commerce" about your (name of article)
	Abbiamo letto il vostro annuncio pubblicitario sulla copia del "Global Commerce" di questo mese/di oggi, a proposito del vostro…………………..

	We found your name and address in the Yellow Pages on the Internet.
	Abbiamo trovato il vostro nome ed indirizzo sulle pagine gialle in Internet.


	EXHIBITION
	

	We took your catalogue at the Trade Fair held in Bari last May
	Abbiamo preso il vostro catalogo alla fiera campionaria tenutasi a Bari lo scorso maggio

	We visited your stand at the London Fashion Exhibition and we think that your products may suit our requirements
	Abbiamo visitato il vostro stand alla London Fashion Exhibition e pensiamo che i vostri prodotti possano adattarsi alle nostre esigenze

	We visited your stand at(place)………in (town/city)………..last (month)
	Abbiamo visitato il vostro stand  presso……..a……in…..


	OTHER SOURCES
	

	Your name was given to us by Messrs Clay of Bristol.
	Il vostro nominativo ci è stato dato dalla ditta Clay di Bristol.

	We were given your name by a mutual friend¸Mr J. Green
	Ci è stato dato il vostro nominativo da un amico comune, il Sig. J.Green

	We got your name and address from Messrs Brown & Co.
	Abbiamo ottenuto/ricevuto il vostro nominativo ed il vostro indirizzo dalla ditta Brown & Company.

	Your firm has been recommended to us by a mutual friend, Mr. J. Green
	La vostra ditta ci è stata raccomandata da un amico comune, il Sig. J. Green.

	The name of your company was given to us by one of our business associates, Mr J. Green
	Il nominativo della vostra ditta ci è stato dato da uno dei nostri comuni soci in affari.

	We understand from  Messrs Clay of Bristol that you are manufacturers/exporters/suppliers/distributors of…(name of the article)
	Apprendiamo dalla ditta Clay di Bristol che siete produttori/esportatori/fornitori/distributori di………..

	We learn from Messrs Brown & Co. That you deal in (name of articles)
	Apprendiamo dalla ditta Brown & Company che commerciate in.………………………………

	We obtained your address from the Chamber of Commerce in…….(place)
	Abbiamo ottenuto il vostro indirizzo dalla Camera di Commercio di……….


2. INFORMATION ABOUT THE WRITER'S COMPANY/INTRODUCING YOURSELF AND YOUR BUSINESS:

	We are wholesalers/retailers/ manufacturers/importers/distributors/dealers of (name of the article)
	Siamo grossisti/dettaglianti/produttori/distributori/commercianti di………………………………

	We have been wholesalers/retailers/manufacturers/importers/distributors/dealers of (name of the article for (+period of time) since (+point of time)
	Siamo grossisti/ dettaglianti/produttori/importatori/distributori/commercianti di ……………………………..da…………

	We have been importing(articles) since the mid-80s……
	Importiamo………………dalla metà degli anni ottanta.

	We own a chain of shops in…………………..
	Possediamo una catena di negozi in………….

	We are in the market for (name of article).
	Siamo sul mercato di/dei……………………

	We have been on the Italian market for (article)  for/since………
	Siamo sul mercato italiano del/dei……..da……….

	We have been dealing  in (article) for over………….and have long-standing experience in this field.
	Commerciamo in………..da oltre…………..e abbiamo un'esperienza di lunga data in questo settore.


3. STATE REASON/S FOR WRITING

	There is a steady/growing demand here for your articles and we wish to expand our range of models
	Vi è qui (da noi) una richiesta costante/crescente per i vostri articoli e noi desideriamo estendere la nostra gamma di modelli.

	We have recently received a number of requests for the type of(article)……………………that you manufacture
	Abbiamo recentemente ricevuto un numero di richieste per il tipo di …………………..che voi producete.

	We were impressed by your new air conditioning equipment……………………….
	Siamo rimasti favorevolmente colpiti dalla vostra nuova attrezzatura per climatizzatori

	We are interested in your line of kitchenware for which there is an increasing demand on our market
	Siamo interessati alla vostra linea di articoli per la cucina per  i quali vi è una crescente richiesta sul nostro mercato


4. STATING YOUR REQUESTS:

	We should be pleased/glad/grateful to receive……your illustrated catalogue/your export price list/your latest price list/an updated catalogue/ some illustrative material/your brochure/some leaflets/technical details/specifications
	Saremmo lieti/grati di ricevere……il vostro catalogo illustrato/il vostro listino prezzi di esportazione/il vostro ultimo listino prezzi/un catalogo aggiornato/del materiale illustrativo/il vostro opuscolo/alcuni depliant/caratteristiche tecniche

	We should be grateful if you could send us your latest catalogue along with your best terms of sale.
	Vi saremmo grati se poteste inviarci il vostro catalogo più recente insieme alle vostre migliori condizioni di vendita

	We would be very pleased if you could send us…………..some free samples/some samples/a pattern book/your literature………….
	Saremmo davvero lieti se poteste inviarci……alcuni campioni gratuiti/alcuni campioni/un campionario/della documentazione…….

	We would like to receive your………………
	Gradiremmo ricevere…………………..

	We should be obliged/glad/grateful/pleased if you would/could send us/let us have your terms of sale…………………….
	Vi saremmo obbligati/saremmo lieti/grati se voleste/poteste inviarci/farci avere le vostre condizioni di vendita

	Please/Kindly send us/ let us have..
	Vogliate cortesemente inviarci/farci avere..

	Would you kindly quote your best prices and terms of payment for………….
	Vorreste cortesemente quotarci i vostri prezzi migliori e le condizioni di pagamento per………………

	We would be obliged if you could let us have your best offer for a supply of………………….
	Vi saremmo obbligati se poteste farci avere la vostra migliore offerta per una fornitura di…………

	Could you kindly send us your best quotation for a supply of……..stating your delivery and payment terms
	Potreste cortesemente inviarci la vostra migliore quotazione per una fornitura di…………….indicando le vostre condizioni di consegna e pagamento.

	We are interested in arranging a meeting with you
	Siamo interessati ad organizzare un incontro con voi.

	We would like to get in touch with your local agent
	Vorremmo entrare in contatto con il vostro agente locale.

	Please let us know if the goods requested are in stock
	Vogliate cortesemente farci sapere se la merce richiesta è disponibile(in magazzino)


5. REFERENCE TO REPLY AND FUTURE BUSINESS:

	If your prices are competitive ,we will order on regular basis
	Se i vostri prezzi saranno concorrenziali ordineremo su basi regolari

	If the quality of your products comes up to our expectations ,we will place regular orders with you
	Se la qualità dei vostri prodotti sarà all'altezza delle nostre aspettative piazzeremo con voi ordini regolari

	If the samples meet our customers' requirements, we can let you have regular orders
	Se i campioni soddisferanno le richieste dei nostri clienti vi faremo avere ordini regolari

	If you can guarantee prompt delivery and regular supplies, we are likely to place regular repeat orders with you.
	Se potete garantire pronta consegna e forniture regolari è possibile che piazzeremo ordini regolari e ripetuti con voi.

	If your terms are satisfactory, we shall send you our order immediately/we are prepared to pass you a trial order
	Se le vostre condizioni saranno soddisfacenti vi invieremo il nostro ordine immediatamente/siamo disposti a passarvi un ordine di prova.



	If we are satisfied with your prices, we shall place considerable/large ordes with you
	Se saremo soddisfatti dei vostri prezzi, piazzeremo grossi ordini con voi

	We hope that this letter will mark the beginning of a mutually advantageous business relationship.
	Speriamo che questa lettera segni l'inizio di una relazione di affari reciprocamente vantaggiosa

	We look forward to hearing from you.
	Restiamo in attesa di avere vostre notizie

	We look forward to receiving a prompt reply
	Restiamo in attesa di ricevere una pronta risposta

	We hope to hear from you in the near future
	Speriamo di avere vostre notizie nel prossimo futuro

	An early reply would be greatly appreciated.
	Una sollecita risposta sarebbe molto gradita

	We thank you for your attention and hope to hear from you soon/in the near future.
	Vi ringraziamo della vostra attenzione e speriamo di avere vostre notizie presto/nel prossimo futuro


REPLIES TO ENQUIRIES (POSITIVE REPLIES)

When a company receives an enquiry, it is quite important for the reply to be prompt and effective so as to give a positive image of the firm.

Replies to an enquiry may take the form of:

· A simple letter aknowledging the request received

· A complete offer including reference to the enquiry, description/availability of the goods/prices/payment and delivery terms; any selling point which can stimulate the customer’s interest in the goods.

1.THANK THE (POTENTIAL) CUSTOMER FOR THE ENQUIRY

You begin the letter stating the date of the previous correspondence and thanking the sender.

	1. Thank you for  your letter of 10th March requesting information about our (+ articles)
	Grazie per la vostra lettera del 10 marzo richiedente informazioni sui nostri…………..

	2. Many thanks for your letter dated 10th March in which you enquire about our production of………
	Molte grazie per la vostra lettera datata 10 marzo in cui ci chiedete informazioni sulla nostra produzione di……

	3. We were very glad to receive your letter of 10th March enquiring about our production of…………
	Siamo stati molto lieti di ricevere la vostra lettera del 10 marzo richiedente informazioni sulla nostra produzione di…

	4. Thank you very much for your enquiry of March 10th and for your interest in our (+articles)
	Grazie molte per la vostra richiesta di informazioni del 10 marzo e per il vostro interesse nei nostri…….

	5. We thank you very much for your interest in our new model……….
	Vi ringraziamo molto per il vostro interesse nei confronti del nostro nuovo modello

	6. With reference to your enquiry dated 10th March, for which we thank you, we are glad to send you……..
	In riferimento alla vostra richiesta di informazioni datata 10 marzo per la quale vi ringraziamo, siamo lieti di inviarvi……..

	7. In reply to your e-mail of March 10th, regarding our production of……………………………
	In risposta alla vostra e-mail del 10 marzo riguardante la nostra produzione di………..

	8. With reference to your letter of 10th March, we are pleased to hear that you are interseted in our products
	In riferimento alla vostra lettera del 10 marzo, siamo lieti di apprendere che siete interessati ai nostri prodotti.

	9. Further to our phone call, we are sending you all the illustrative material you require.
	In seguito alla nostra telefonata, vi inviamo tutto il materiale illustrativo che ci richiedete.

	10. We were very pleased to meet you at our stand in Bologna and we thank you very much for your letter and for your interest in our new model……….
	Siamo stati molto felici di incontrarvi al nostro stand a Bologna e vi ringraziamo molto per la vostra lettera and per il vostro interesse per il nostro nuovo modello….


2.GIVE INFORMATION ABOUT THE PRODUCT/S AND THE COMPANY

In this paragraph you promote your product and your company

	1. We have been manufacturers of (+articles)for a long time and have therefore acquired considerable ezperience that enables us to be competitive on every market/supply top quality goods/be technically advanced/technologically advanced/export in large quantities/offer our customers a reliable product
	Siamo produttori di…..da molto tempo e abbiamo perciò acquisito notevole esperienza che ci permette di essere competitivi su ogni mercato/fornire merce di alta qualità/essere tecnicamente avanzati/essere tecnologicamente avanzati/esportare in grandi quantità/offrire ai nostri clienti un prodotto affidabile.

	2. We have been manufacturing (+articles) since 1990 and have therefore……..
	Produciamo ……………dal 1990 (completare come la frase precedente)

	3. Our products are the result of a long term manufacturing experience and careful research on the material used.
	I nostri prodotti sono il risultato di una lunga esperienza manufatturiera e di un'attenta ricerca del materiale utilizzato.

	4. All our products comply with European standards and have a 5-year guarantee.
	Tutti i nostri prodotti sono conformi agli standard europei ed hanno 5 anni di garanzia.

	5. M.B.M. has been producing (+articles) for over 50 years and has a reputation for quality and style.
	La M.B.M. produce………………da oltre 50 anni ed ha una (buona) reputazione per qualità e stile.

	6. Our company not only offers best quality branded products, but we also manufacture our own range of articles.
	L nostra ditta non offre soltanto i migliori prodotti di marca, ma anche produciamo una nostra propria gamma di articoli.

	7. M.G.M. is a small company established in 1980 to offer first- class products.
	La M.G.M. è una piccola ditta fondata nel 1980 per offrire prodotti di prima qualità.


 SEND MATERIAL

In this paragraph you state what you are sending together with the letter or have sent under separate cover.

	1. We are sending you our current catalogue/descriptive leaflets/brochures/a full range of samples/a pattern-book/a free sample/our latest price list/our best offer/our lowest quotation, under separate cover
	Vi inviamo il nostro catalogo corrente/depliant descrittivi/opuscoli/una completa gamma di campioni/un campionario/un campione gratuito/il nostro ultimo listino prezzi/la nostra migliore offerta/la nostra quotazione più bassa, in plico separato.

	2. We are glad to send you………………………., by parcel post.
	Siamo lieti di inviarvi……………………a mezzo pacco postale.

	3. We have pleasure in sending you…………………..
	Abbiamo il piacere di inviarvi…………………………

	4. We have already sent you………………….
	Vi abbiamo già inviato………………………..

	5. We are enclosing full details of our terms of sale.
	Alleghiamo tutti i dettagli delle nostre condizioni di vendita.


ILLUSTRATE TERMS OF OFFER

Here you can mentio exactly what you can offer as special treatment to the customer, such as discounts, delivery and payment terms etc.

	PRICES/DISCOUNTS
	

	1. Our prices are quoted ex works, packing included
	I nostri prezzi sono quotati franco fabbrica, imballaggio incluso.

	2. Our quotation is CIF your port/FOB Genoa…….
	La nostra quotazione è Costo,assicurazione e nolo vostro porto/Franco a bordo Genova……

	3. We usually grant a discount of 5% on the prices of our list on orders for not less than 1,000 pieces.
	Di solito concediamo uno sconto del 5% sui prezzi del nostro listino per ordini non inferiori ai 1000 pezzi.

	4. We can allow you a special discount of 5% on the prices quoted above if you place an order for at least 1,000 units.
	Possiamo concedervi uno sconto speciale sui prezzi quotati sopra, se piazzate un ordine di almeno 1000 unità.

	5. Our normal terms are 5% discount for large orders, plus a special discount of 10% for payment within 10 days of receipt of the invoice.
	Le nostre condizioni usuali sono 5% di sconto per grossi ordini più un 10% di sconto per pagamento entro 10 giorni dal ricevimento della fattura.

	6. We are willing to allow a 5% discount on regular  orders/repeat orders.
	Siamo disposti a concedere uno sconto del 5% per ordini regolari/ripetuti.

	7. We can allow a 5% discount on all orders over £ 3,000.
	Possiamo concedere uno sconto del 5% su tutti gli ordini superiori a £ 3.000.

	8. We shall grant a special 5% reduction on all orders we receive before 15th March.
	Concederemo una speciale riduzione del 5% su tutti gli ordini che riceveremo prima del 15 marzo.

	9. As we have quoted special prices, this offer is not subject to the usual discounts.
	Poiché abbiamo quotato prezzi speciali, questa offerta non è soggetta ai soliti sconti.

	10. We are willing to offer a discount of 5% on orders exceeding  € 10000.00.
	Siamo disposti ad offrire uno sconto del 5% per ordini superiori a………………


	DELIVERY/AVAILABILITY
	

	1. We are glad to inform you that the goods you inquired about are in stock and can be despatched on receipt of the order
	Siamo lieti di informarvi che la merce sulla quale avete richiesto informazione è in magazzino e può essere spedita al ricevimento dell'ordine.

	2. We are glad to inform you that all the requested articles are available from stock and we can effect delivery within a week from confirmation of order.
	Siamo lieti di informarvi che tutti gli articoli richiesti sono disponibili in magazzino e possiamo effettuare la consegna entro una settimana dalla conferma dell'ordine.

	3. We are glad to inform you that we can guarantee prompt delivery of any item shown in the catalogue.
	Siamo lieti di informarvi che vi possiamo garantire pronta consegna per qualsiasi voce illustrata nel catalogo.

	4. We are glad to inform you that delivery may be made within a month from receipt of the order
	Siamo lieti di informarvi che la consegna può essere effettuata entro un mese dal ricevimento dell'ordine.

	5. A there is now an exceptional demand for the articles you are interested in/As supplies are limited  …..we advise you to place your order without delay.


	Poiché al momento vi è una richiesta eccezionale degli articoli a cui siete interessati/poiché le forniture sono limitate……..vi consigliamo di piazzare il vostro ordine senza indugio.

	6. Please note that this offer is valid until/expires on 10th March
	Vogliate notare che questa offerta è valida fino al/scade il………..


	PAYMENT
	

	1. We usually require/request  payment with order/against our proforma invoice/by bank transfer/by irrevocable letter of credit/by bill of exchange at 30(60,90) days/by sight draft/against documents.
	Di solito richiediamo pagamento all'ordine/contro fattura preventiva/a mezzo bonifico bancario/tramite lettera di credito irrevocabile/a mezzo tratta internazionale a 30,60,90 giorni/tramite tratta a vista/contro documenti.

	2. Payment can be made by L/C
	Il pagamento può venire effettuato tramite lettera di credito.


ENCOURAGE TO PLACE AN ORDER

You close your letter hoping to receive an order.

	1. As you will realize on examining our samples/catalogues, the goods we manufacture are fully competitive/are the best you can find on the market/compare favourably with others
	Come realizzerete esaminando i nostri campioni/cataloghi, la merce che produciamo è altamente concorrenziale/è la migliore che possiate trovare sul mercato/regge la concorrenza

	2. After examining our quotation, we are sure you will agree that our prices are the lowest you can find on the market.
	Dopo aver esaminato la nostra quotazione, siamo sicuri che concorderete che i nostri prezzi sono i più bassi che possiate trovare sul mercato.

	3. We feel sure that you will appreciate the quality of our products and agree that our prices are extremely low.
	Siamo sicuri che apprezzerete la qualità dei nostri prodotti e concorderete che i nostri prezzi sono estremamente bassi.

	4. We are sure that the quality of our products will persuade you to place an order, which will be executed with the utmost care
	Siamo sicuri che la qualità dei nostri prodotti vi persuaderà a piazzare un ordine che sarà eseguito con la massima cura.

	5. We think we have supplied all necessary information, if not, do not hesitate to write to us again.
	Pensiamo di aver fornito tutte le informazioni necessarie, in caso contrario, non esitate a riscriverci.

	6. If you require further information, please let us know.
	Se avete bisogno di ulteriori informazioni, non esitate a riscriverci.

	7. We hope that our terms will suit you/our offer will meet with your approval/our goods will meet your requirements/our quotation will induce you to place a trial order
	Speriamo che i nostri termini vi soddisfino/la nostra offerta incontri la vostra approvazione/ la nostra merce soddisfi le vostre richieste/la nostra quotazione vi indurrà a piazzare un ordine di prova.

	8. We trust that you will pass us an order/you will take advantage of our interesting terms.
	Confidiamo che ci passerete un ordine/che approfitterete della nostra interessante offerta.

	9. We are sure that you will find our terms fully satisfactory and we look forward to hearing from you/receiving your initial order which will be carefully executed.

	Siamo sicuri che troverete i nostri termini completamente soddisfacenti e restiamo in attesa di avere vostre notizie/di ricevere il vostro ordine iniziale che sarà eseguito con cura.

	10. We look forward to establishing a profitable business relationship.
	Restiamo in attesa di iniziare una proficua relazione di affari

	11. Our representative , Mr.Sarandon, will be in……from ….to…..
	Il nostro rappresentante, il sig.Sarandon, sarà a…..da…a…

	12. We look forward to receiving your reply, and assure you we will give your order our  utmost care.
	Restiamo in attesa di ricevere la vostra risposta e vi assicuriamo che presteremo al vostro ordine la massima cura

	13. We are confident that you will place an order and look forward to starting a business relationship with you.
	Siamo fiduciosi che piazzerete un ordine e restiamo in attesa di iniziare una relazione di affari con voi.


REPLIES TO ENQUIRIES/NEGATIVE REPLIES

Not always customers’ requests can be satisfied. In this case the seller may write

· a letter in the form of a refusalof the request ,stating the reason

· a counterproposal suggesting an alternative offer.

1.THANK THE POTENTIAL CUSTOMER FOR THE ENQUIRY

	1. Thank you for  your letter of 10th March requesting information about our (+ articles)
	Grazie per la vostra lettera del 10 marzo richiedente informazioni sui nostri…………..

	2. Many thanks for your letter dated 10th March in which you enquire about our production of………
	Molte grazie per la vostra lettera datata 10 marzo in cui ci chiedete informazioni sulla nostra produzione di……

	3. We were very glad to receive your letter of 10th March enquiring about our production of…………
	Siamo stati molto lieti di ricevere la vostra lettera del 10 marzo richiedente informazioni sulla nostra produzione di…

	4. Thank you very much for your enquiry of March 10th and for your interest in our (+articles)
	Grazie molte per la vostra richiesta di informazioni del 10 marzo e per il vostro interesse nei nostri…….

	5. We thank you very much for your interest in our new model……….
	Vi ringraziamo molto per il vostro interesse nei confronti del nostro nuovo modello

	6. In reply to your e-mail of March 10th, regarding our production of……………………………
	In risposta alla vostra e-mail del 10 marzo riguardante la nostra produzione di………..

	7. With reference to your letter of 10th March, we are pleased to hear that you are interseted in our products
	In riferimento alla vostra lettera del 10 marzo, siamo lieti di apprendere che siete interessati ai nostri prodotti.


EXPLAIN YOUR INABILITY TO MEET THE CUSTOMER'S REQUESTS.

	1. We are really sorry to have to inform you that we have discontinued the production of the requested article as there is no demand here for this line
	Siamo davvero spiacenti di dovervi informare che addiamo interrotto la produzione dell'articolo richiesto poiché non vi è da noi richiesta per questa linea.

	2. We regret having to inform you that we cannot supply the article you are interested in within the price limit you suggest, as that would leave us no profit margin.
	Ci spiace dovervi informare che non possiamo fornire l'articolo a cui siete interessati entro il limite di prezzo che proponete poiché ciò non ci lascerebbe alcun margine di profitto.

	3. We regret having to inform you that we cannot supply the article you are interested in within the price limit you suggest. The reason for this is that the prices are already at the lowest possible level for export to the….market
	Ci spiace dovervi informare che non possiamo fornire l'articolo a cui siete interessati entro il limite di prezzo che proponete. Il motivo di ciò è che i prezzi sono già al livello minimo possibile per esportare sul mercato……

	4. We are really sorry to have to inform you that we are unable to satisfy your requirements regarding delivery since we are at the moment late even with orders which have already been booked
	Ci spiace dovervi informare che non siamo in grado di soddisfare le vostre richieste riguardanti la consegna poiché al momento siamo in ritardo perfino con gli ordini che sono già stati registrati.

	5. We regret having to inform you that we cannot supply the goods you enquired about as we are completely out of stock at the moment. This is due to the fact that there has been  an extremely large demand for these products.
	Ci dispiace dovervi informare che non possiamo fornire la merce sulla quale avete richiesto informazioni poiché ne siamo completamente sprovvisti al momento. Ciò è dovuto al fatto che vi è stata una straordinaria richiesta di questi prodotti.


SUGGEST AN ALTERNATIVE

	1. May we suggest that you consider models N 34B and N76A instead? Both the style and price are very similar to the products you selected.
	Possiamo proporvi di considerare i modelli….invece?Sia lo stile sia il prezzo sono molto silmili a(quelli dei) prodotti che avete scelto.

	2. If you urgently need this kind of article, we suggest you take into consideration our article No 41 which you will find in the enclosed catalogue on page 87, it has more or less the same characteristics and an equally attractive price.
	Se avete urgente bisogno di questo genere di articolo, vi suggeriamo di prendere in considerazione il nostro articolo N….. che troverete nel catalogo allegato a pag…., esso ha più o meno le stesse caratteristiche ed un prezzo ugualmente attraente.

	3. If you feel your market could stand slightly higher prices for real first-class quality, please write to us again and we shall be pleased to supply you with all the information you may require.
	Se ritenete che il vostro mercato possa sostenere prezzi lievemente superiori in nome di vera qualità di primo 

Ordine, per cortesia, scriveteci e saremo lieti di fornivi tutte le informazioni che possiate richiedere.


CLOSE THE LETTER

	1. As soon as we are in a position to provide the requested quotation we shall contact you without delay
	Non appena saremo in grado di fornire la quoptazione richiesta vi contatteremo senza indugio.

	2. We will advise you as soon as we resume the supply of this line
	Vi avviseremo non appena riprenderemo la fornitura di questa linea.

	3. We are looking forward to hearing your decision
	Restiamo in attesa conoscere la vostra decisione.

	4. We await instructions by returns.
	Attendiamo istruzioni a stretto giro di posta.

	5. We regret we cannot be of help and we look forward to the opportunity of serving you in the future.
	Ci spiace di non poter essere di aiuto e restiamo in attesa dell'opportunità di servirvi in futuro.


UNSOLICITED OFFERS

The unsolicited offer has more or less the same structure as the reply to the enquiry, but you will not, of course, start by thanking your correspondent for his letter and you will have to put more emphasis on the description of your product as you have to draw the attention of the reader who has not shown interest in your product before.

STARTING SENTENCE
	INTRODUCING NEW ARTICLES
	

	We think you may be glad to hear about our new…….(article)
	Pensiamo che possiate essere lieti di ricevere informazioni sul nostro nuovo…..

	We feel you will be interested in our new…..
	Riteniamo che sarete interessati al nostro nuovo……

	We are very glad to introduce ……….to you
	Siamo davvero lieti di presentarvi……..

	We are writing to draw your attention to………….
	Vi scriviamo per attirare la vostra attenzione su……

	We are very glad to announce that we have put on the market…….
	Siamo molto lieti di annunciarvi che abbiamo immesso sul mercato…………

	We are very glad to inform you that a new……has been brought out
	Siamo molto lieti di informarvi che un nuovo……è stato immesso sul mercato.

	We are writing to inform you about our promotional offer.
	Vi scriviamo per informarvi della nostra offerta promozionale.

	We know that you have always been interested in new products so we think you will welcome the opportunity of trying our new……..
	Sappiamo che da sempre siete interessati ai nuovi prodotti perciò pensiamo che accoglierete volentieri l'opportunità di provare il nostro nuovo……………………..

	With the approach of the busy Christmas sales period we are pleased to present our new catalogue of hand-painted dinner sets. Our new line offers a wide choice of sets to suit all tastes and styles.
	Con l'approssimarsi del periodo della vendite natalizie siamo lieti di presentare il nostro nuovo catalogo di servizi di piatti dipinti a mano. La nostra nuova linea offre un'ampia scelta di servizi per adattarsi a tutti i gusti e tutti gli stili.

	We wish to draw your attention to the new articles of our catalogue. Our wide choice of kitchenware suits to the refined styles of modern kitchens.
	Desideriamo attirare la vostra attenzione verso i nuovi articoli del nostro catalogo. La nostra ampia scelta di articoli da cucina risponde agli stili raffinati delle cucine moderne.

	DISCONTINUING AN ARTICLE
	

	We are pleased to offer our long-standing customers special clearance prices on one of our best sold espresso machines
	Siamo lieti di offrire ai nostri clienti di lunga data prezzi speciali di svendita di una delle nostre migliori macchine dper caffè espresso.


BODY OF THE LETTER GIVING DETAILS OF THE OFFER

ORDERS

1. REFER TO THE OFFER RECEIVED/MENTION PREVIOUS CONTACTS

	Thank you for your letter dated 3rd March. As we have found your prices(quotation) reasonable/your samples satisfactory/your offer competitive,we ask you to ship the goods listed in the enclosed order form.(allegare modulo di ordine)
	Grazie della vostra lettera datata 3 marzo. Poiché abbiamo trovato i vostri prezzi (la vostra quotazione) ragionevoli/i vostri campioni soddisfacenti/la vostra offerta competitiva, vi chiediamo di spedire la merce elencata nell'accluso modulo d'ordine.

	Thank you for your letter dated 3rd March. As we have found your prices(quotation) reasonable/your samples satisfactory/your offer competitive,we should be glad if you would supply the items listed below: (fare tabella)
	Grazie della vostra lettera datata 3 marzo. Poiché abbiamo trovato i vostri prezzi (la vostra quotazione) ragionevoli/i vostri campioni soddisfacenti/la vostra offerta competitiva, saremmo lieti se voleste fornire gli articoli sotto elencati:

	Further to our conversation at the International Trade Fair, we have examined your offer carefully and are pleased to place the following order: (tabella)
	In seguito alla nostra conversazione  alla fiera internazionale, abbiamo esaminato la vostra offerta attentamente e siamo lieti di piazzare il seguente ordine.

	We have received your catalogue along with your samples, for which we thank you.
	Abbiamo ricevuto il vostro catalogo con i vostri campioni per i quali vi ringraziamo.

	Thank you for your offer of March 3rd. We have examined it carefully and have decided to place the following trial order: (tabella)
	Grazie della vostra offerta del 3 marzo. L'abbiamo esaminata attentamente e abbiamo deciso di piazzare il seguente ordine di prova:

	We have received your offer of 3rd this month and we thank you very much for it. Your prices are favourable and we feel that the quality of the articles you manufacture will meet our requirements. We have pleasure  in placing the following order:
	Abbiamo ricevuto la vostra offerta del 3 corrente mese e ve ne ringraziamo molto. I vostri prezzi sono favorevoli e riteniamo che la qualità degli articoli che producete soddisferà le nostre esigenze.Abbiamo il piacere di piazzare il seguente ordine:

	Please send us the following items/goods:
	Vogliate cortesemente inviarci i seguenti articoli/merce:

	Please find enclosed our order form for (100 umbrellas). The quality must be up to sample
	Vogliate cortesemente trovare allegato il nostro modulo d'ordine per ………..La qualità deve essere conforme al campione.

	We are interested in your offer and have decided to place a trial order for the following items on the terms stated in your letter:
	Siamo interessati alla vostra offerta e abbiamo deciso di piazzare un ordine di prova per i seguenti articoli alle condizioni dichiarate nella vostra lettera.


Nel caso l'ordine non venga redatto sull'apposito modulo, impostare la tabella come segue:

	QUANTITY
	ART.No./CAT. No.
	DESCRIPTION
	UNIT PRICE
	TOTAL  PRICE

	10
	Model KT
	Electronic Notebooks
	£ 550.00
	£ 5500.00

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. PLACE THE ORDER GIVING DETAILS

	QUALITY
	

	We expect the goods to be up to the description in your catalogue.
	Ci attendiamo che la merce sia all'altezza della descrizione nel vostro catalogo.

	We wish to point out that we shall accept only first-rate goods.
	Desideriamo evidenziare (il fatto ) che accetteremo solo merce di prima classe.

	Please note that we shall reject any goods that do not correspond to the samples submitted.
	Vogliate notare che rifiuteremo qualsiasi merce che non corrisponda ai campioni sottoposti.

	
	

	DELIVERY/TRANSPORT
	

	We remind you that delivery must be effected not later than May 31st.
	Vi rammentiamo che la consegna deve essere effettuata non più tardi del 31 maggio.

	Please arrange for immediate dispatch.
	Vogliate provvedere alla consegna immediata.

	The article should arrive by the end  of May  at the latest.
	L'articolo dovrebbe arrivare entro la fine di maggio al più tardi.

	Please note that the time of delivery is particularly important .
	Vogliate notare che il tempo di consegna è particolarmente importante.

	Delivery must be effected within 30 days of receipt of order.
	La consegna deve essere effettuata entro 30 giorni dal ricevimento dell'ordine.

	We would like to request immediate delivery as the goods are urgently required.
	Desidereremmo richiedere immediata consegna poiché la merce è richiesta con urgenza.

	Will you kindly have the goods shipped in two months' time
	Volete cortesemente far spedire la merce nell'arco di due mesi?

	Please have the goods shipped by the first available vessel to………………
	Vogliate cortesemente far spedire la merce con la prima nave disponibile diretta a……….

	The goods are to be despatched by goods train carriage paid to destination
	La merce deve essere spedita con treno merci,porto franco

A destinazione.

	Please ship the goods on board the first available container ship/cargo aircraft.
	Vogliate cortesemente spedire la merce a bordo della prima nave portacontainer/del primo aereo cargo disponibile.

	Please have the cases handed over to our regular shipping agents, Messrs……….


	Vogliate cortesemente far consegnare le casse ai nostri regolari agenti spedizionieri, la ditta…………



	The cases are to be delivered on board S/S Captain Nile sailing from Alexandria bound for Trieste on June 5th.
	Le casse devono essere consegnate a bordo della nave S/S Captain Nile in partenza da Alessandria , diretta a Trieste il 5 giugno.

	As the goods are urgently required, please arrange for shipment by air to our charge.
	Poiché la merce è richiesta con urgenza, cortesemente provvedete alla spedizione per via aerea ,a carico nostro

	
	

	PACKING
	

	Please have the articles carefully packed.
	Vogliate cortesemente provvedere affinchè la merce sia imballata con cura.

	Packing: in strong cardboard boxes and then in wooden cases to avoid breakage during transport.
	Imballaggio: in scatoloni di cartone resistente e poi in casse di legno per evitare rotture durante il trasporto.

	Please have the goods carefully packed, as we will be obliged to refuse any lot in bad condition


	Vogliate cortesemente far imballare la merce con cura, poiché saremo costretti a rifiutare qualsiasi partita in cattive condizioni.

	Packing: each piece in boxes containing polystyrene mould and then in strong cardboard cartons.
	Imballaggio: ciascun pezzo in scatole contenenti un guscio di polistirolo e quindi in scatoloni di cartone resistente.

	Please see that the goods are packed with great care to avoid damage in transit.
	Vogliate cortesemente provvedere affinchè la merce sia imballata con gran cura per evitare danneggiamenti in transito.

	We expect the goods to be suitably packed and to reach us in perfect condition.
	Ci aspettiamo che la merce sia adeguatamente imballata e ci pervenga in perfetta condizione.

	Please stencil on each case: the country of origin, the weight in kilos, and the world "fragile" in large letters on all sides.
	Vogliate cortesemente contrassegnare su ciascuna cassa: il paese di origine, il peso in kg e la parola "fragile" in stampatello su tutti i lati.

	With regards to delivery, please ensure that the garments are packed individually in plastic bags and that the boxes are marked with our name and address.
	In riferimento alla consegna, vogliate cortesemente assicurarvi che i capi di abbigliamento siano imballati singolarmente in sacchetti di plastica e che le scatole siano contrassegnate con il nostro nome ed indirizzo.

	With regards to delivery, the articles should be packed in wooden crates, well-padded with straw.Each crate should be marked "fragile" and labelled with our name and address.
	In riferimento alla consegna, gli articoli dovrebbero essere imballati in cassette di legno, imbottite di paglia. Ciascuna casetta dovrebbe essere contrassegnata"fragile" ed etichettata con il nostro nome ed indirizzo.

	
	

	PAYMENT/DISCOUNT
	

	It is understood that the terms of payment are as stated in your offer
	Resta inteso che le condizioni di pagamento sono come quelle dichiarate nella vostra offerta.

	We propose payment by bank transfer on receipt of your proforma invoice
	Proponiamo pagamento tramite bonifico bancario al ricevimento della vostra fattura preventiva.

	We shall arrange for opening a credit in your favour as soon as we receive your confirmation and proforma invoice.
	Provvederemo a far aprire un credito a vostro favore non appena riceveremo la vostra conferma e la fattura peventiva.

	As agreed, payment will be made/effected by bank transfer/letter of credit/draft at 30 days.
	Come d'accordo, il pagamento verrà effettuato tramite bonifico bancario/lettera di credito/tratta a 30 giorni.

	As agreed, we will pay by Letter of Credit as soon as our bank; Banca Nazionale del Lavoro, Via Torino 67, 10126 Torino, receives your proforma invoice and the shipping documents.
	Come d'accordo, pagheremo tramite lettera di credito non appena la nostra banca,……………, riceverà la vostra fattura preventiva ed i documenti di spedizione/accompagnamento.

	Prices CIF port of Civitavecchia. Payment for one third on receipt of your proforma invoce and the remaining by draft against documents at 60 days.
	I prezzi sono Costo,assicurazione e nolo, porto di Civitavecchia. Il pagamento per un terzo al ricevimento della vostra fattura preventiva ed il rimanente tramite tratta contro documenti a 60 giorni.

	Payment: half on receipt of your proforma invoice and the rest on arrival of the consignment by bank transfer.
	Pagamento: metà al ricevimento della vostra fattura preventiva ed il resto all'arrivo della merce tramite bonifico bancario.

	As to payment, we suggest a bill of exchange drawn on us at 30 days after sight.
	Per quanto riguarda il pagamento, vi proponiamo una tratta internazionale spiccata su di noi a 30 giorni.

	As the total amount exceeds £ 10000.00, we will take advantage of the discount of  5 % you offered.
	Poiché l'importo totale supera le 10.000 sterline, ci avvarremo dello sconto del 5 % che avete offerto.

	As the order exceeds 2000 units , we will take advantage of the 5% discount you offered.
	Poiché l'ordine supera le 2000 unità, ci avvarremo dello sconto del 5 % che avete offerto.

	
	

	INSURANCE
	

	With regard to insurance, kindly arrange it to our charge.
	Per quanto riguarda l'assicurazione, vogliate cortesemente provvedere (voi) a nostro carico

	With regard to insurance, we should be grateful if you could provide it at your end charging us with the amount.
	Per quanto riguarda l'assicurazione, vi saremmo grati se poteste provvedere voi, addebitandocene l'importo.

	
	


3. GIVE REFERENCES ( solo in caso di un primo ordine)

	As this is our first order with you, please refer to our bank………………….should you wish to enquire about our financial standing.
	Poiché questo è il nostro primo ordine da voi, vogliate cortesemente rivolgervi alla nostra banca……….nel caso in cui desideriate richiedere informazioni sulla nostra situazione finanziaria.

	For references, please apply to……………………….
	Per  le referenze, cortesemente rivolgetevi a…………….


4. REFERENCES TO CONDITIONS ON WHICH THE ORDER IS MADE (IF ANY)

	Please note that this order is subject to delivery by the end of March. If you are unable to deliver within this time period, we shall be compelled to cancel the order.
	Vogliate notare che questo ordine è soggetto alla consegna entro la fine di marzo. Se non sarete in grado di effettuare la  consegna entro questo periodo, saremo obbligati a cancellare l'ordine.

	We must inform you that this order is conditional on you guaranteeing delivery by  March 3rd.
	Dobbiamo informarvi che questo ordine è subordinato al fatto che voi garantite consegna entro marzo.


5. REQUEST CONFIRMATION OF ORDER AND REFER TO FUTURE BUSINESS

	Please confirm this order by fax. If your articles meet the requirements of our customers we will be happy to do further business with you.


	Vogliate cortesemente confermare questo ordine a mezzo fax. Se gli articoli soddisferanno le richieste dei nostri clienti, saremo lieti di fare ulteriori affari con voi.

	If your goods are well accepted on our market, we will be glad to place larger orders with you.
	Se la merce sarà ben accetta sul nostro ercato, saremo lieti di piazzare ordini maggiori con voi.

	We trust we will start  a long-term business relationship with you.
	Confidiamo di iniziare un rapporto di affari a lingo termine con voi.

	We look forward to receiving your confirmation.
	Restiamo in attesa di ricevere la vostra conferma

	We trust you will give this order your best attention. If the goods sell well on our market we shall be happy to place substantial repeat orders.
	Confidiamo che tratterete quest'ordine con la massima attenzione. Se la merce si  venderà bene sul nostro mercato, saremo lieti di piazzare ordini sostanziali e ripetuti.

	Please note that this is a trial order. If we are satisfied with the products and the way in which the order is executed, we will certainly place larger orders in the near future
	Vogliate notare che questo è un ordine di prova. Se saremo soddisfatti dei prodotti e del modo in cui l'ordine verrà eseguito, piazzeremo sicuramente ordini maggiori nel prossimo futuro.


POSITIVE REPLIES/CONFIRMATIONS OF ORDER

As soon as the supplier receives an order he will check it to make sure that he can supply the goods requested and that the terms correspond to those stated in his offer. He will then send the customer a confirmation of the order.

The confirmation of order is a legally binding document committing the exporter to comply with the terms stated in the order to which it refers.

In general, after the reference to the order received, details of the same are repeated, so that the customer can check that everything has been taken into correct consideration. Then details are given as regards delivery, packing, transport, insurance and payment.

PLAN OF THE LETTER

· Refer to the order received and thank.

· Repeat details of order

· Give details of delivery, packing, transport, insurance and payment

· Assure careful execution of the same and express the hope of receiving further orders.

1. REFER TO THE ORDER RECEIVED AND THANK

	We have received your order form 9087 for (printers) dated…… , and we thank you very much for it.
	Abbiamo ricevuto il vostro modulo d’ordine 9087 per (stampanti) e ve ne  ringraziamo molto.



	We would like to thank you for your order of the 15th last, which we confirm in full.
	Vorremmo ringraziarvi del vostro ordine del 15 ultimo scorso che confermiamo  completamente.

	We have today received your order No234 of 3rd March, which we are pleased to confirm as follows: (tabella)
	Abbiamo ricevuto oggi il vostro ordine numero 234 del 3 marzo che siamo lieti di confermare come segue:

	Thank you for your order of 30th March for the supply of ….
	Grazie del vostro ordine del 30 marzo per una fornitura di…..

	With reference to your telephone order of 10th May, we are pleased to confirm that all the goods are in stock and that they will be despatched by courier on 18th May
	In riferimento al vostro ordine telefonico del 10 maggio, siamo lieti di confermare che tutta la merce è in magazzino e che sarà spedita a mezzo corriere il 18 maggio.

	Thank you for your order dated……. We are pleased to confirm that we can supply the goods you requested./the items you need.
	Grazie del vostro ordine datato………Siamo  lieti di confermarvi che siamo in grado di fornire la merce che avete richiesto/gli articoli di cui avete bisogno.

	Thank you for your order dated…….We hereby confirm that we can supply what you ordered
	Grazie del vostro ordine datato….con la presente confermiamo che siamo in grado di fornire ciò che avete ordinato

	Thank you for your order dated……We have booked it as follows: (tabella)
	Grazie del vostro ordine datato…….Lo abbiamo registrato come segue:

	We have today received your order dated…..for (article), which we are pleased to confirm as follows: (tabella)
	Abbiamo ricevuto oggi il vostro ordine datato……per…..che siamo lieti di confermare come segue. 


2. LIST THE GOODS ORDERED

3. GIVE DETAILS

	AVAILABILITY/DELIVERY
	

	We are glad to inform you that the goods are available and we expect your consignment to be ready in a couple of days.
	Siamo lieti di informarvi che la merce è disponibile e ci aspettiamo che la vostra partita sia pronta in un paio di giorni.

	We are pleased to inform you that since the articles you require are in stock, delivery will be made in a couple of days, according to your instructions.
	Siamo lieti di informarvi che, poiché gli articoli che richiedete sono in magazzino, la consegna verrà effettuata  tra un paio di giorni, come da vostre istruzioni.

	As all requested articles are in stock, we can guarantee delivery within the time stated
	Poiché tutti gli articoli richiesti sono in magazzino, vi possiamo garantire consegna entro il tempo indicato.

	We are pleased to inform you that our despatch department is already executing your order and you will receive the articles by the end of the month.
	Siamo lieti di informarvi che il nostro reparto spedizioni sta già eseguendo il vostro ordine e riceverete gli articoli entro la fine del mese.

	We can guarantee delivery by 3rd March as specified in your order.
	Possiamo garantire la consegna entro il 3 marzo, come specificato nel vostro ordine.

	
	

	PACKING
	

	We note you require special packing and we have instructed our shipping agents accordingly; the cost of this operation will be charged to you in the invoice.
	Osserviamo che richiedete imballaggio speciale ed abbiamo dato istruzioni ai nostri agenti spedizionieri in proposito, il costo di questa operazione vi sarà addebitato in fattura.

	We will follow your packing instructions with the utmost care. Each item will be put in boxes containing polystyrene mould and then in strong cardboard cartons
	Seguiremo le vostre istruzioni per l'imballaggio con la massima cura. Ciascun articolo verrà messo in scatole  contenenti un guscio di polistirolo e quindi in scatoloni di cartone resistente.

	We will ensure that the goods are packed and labelled as per your instructions/properly packed to avoid damage in transit.
	Ci assicureremo che la merce sia imballata ed etichettata secondo le vostre istruzioni/ sia adeguatamente imballata al fine di evitare danneggiamento durante il transito.

	The articles are packed in boxes especially made for us, which have always proved an efficient protection against breakage/damage.
	Gli articoli sono imballati in scatole create appositamente per noi, che si sono sempre dimostrate un'efficace protezione contro rotture/danneggiamenti

	
	

	TRANSPORT
	

	As agreed, we have arranged transport and insurance with our Shipping Agents, Messrs Whith& Co, who are in a position to ship the cargo by the first available ship calling at (+port)
	Come d'accordo, abbiamo provveduto al trasporto e all'assicurazione presso i nostri agenti spedizionieri, la ditta……., che sono in grado di spedire la merce con la prima nave disponibile che salpa da…

	As soon as the consignment is ready, we shall dispatch it by air freight, as agreed/ arrange transport by goods train, as agreed/despatch it by TIR lorry, as agreed.
	Non appena la merce sarà pronta, la spediremo per via aerea, come concordato/provvederemo al trasporto con treno merci, come d'accordo/la spediremo a mezzo TIR, come concordato.

	
	

	INSURANCE
	

	As regards insurance, we shall see to it at our end, debiting you with the charges in the invoice.
	Per quanto riguarda l'assicurazione, vi provvederemo noi, addebitandovene l'importo in fattura.

	
	

	PAYMENT/DISCOUNT
	

	We are enclosing a proforma invoice for the amount of the order, we shall arrange shipment on receipt of your remittance.
	Alleghiamo una fattura preventiva per l'importo dell'ordine; provvederemo alla spedizione al ricevimento della vostra rimessa.

	We are sending a copy of our proforma invoice. Will you please therefore open a credit in our favour for €10000.00
	Vi inviamo una copia della nostra fattura preventiva. Per cortesia aprite un credito in nostro favore per …………..

	We are enclosing a proforma invoice for the amount of the order, we ask you to settle it by bank transfer, as agreed.
	Alleghiamo una fattura preventiva per l'importo dell'ordine; vi chiediamo di saldarlo tramite bonifico bancario, come concordate.

	We are enclosing a proforma invoice for the amount of the order. We ask you to pay half of the amount on receipt of it and the remaining by draft at 30 days, as agreed.
	Alleghiamo una fattura preventiva per l'importo dell'ordine. Vi chiediamo di pagare metà dell'importo al suo ricevimento ed il resto tramite tratta a 30 giorni, come concordato.

	We are glad to inform you that we are prepared to grant you open account terms with quarterly settlements, since we have now been dealing with you for over a year.
	Siamo lieti di informarvi che siamo disposti a concedervi condizioni di conto aperto con saldo trimestrale poiché commerciamo con voi da oltre un anno.

	As to your request about the discount, we will be able to keep to the 15% discount subject to large repeat orders.
	Come da vostra richiesta riguardante lo sconto, saremo in grado di mantenere il 15% di sconto soggetto a grandi e ripetuti ordini.

	
	


4. ASSURE CAREFUL EXECUTION OF ORDER/EXPRESS HOPE TO RECEIVE FURTHER ORDERS

	We hope you will be satisfied with the fulfilment of this order and that it will be the beginning of a business relationship to our mutual benefit.
	Speriamo che sarete soddisfatti dell'esecuzione di questo ordine e che esso segnerà l'inizio di una relazione di affari di reciproco vantaggio.

	We assure you that we shall execute your order with our usual attention and look forward to receiving further order from you.
	Vi assicuriamo che eseguiremo il vostro ordine con la solita attenzione e restiamo in attesa di ricevere ulteriori ordini da voi.

	We are sure that you will be satisfied with your order and we look forward to doing business with you again in the future.
	Siamo sicuri che sarete soddisfatti del vostro ordine e restiamo in attesa di fare nuovamente affari con voi in futuro.


NEGATIVE REPLIES TO ORDERS

An order may be refused or delayed for various reasons:

· Production difficulties(e.g. machinery breakdown, workers’ strike)

· The articles ordered are no longer manufactured

· The articles ordered do not correspond to the supplier’s production

· The order is placed claiming a discount which the supplier is not prepared to grant

· The quotation mentioned is no longer effective

· The supplier is overloaded with previous orders.

1. REFER TO THE ORDER RECEIVED

	Thank you for your order of 3rd March for a supply of leather bags.
	Grazie del vostro ordine del 3 marzo, per una fornitura di borse in pelle.

	
	


2. GIVE  THE REASON FOR YOUR INABILITY TO EXECUTE THE ORDER

	We regret having to inform you that owing to a scarcity of raw materials/a strike that has interrupted the production/a machinery breakdown/an unexpected increase in the sale of the article you request/circumstances beyond our control we are unable to fulfil your order for the time being/keep the delivery date you require.
	Ci dispiace dovervi informare che, a causa della scarsità di materie prime/ di uno sciopero che ha interrotto la produzione/di un guasto dei macchinari/di un imprevisto aumento nella vendita dell’articolo che richiedete/di circostanze che vanno oltre il nostro controllo non siamo in grado di eseguire il vostro ordine al momento/di mantenere la data di consegna che richiedete.

	We are sorry to tell you that we are unable to fulfil your order at present as/because the articles you ordered are now out of stock due to production problems/delays in deliveries of the raw materials/unexpected demand.
	Siamo spiacenti di informarvi che non siamo in grado al momento  di evadere il vostro ordine poiché siamo sprovvisti degli articoli ordinati a causa di problemi nella produzione/ritardi nella consegne delle materie prime/un’inattesa richiesta.

	Unfortunately we have to inform you that we cannot confirm your order. This is due to the fact that item  563 is out stock/has been dicontinued.
	Sfortunatamente dobbiamo informarvi che non possiamo confermare il vostro ordine. Ciò è dovuto al fatto che l’articolo 563 è esaurito/non viene più prodotto.

	
	

	INABILITY TO SUPPLY THE REQUESTED ARTICLE
	

	Regarding item No 4/L of your order, we are sorry to inform you that we no longer manufacture it / it is temporarily unavailable/ it is not produced in the requested colour
	Per quanto riguarda l’articolo n. 4/L del vostro ordine, siamo spiacenti di informarvi che non lo produciamo più/ nonè temporaneamente disponibile/non viene prodotto nel colore richiesto.

	
	

	INABILITY TO SUPPLY AT THE REQUESTED TIME
	

	We regret that the order cannot be fulfilled immediately as we are temporarily out of stock. Let us know whether we can ship the goods later on , towards the end of next month or if you would prefer to cancel the order
	Ci dispiace che l’ordine non possa essere evaso immediatamente poiché siamo temporaneamente sprovvisti (della merce  richiesta) Fateci sapere se possiamo spedire la merce più tardi, verso la fine del prossimo mese o se preferite cancellare l’ordine.

	We regret to inform you that we have to cancel your order no.D543 of 7th April as at the moment we are unable to give you  a definite date for delivery.
	Ci dispiace informarvi che dobbiamo cancellare il vostro ordine noD543 del 7 aprile poiché al momento non siamo in grado di indicare una precisa data di consegna.

	
	

	INABILITY TO SUPPLY AT THE REQUESTED PRICES
	

	To our regret, we are unable to supply you at the prices stated in your order as they refer to a special promotional offer which expired on (data)
	Con nostro rammarico, non siamo in grado di rifornirvi ai prezzi indicati nel vostro ordine poiché essi si riferiscono ad un’offerta promozionale speciale che è scaduta il……

	To our regret , we are unable to book your order as the discount you claim referrred to much larger orders
	Con nostro rammarico, non siamo in grado di registrare il vostro ordine poiché lo sconto che reclamate era riferito a ordini molto più grandi.

	Unfortunately, we have to inform you that we cannot confirm your order. We regret that, due to circumstances beyond our control, we have been obliged to impose a price increase of 10% on all the catalogue prices
	Sfortunatamente vi dobbiamo informare che non possiamo confermare il vostro ordine. Ci spiace che, a causa di circostanze che vanno al di là del nostro controllo, siamo stati costretti ad imporre un aumento di prezzo del 10% su tutti i prezzi del catalogo.

	
	


3. COUNTEROFFER/SUGGESTION (se si propone un’alternativa)

	We would like to suggest that you consider item 097 as a replacement.
	Vorremmo suggerirvi di considerare l’articolo 097, come sostituto.

	We can, however, supply you with (article) which is similar, at a……% discount.
	Possiamo tuttavia fornirvi dell’articolo…..che è simile, con uno sconto del…..%

	Please let us know whether you are willing to accept delivery at 3 months/wait until…………..
	Vogliate cortesemente farci sapere se siete disposti ad accettare la consegna a 3 mesi/ad attendere fino………

	Please let us know whether you can confirm your order without the discount in question/ accepting a 5% price increase/at the new prices.
	Vogliate cortesemente farci sapere se potete confermare il vostro ordine senza lo sconto in questione/accettando un aumento di prezzo del 5%/ai nuovi prezzi.

	We can send you the goods that are available now and provide the rest as soon as we have them, at no extra cost.
	Possiamo spedirvi la merce disponibile ora e fornirvi il resto non appena lo avremo, senza costo aggiuntivo.

	Please let us know whether you are willing to agree to our requirements regarding payment.
	Vogliate cortesemente farci sapere se siete disposti ad acconsentire alle nostre richieste riguardanti il pagamento.

	
	


4. REQUEST FOR CONFIRMATION/REFERENCE TO FUTURE BUSINESS

	We would be grateful if you could let us know your decision as soon as possible, to enable us to process the order without delay.
	Vi saremmo grati se poteste farci conoscere la vostra decisione non appena possibile, per permetterci di eseguire l'ordine senza indugio.

	Please let us know what you would like us to do as soon as possible in order to avoid any delays.
	Vogliate cortesemente farci sapere cosa desiderate che facciamo al fine di evitare ritardi.


5. IF THE ORDER IS DECLINED: (se si declina l'ordine)

	Even though in this case we cannot be of help, we hope you will continue to rely on us for your future requirements
	Sebbene in questo caso non possiamo essere di aiuto, speriamo che continuerete a fare affidamento su di noi per le vostre richieste future.

	We trust you will understand our position and we are at your disposal  at any time.
	Confidiamo che comprenderete la nostra posizione e restiamo a vostra disposizione in qualsiasi momento.

	We sincerely regret not being able to meet your requirements for this order, but look forward to doing business with you in the near future.
	Ci dispiace sinceramente di non poter soddisfare le vostre richieste per questo ordine, ma restiamo in attesa di fare affari con voi nel prossimo futuro.


ADVICE OF DISPATCH

OPENING

	We are pleased to inform you that your order No 5447 of 3rd March has been completed and will be shipped by airfreight from Bologna airport on 15th next.
	Siamo lieti di informarvi che il vostro ordine ……….del……………è stato completato e verrà spedito per via aerea dall'aereoporto di  Bologna  il…………………….prossimo.

	We are pleased to advise you that your goods are ready for dispatch. The cargo flight is leaving from…..on….., departure time……………..
	Siamo lieti di avvisarvi che la merce è pronta per la spedizione.Il volo, su aereo cargo, partirà da……..il……,ora di partenza………………

	We are pleased to advise you that your goods are ready for dispatch.The container ship is scheduled to sail……………./to arrive…………………..
	Siamo lieti di avvisarvi che la vostra merce è pronta per la spedizione. La nave porta container è in programma di salpare ………………./di arrivare…………..

	We are glad to inform you that the 500 cartons of spare parts for motor engines, as per your order No 654, have been collected  by the Cooperativa Mediterranea Trasporti for shipment by the S/S Princess sailing from Naples on 3rd March and due to arrive in London on 30th March .
	Siamo lieti di informarvi che i 500 scatoloni di parti di ricambio per motori, come da vostro ordine N…., sono stati ritirati dalla ………………….per la spedizione sulla nave S/S……………in partenza da Napoli il……….con arrivo previsto a……………………il………………….

	Your order No 243 has been processed with utmost care and collected today by British Airways. The flight is scheduled for 15th April, departure time 9.30 a.m./arrival time 10.40 a.m.
	Il vostro ordine ………..è stato eseguito con la massima cura e ritirato oggi dalla British Airways. Il volo è programmato per il 15 aprile, ora di partenza 9,30 a.m. /arrivo 10,40 a.m.

	We are pleased to inform you that today we have delivered the goods to Transword Express as per your order No.701. 

Delivery by TIR lorry will be effected by the end of this week.
	Siamo lieti di informarvi che oggi abbiamo consegnato la merce alla Transword, come da vostro ordine N. 701. La consegna , a mezzo TIR, sarà effettuata entro la fine di questa settimana.

	In compliance with your order No 875, we advise you that the goods have been handed over to Rail Movers for shipment.The consignment is travelling in container no.22; arrival at your Düsseldorf warehouse is expected on March 26th, in the afternoon.
	In osservanza al vostro ordine N….., vi avvisiamo che la merce è stata consegnata alla Rail Movers per la spedizione.La merce viaggerà nel container n.22; l'arrivo al vostro magazzino in Dűsseldorf è prevista pei il…….nel pomeriggio.


THE BODY (DETAILS ABOUT PACKING/PAYMENT/SHIPPING DOCUMENTS)

	All packages have been numbered from one to six with the corresponding packing list taped to the top of each case.
	Tutte le confezioni sono state numerate da uno a sei con la corrispondente lista dell'imballaggio incollata sulla parte superiore di ciascuna cassa.

	Each case has been adequately wrapped and the cases have been clearly marked "Fragile-Handle with care"
	Ciascuna cassa è stata adeguatamente imballata e le casse sono state chiaramente contrassegnate (con) "Fragile-maneggiare con cura".

	The articles have been carefully packed in waterproof, lined cases, with each piece individually wrapped.
	Gli articoli sono stati attentamente imballati in casse impermeabili foderate, con ciascun pezzo individualmente incartato. 

	The goods have been carefully packed in cases/crates……..
	La merce è stata attentamente imballata in casse/cassette…………

	We thank you for accepting our draft at 30 days/for opening your credit for……..
	Vi ringraziamo per aver accettato la nostra tratta a 30 giorni/per aver aperto un credito per…..

	The shipping documents will be released by your bank against payment of the sight draft/acceptance of the draft
	I documenti di spedizione verranno rilasciati dalla nostra banca contro pagamento della tratta a vista/accettazione della tratta.

	We thank you for opening the credit  in our favour covering the amount of your proforma invoice and we are attaching our invoice No 1020, copies of the certificate of insurance and the consignment note.
	Vi ringraziamo per aver aperto il credito a nostro favore per l'importo della  vostra fattura preventiva e alleghiamo la nostra fattura n…., copie del certificato di assicurazione e la lettera di vettura internazionale.

	The shipping documents will be handed to you our forwarding agent.
	I documenti di spedizione verranno consegnati ai nostri agenti spedizionieri.


THE CLOSE

	Notification of safe arrival would be appreciated.
	Notifica dell'arrivo in buone condizioni(della merce) sarebbe gradita.

	We look forward to doing further business with you.
	Restiamo in attesa di fare ulteriori affari con voi.

	We hope that you will be satisfied with the handling of your order and we rely on future business.
	Speriamo che sarete soddisfatti dell'esecuzione del vostro ordine e facciamo affidamento su futuri affari

	We trust that the consignment will reach you safely and we look forward to doing further further business with you.
	Confidiamo che la merce vi perverrà in buone condizioni e restiamo in attesa di fare ulteriori affari con voi.


ADVICE OF SAFE DELIVERY

	We are pleased to inform you that we have today received the rugs as per your order No.321/98.
	Siamo lieti di informarvi che abbiamo ricevuto oggi gli zerbini, come da vostro ordine n……..

	The glasses we ordered on 12th February last arrived yesterday by air freight in perfect condition. We are very pleased to inform you that we found them up to our expectations both for their quality and design.
	I bicchieri che vi abbiamo ordinato il 12…….scorso sono arrivati ieri  a mezzo aereo, in perfetta condizione.siamo molto lieti di informarvi che li abbiamo trovati all'altezza delle nostre aspettative sia per qualità che per modello.

	This is to inform you that your order No237 has duly reached us. We have checked the content against the invoice and the packing list and everything has been found to be correct.
	Questa (lettera) è per informarvi che il vostro ordine n….ci è debitamente pervenuto. Abbiamo controllato il contenuto contro la fattura e la lista di imballaggio e ogni cosa è stata trovata corretta.


LETTERS NOTIFYING PAYMENT

ACKNOWLEDGE RECEIPT OF THE CONFIRMATION LETTER

	Thank you for your letter confirming our order of 3rd March
	Grazie della vostra lettera che conferma il nostro ordine del 3 marzo.

	We have received your letter dated…….and are glad to learn that our order is already being processed./ the goods are ready for despatch
	Abbiamo ricevuto la vostra lettera datata……e siamo lieti di apprendere che il nostro ordine è già in fase di esecuzione./la merce è pronta per la spedizione.


STATE HOW PAYMENT HAS BEEN OR WILL BE EFFECTED.

	We are enclosing a bank draft payable to you in full settlement of the amount due.
	Alleghiamo un assegno circolare pagabile a voi, a saldo totale dell'importo dovuto.

	We shall be pleased to accept your bill of exchange in full settlement of the amount due, payable at 60 days
	Saremo lieti di accettare la vostra tratta a saldo totale dell'importo dovuto, pagabile a 60 giorni.

	We wish to inform you that a bank transfer covering the amount involved has already been effected through our bank.
	Desideriamo informarvi che un bonifico bancario del valore dell'importo in oggetto è già stato emesso tramite la nostra banca.

	We have today instructed our bank to open a credit in your favour; the credit will be confirmed by their agent bank in your town and it will be available against delivery of the shipping documents.
	Abbiamo dato oggi istruzioni alla nostra banca di aprire un credito a vostro favore; il credito verrà confermato dalla loro banca corrispondente nella vostra città e sarà disponibile contro la spedizione dei documenti.


CLOSE REFERRING TO THE RECEIPT OF THE GOODS

	We look forward to receiving the consignment which we hope will reach us in perfect condition and within the time agreed.
	Restiamo in attesa di ricevere la merce che speriamo ci perverrà in perfette condizioni ed entro il tempo concordato.

	We llok forward to receiving the goods and doing further business with your company.
	Restiamo in attesa di ricevere la merce e di fare ulteriori affari con voi.


COMPLAINTS

Complaints may refer to many different situations . Some common ones are:

· Delayed delivery

· Delivery of wrong goods / quantities

· Delivery of unsatisfactory goods

· Delivery of damaged goods

· Wrong invoicing

A letter of complaint usually follows this scheme:

THE OPENING: acknowledgement of the goods received/identification of the order.

THE BODY: details of the nature of the complaint.Suggestion for adjustments/correction of the problem.

THE CLOSE: invitation to make a correct consignment.Thanks for action.

MAKE REFERENCE TO THE ORDER OR TO THE GOODS:

	· We are writing with reference to our order No….of…..
	Scriviamo in riferimento al nostro ordine n…..del…..



	· We have today received the shipment as per your invoice No…

…….Much to our regret,on unpacking it we found that……
	Abbiamo ricevuto oggi la merce, come da vostra fattura n……

Con grande rincrescimento, nell'aprire l'imballaggio, abbiamo trovato che…….


WRONG GOODS OR QUANTITIES :

	…the goods were not those requested./You sent us the wrong goods.
	…………..la merce non era quella richiesta/ci avete spedito la merce sbagliata

	…we received 50 toasters instead of the 30 we requested.


	…………….abbiamo ricevuto 50 tostapane invece dei 30 che vi avevamo richiesto.

	…we received 20 toasters in excess
	……………….abbiamo ricevuto 20 tostapane in più.

	…you delivered only 20 toasters and not 50 as per our order.
	…….avete consegnato solo 20, e non 50 tostapane, come da nostro ordine.

	…the goods are not up to sample.
	…la merce non è conforme al campione.

	…the colour is not as requested.
	…………….il colore non è come richiesto.


DAMAGED GOODS :

	We have today received the supply covered by your invoice No….We regret having to inform you that it arrived in very bad condition. Actually…


	Abbiamo ricevuto oggi la fornitura, coperta dalla vostra fattura n.    Ci spiace dovervi informare che è arrivata in cattive condizioni. In effetti……

	…..two cases of glasses were shattered/crushed.
	…….2 casse di bicchieri erano in frantumi.

	…..   50 out of 70 crates of tomatoes were smashed.
	………….50 su 70 cassette di pomodori erano schiacciate.

	….20 tins of paint opened spilling the contents
	……….20 barattoli di vernice perdevano il contenuto.

	….12 leather bags were found scratched and soiled.
	……12 borse di pelle sono state trovate graffiate e macchiate.

	….the storage temperature was not low enough and the fish defrosted.
	……..la temperatura di conservazione non era abbastanza bassa ed il pesce si è scongelato.


A useful list:

to break                              rompere/rsi; spezzare/rsi; spaccare/rsi

to chip                                scheggiare/rsi; sbeccare/rsi

to crack                              incrinare/rsi; spezzare/rsi

to crush                              schiacciare/rsi; pigiare/rsi

to dent                                ammaccare/rsi

to deteriorate                      deteriorarsi

to discolour                        scolorire/rsi

to fade                                sbiadire

to get dirty                         sporcarsi

to get soiled                       insudiciarsi; imbrattarsi

to go bad                            marcire

to ruin                                rovinare/rsi

to scrape                             raschiare; scrostare

to scratch                           graffiare; scalfire

to shatter                            frantumare/rsi; andare in frantumi

to smash                            fracassare; sfasciare

to spoil                                guastare; andare a male (cibi)

to split                                 spaccare; fendere; rompere

to tear                                  strappare/rsi; lacerare/rsi; stracciare/rsi.

NON DELIVERY:

	We regret to inform you that the goods ordered on(…..)have not reached us yet.
	Ci spiace informarvi che la merce ordinata non ci è ancora pervenuta.

	We are writing because we have had no news from you about our order HJK 42 of 3rd May, which is now more than two weeks late.

If you are unable to respect the terms agreed, please let us know immediately so that we can take appropriate steps/make alternative arrangements
	Vi scriviamo poiché non abbiamo avuto notizie del nostro ordine……………del 3 di maggio, il quale ha ormai più di due settimane di ritardo. Se non potete rispettare i termini concordati, vogliate farcelo sapere immediatamente così che possiamo intraprendere misure adeguate/organizzarci diversamente.


DELAY IN DELIVERY :

	We regret to inform you that the goods due to arrive one month ago have only just arrived.


	Ci spiace informarvi che la merce che doveva arrivare un mese fa è appena arrivata.


INCORRECT DOCUMENTATION:

	We regret having to inform you that you have granted us 10%discount instead of the 15% agreed in our order form.


	Ci spiace dovervi informare che ci avete praticato uno sconto del 10% invece di quello del 15% concordato nel nostro modulo di ordine.

	We note that we have been charged  € 30,000.00 for the consignment instead of € 25,000.00


	Notiamo che ci avete addebitato €30,000.00 per la merce invece di €25,000.00


SUGGESTIONS FOR ADJUSTMENT:

	wrong goods or quantity
	

	As the goods are of no use to us,we are returning them to you.Please let us have the right articles as soon as possible.


	Poiché la merce non ci serve, ve la restituiamo. Vogliate cortesemrnte farci avere gli articoli giusti non appena possibile

	Though we do not presently need the items in question,we are willing to accept them if you grant us a 25% reduction .


	Sebbene al presente non abbiamo bisogno degli articoli in questione, siamo disposti ad accettarli se ci concedete uno sconto del 25%

	Though we do not presently need the goods in question,we are prepared to keep them on a sale or return basis/on a consignment basis.


	Sebbene al presente non abbiamo bisogno degli articoli in questione, siamo pronti a tenerli su base di conto deposito(il cliente tiene la merce, restituendola al venditore solo se non riesce a venderla,entro un certo periodo)

	
	

	damaged goods


	

	Therefore we are forced to ask you to replace the goods free of charge.
	Siamo perciò costretti a chiedervi di sostituire la merce, gratuitamente.

	We contacted the insurers here and gave them the necessary documents in order to have the damage indemnified.
	Abbiamo contattato gli assicuratori, qui da noi ed abbiamo fornito loro i documenti necessari al fine di avere il danno indennizzato.

	
	

	delay in delivery

	

	As this delay is causing us great inconvenience, we must ask you to ship the supply immediately.Unless we receive it within the next few days our order is to be considered cancelled.


	Poiché questo ritardo ci sta causando grandi inconvenienti, vi dobbiamo chiedere di spedire la merce immediatamente.Se non la riceveremo nei prossimi giorni, il nostro ordine è da considerarsi annullato.

	As we have lost all sales connected to this supply through your delay in delivery we do not want to keep the goods in stock. We are therefore forced to return them to you at your expense.


	Poiché abbiamo perso tutte le vendite collegate a questa fornitura a causa del vostro ritardo nella consegna, non vogliamo tenere la merce in magazzino. Siamo perciò costretti a restituirvi la merce, spese a vostro carico.


CLOSE

	Kindly let us have your instructions for sending the consignment back
	Vogliate cortesemente farci avere istruzioni per la restituzione della merce

	We await your comments on our request.
	Attendiamo i  vostri commenti riguardo la nostra richiesta.

	We are sure you will understand our position and we await your instructions to ship the lot back to you
	Siamo sicuri che comprenderete la nostra posizione ed attendiamo vostre istruzioni per la restituzione della merce.

	We look forward to receiving the goods without delay
	Restiamo in attesa di ricevere la merce senza indugio.

	We trust you will promptly look into the matter and let us know when we can expect delivery
	Confidiamo che considererete prontamente la faccenda e ci farete sapere quando possiamo attendere la consegna.

	Please fax back instructions as to how we are supposed to deal with this inconvenient.
	Vogliate cortesemente inviarci, via fax, istruzioni su come dobbiamo gestire questo inconveniente.


REPLIES TO COMPLAINT

Even if you feel that the complaint is unfounded, your reply should be polite and helpful.

If the complaint is justified you will try and put the matter right as quickly as possible.

Replies to complaints usually follow this plan:

· State that you received your customer’s complaint and give a reason for the problem.

· Accept or reject the customer’s suggestion or give a counter-proposal.

· Apologise and refer optimistically to future business.

PHRASEOLOGY

ACKNOWLEDGEMENT OF COMPLAINT

	With reference to your letter of….., We regret the problems relating to the execution of your order/the inaccuracies relating to your order
	In riferimento alla vostra lettera del…..,siamo dispiaciuti dei problemi riguardanti l'esecuzione del vostro ordine/dell'inaccuratezza riguardante il vostro ordine.

	Thank you for your letter of……in which you notified us of an error in…………………..
	Grazie della vostra lettera del……..in cui ci avete notificato un errore ………………..

	Much to our regret we learn from your letter of….that the  supplied…..

…..appliances do not work properly

……material appears stained/faded.

……fruit is already overripe.

Naturally, we are ready to take the whole lot back and replace it with goods which are up to your satisfaction.
	Con nostro grande rincrescimento, apprendiamo dalla vostra lettera del…che

……gli apparecchi forniti non funzionano correttamente

…..la stoffa appare macchiata/sbiadita.

…….la frutta è già troppo matura.

Naturalmente, siamo pronti a riprenderci l'intera partita e a sostituirla con merce che vi soddisfi.

	We are surprised to learn from your letter dated…  that…… 

· …the goods we shipped you on…haven’t been delivered yet.

· …you were delivered damaged goods.
· ….you received a wrong quantity of art.No.5
· …we supplied you with 50 and not 30 lamps.
· …we supplied you with the wrong model of….

· …20 lamps are missing from the consignment you received.

· …….one case was missing on arrival


	Siamo sorpresi di apprendere dalla vostra lettera datata….che……

· la merce che vi abbiamo spedito il…….non vi è ancora stata recapitata.

· Vi è stata consegnata la merce sbagliata

· Avete ricevuto una quantità sbagliata dell'articolo N.5

· Vi abbiamo fornito 50 lampade al posto di 30.

· Vi abbiamo fornito il modello sbagliato di…

· Mancano 20 lampade dalla consegna che avete ricevuto.

· Mancava una cassa all'arrivo.

	We have received your letter of complaining about the quality of the articles we sent you early this month. We cannot quite understand why we made the mistake of sending you a lot of seconds, and we hope you will excuse us for this regrettable mistake.
	Abbiamo ricevuto la vostra lettera di reclamo circa la qualità degli articoli che vi abbiamo inviato alli'inizio di questo mese. Non riusciamo proprio a capire perché abbiamo commesso l'errore di inviarvi merce di seconda qualità e speriamo che ci scuserete di questo spiacevole errore.

	To our regret we have today learnt from your letter of…. that a number of articles from our last delivery reached you cracked/broken……..

We have already been in touch with the insurers as you requested and they are arranging to handle the matter at your end. Your order for replacement is being made up and it will be ready for despatch in a few days.
	Con nostro rammarico abbiamo oggi appreso dalla vostra lettera del….che un  numero di articoli della nostra ultima consegna vi è pervenuto ammaccato/rotto……

Abbiamo già contattato gli assicuratori come ci avete richiesto ed essi provvederanno a gestire la faccenda lì da voi. Il vostro ordine sostitutivo è in fase di esecuzione e sarà pronto per la spedizione tra  pochi giorni.


EXPLANATION

	We looked into the matter and we can confirm  that 

……. due to an oversight we delivered articles of different quality.

……..the packing department has misinterpreted the order.

……..an unforeseen circumstance delayed the execution of a few orders,including yours
	Abbiamo esaminato la faccenda e possiamo confermare che

a causa di una svista abbiamo consegnato articoli di qualità diversa

il reparto imballaggi ha frainteso l'ordine.

una circostanza imprevista ha ritardato l'esecuzione di alcuni ordini, fra cui il vostro.

	We checked the matter with the packing department  and it appears that your instructions regarding packing were not followed accurately. We have today forwarded replacements via express carrier and the consignment should reach you within the next two days.
	Abbiamo controllato la faccenda con il reparto imballaggi e pare che le vostre istruzioni riguardanti l'imballaggio non siano state seguite accuratamente. Abbiamo oggi spedito i sostituti, tramite corriere espresso, e la merce vi dovrebbe pervenire entro i prossimi due giorni.

	Unfortunately we have to report that…..

…….the breakdown of a machine upset our production schedule.


	Sfortunatamente dobbiamo informarvi che la rottura di un macchinario ha sconvolto la nostra tabella di produzione.

	We immediately contacted the forwarding agents and they told us that unfortunately your shipment…..

…….is blocked at the docks by a strike of the harbour workers.

…….was loaded on a TIR truck that had an accident that had a crash last Tuesday on a German motorway.
	Abbiamo contattato immediatamente gli agenti spedizionieri e ci hanno detto che la vostra merce sfortunatamente…

….è bloccata sul molo a causa di uno sciopero dei lavoratori portuali.

……….è stata caricata su un TIR che ha avuto un incidente lo scorso martedì su un'autostrada tedesca.

	We realise we are fully responsible for delivering wrong articles/articles in excess. We shall ask the shippers to collect them as soon as possible
	Ci rendiamo conto di essere pienamente responsabili di aver consegnato articoli sbagliati/in eccesso. Chiederemo agli spedizionieri di recuperarli non appena possibile.

	We apologise for the mistake and we thank you for offering a solution to the problem: we gladly agree to let you have the wrong/excess articles with the suggested discount.
	Ci scusiamo per l'errore e vi ringraziamo per la vostra proposta di soluzione al problema: con piacere acconsentiamo a lasciarvi avere gli articoli sbagliati/in eccesso con lo sconto da voi suggerito.

	We appreciate your proposal to keep the goods on a sale or return basis and we are sure that you will have no difficulty in selling them at full price in a very short time
	Apprezziamo la vostra proposta di tenere la merce in conto-deposito e siamo sicuri che non avrete difficoltà a venderla a prezzo pieno ed in breve tempo.


APOLOGISE AND REFER TO FUTURE BUSINESS

	We can assure you that we shall do our best to prevent such a regrettable delay from occurring again and we hope you will give us another chance to be of help to you.
	Vi possiamo assicurare che faremo del nostro meglio per evitare che un tale spiacevole ritardo si verichi dinuovo e speriamo ci darete un'altra opportunità di esservi di aiuto.

	We hope you will understand our position and we trust you will be fully pleased with the gooda.
	Speriamo che comprenderete la nostra posizione e confidiamo che sarete pienamente soddisfatti della merce. 

	We apologise for the inconvenience this delay might have caused you and we thank you for your understanding in this matter.
	Ci scusiamo per l'inconveniente che questo ritardo potrebbe avervi causato e vi ringraziamo della vostra comprensione al riguardo.


IF THE SUPPLIER REJECTS THE COMPLAINT:

We regret we cannot take your complaint into consideration as 

· we put together the order on the basis of the samples we sent you and we are sure we supplied you correctly

· the items you received are exactly as per your request

Ci  spiace di non poter accettare il vostro reclamo 

· dal momento che  abbiamo eseguito l'ordine sulla base dei campioni che vi abbiamo inviato correttamente

· dal momento che gli articoli che avete ricevuto sono esattamente conformi alla vostra richiesta.

JOB APPLICATIONS

COVERING LETTER/CURRICULUM VITAE

PLAN:

· Mention the source of information (where you heard about the job).

· Write about your personal qualifications.

· Refer to previous employment/s

· Give details of current employment.

· Write about relevant skills

· Express future expectations

· Refer to enclosures/Provide refernces

· Request an interview.

· MENTION WHERE YOU HEARD ABOUT THE JOB

	I am writing in response to your advertisement for a ……..(personal assistant) in the South East Evening News yesterday. Please find enclosed a copy of my CV.
	Scrivo in risposta al vostro annuncio per un……….(assistente personale) sul South East Evening News di ieri. In allegato troverete una copia del mio CV.

	I am writing in response to your advertisement on The Guardian newspaper for a receptionist to work in your head office in St Albans , ref. R(254).
	Scrivo in risposta al vostro annuncio sul quotidiano The Guardian per un posto da impiegato alla reception nel vostro ufficio principale a S. Albans, riferimento R(254)

	With reference to your advert in the magazine Business World, I wish to apply for the post.
	In riferimento al vostro annuncio sulla rivista Business World, desidero inoltrare la domanda per il posto di lavoro.

	I have seen your advert for an office junior in today'sHerald Tribune and I would like to apply for the post.
	Ho visto il vostro annuncio per un impiegato di primo livello sul' Herald Tribune di oggi e vorrei inoltrare domanda per il posto.

	I am writing in response to your advert on the website www.jobs.com
	Scrivo in risposta al vostro annuncio sul sito web …………..

	I am writing to apply for the position advertised in the Corriere della Sera of 7th November last.
	Scrivo per inoltrare domanda di lavoro per il posto pubblicizzato sul Corriere della Sera del 7 novembre scorso.

	In response to your advertisement in Il Sole-24-Ore on March 3rd, I would like to apply for the position of tourist guide for British groups in Italy.
	In risposta al vostro annuncio sul Sole-24-Ore del 3 di marzo, vorrei inoltrare domanda di lavoro per il posto di guida turistica per gruppi britannici in Italia.

	I am writing to apply for the position of Tour Organiser, which was advertised in La Repubblica on May 3rd.
	Scrivo per inoltrare richiesta di lavoro per il posto di Tour Organiser che è stato pubblicizzato su Repubblica del 3 di maggio.

	I have read your advertisement on the Internet saying that a…………is required by a…………..company
	Ho letto il ostro annuncio su Internet che informa che è richiesto un…………………..da una ditta……………..

	I am writing with reference to your advertisement in The Times of 3rd June advertising of a vacancy in your Sales Department.
	Scrivo in riferimento al vostro annuncio sul Times del 3 giugno nel quale pubblicizzate un posto libero nel vostro reparto vendite.

	I have seen your advertisement for a junior clerk in today's Herald Tribune and I would like to apply for the post
	Ho visto il vostro annuncio per un impiegato di primo livello sullHerald Tribune di oggi e vorrei inoltrare domanda per il posto.

	I have been given your address by an English friend, Mr….., with whom you are acquainted. I understand you are seeking an employee for your Export Department and as I have the qualifications required, I wish to apply for the position.
	Il vostro indirizzo mi è stato dato da un amico inglese, Mr……,con cui siete in relazione. Apprendo che state cercando un impiegato per il vostro reparto esportazioni e, poiché ho le qualifiche necessarie, desidero inoltrare domanda per il posto.


INTRODUCE YOURSELF/WRITE ABOUT YOUR PERSONAL QUALIFICATION/WRITE ABOUT RELEVANT SKILLS/INTERESTS

	As you can see from my enclosed CV,I already have relevant experience in this field.
	Come potete vedere dall'accluso CV, ho già esperienza rilevante in questo settore

	I am 20 years old and obtained a diploma in accountancy and bookkeeping at the "G: Mazzini Technical School" in Naples. For the past year I have been working for Messrs G&V Travel Agents, as a foreign correspondent.
	Ho 20 anni ed ho conseguito il diploma in ragioneria e contabilità presso l'istituto tecnico…………….Dallo scorso anno lavoro per la ditta……, come corrispondente con l'estero.

	I have a diploma in languages and I have relevant experience in the field , having worked in a call centre in Milan during my summer breaks from school.
	Ho un diploma in lingue ed ho esperienza rilevante nel settore, avendo lavorato in un call center a Milano durante le mie vacanze estive.

	I am…. years old and single. I went to school in Genoa where I studied foreign langauges and accountancy.

I am fluent in English and French and I have a working knowledge of German . I have no work experience as I am still seeking a job which suits my enterprising character.
	Ho…anii e sono single. Sono andato a scuola a Genova dove ho studiato lingue straniere e contabilità. Parlo inglese e francese con scioltezza ed ho una conoscenza pratica sufficiente del tedesco.Non ho esperienze di lavoro poiché sto ancora cercando un lavoro che sia adeguato al mio carattere intraprendente.

	I am bi-lingual in Italian and English and I also speak German reasonably well
	Sono bilingue in italiano e inglese e parlo il tedesco ragionevolmente bene.

	I am 25 years old. I obtained a degree in Law last year and presently work as a junior clerk in the Legal Department of a company in my town. I also have a certificate in computer programming.
	Ho 25 anni. Mi sono laureato in Legge lo scorso anno ed attualmente lavoro come praticante impiegato nel reparto legale di un'azienda della mia città. Ho anche un certificato di programmatore di computer.



	I am 19 years old and I have just completed my secondary education at the Istituto Tecnico Commerciale "G:Leopardi" in Bologna, where I obtained my diploma with very high marks.
	Ho 19 anni ed ho appena terminato la scuola superiore presso l'istituto……………………a Bologna, dove ho conseguito il diploma con una brillante votazione.

	I am 19 years old and I will get my final diploma next July. I am presently attending a Commercial School for Accountants in Bologna. I have already worked in England as a temporary secretary during the summer of….. and I have some experience of office duties.
	Ho 19 anni e conseguirò il diploma il prossimo luglio. Attualmente frequento un istituto commerciale per ragionieri a Bologna. Ho già lavorato in Inghilterra temporaneamente come segretario/a durante l'estate del… ed ho alcune esperienze di mansioni di uffucio.

	I am 19 years old and I left school six months ago. Since then I have done a computer course to improve my word processing skills. I attended IIS "T:XXXX" where I finished my education. This would be my first job and I am looking for a stable position.
	Ho 19 anni ed ho terminato la scuola 6 mesi fa. Da allora ho seguito un corso di computer per migliorare le mie capacità in trattamento testi. Ho frequentato l'IIS……..dove ho concluso la mia istruzione scolastica. Questo sarebbe il mio primo lavoro e sto cercando una sistemazione stabile.

	As you can see from my enclosed CV, my profile matches your requirements very closely.
	Come potete vedere dall'accluso CV, il mio profilo si adatta molto da vicino alle vostre richieste.

	As you can see from my enclosed CV, I fulfil all the requirements you outline,
	Come potete vedere dall'accluso CV, soddisfo a tutte le vostre richieste.

	I feel I might be the right applicant for this job because I am a mother tongue Italian speaker with a very good level of English and an intermediate knowledge of German, I have just left school where I did languages with a view to working in business.
	Penso che potrei essere la persona giusta per questo lavoro poiché sono madrelingua italiano con un ottimo livello di inglese ed una conoscenza discreta del tedesco.ho appena terminato la scuola, dove ho studiato lingue straniere con una paticolare attenzione al lavoro nel mondo del commercio.

	As you can see from the enclosed CV, I left school three years ago with a diiploma from the Istituto Tecnico Commerciale e Turistico"XXXXX" in Taormina.
	Come potete vedere dall'accluso CV, ho terminato la scuola  tre anni  fa con un diploma dell'Istit………..

	I feel I am qualified to apply for the post as……
	Ritengo di essere qualificato per il posto di…..

	I graduated from……..with an honours degree in……
	Mi sono laureato presso…..con una laurea a pieni voti in…

	I left school with a  diploma in…….
	Ho terminato la scuola con un diploma di….

	I have a degree/diploma in……….., from……………
	Posseggo una laurea/un diploma in…….(conseguito presso)…..

	I am used to dealing with all sorts of people.
	Sono abituato ad aver a che fare con ogni genere di persone

	I have been attending evening classes for the last two years in order to improve my English. In addition to this,I can also speak French as I studied it for three years at school and have visited France on many occasions.
	Frequento corsi serali da due anni per migliorare il mio inglese. In aggiunta, parlo anche il francese poiché l'ho studiato per tre anni a scuola ed ho visitato la Francia in diverse occasioni.

	I am interested in sport and I am also an active member of a local voluntary group/ I am keen on stamp collecting/I am a swimming instructor and I can play the guitar very well
	Sono interessato allo sport e sono anche un membro attivo di un gruppo locale di volontariato/Sono appassionato di francobolli/Sono istruttore di nuoto e so suonare molto bene la chitarra.

	I have recently graduated from Bocconi University in Milan with an honours degree in Business Studies and, as you can see from my CV, my high school diploma was in Information systems. While studying for my degree, I worked part-time for an Internet provider, where I gained a great deal of experience in computer systems and information networks.
	Mi sono recentemente laureato presso l'Università Bocconi di Milano con una laurea a pieni voti in Studi Economici e, come potete vedere dal mio CV, il mio diploma di scuola superiore è in sistemi informatici. Mentre studiavo all'università ho lavorato part-time per un Internet provider, dove ho ottenuto molta esperienza nei sistemi informatici e nelle reti di informazione.

	I studied English for six years at school and attended an intensive language course in London last summer. The language school rated my knowledge of English to be at level B2 of the Common European Framework for language learners
	Ho studiato inglese per sei anni a scuola ed ho frequentato un corso intensivo di lingua a Londra la scorsa estate. La scuola di lingue ha valutato la mia conoscenza di inglese al livello B2 del Common European Framework per gli studenti di lingue.

	I am presently unemployed, having graduated in June this year, and I am looking for stimulating work which will enable me to use and develop my skills and experience and will give me the opportunity to travel.
	Sono attualmente disoccupato, essendomi laureato a giugno di questo anno e sto cercando un lavoro stimolante che mi permetta di utilizzare e sviluppare le mie abilità e la mia esperienza e mi dia l'opportunità di viaggiare.


MENTION PREVIOUS EMPLOYMENT (IF ANY)

	My first position was with…………..(Cisalpina Tours). This position enabled me to gain valuable experience in……..
	Il mio primo posto è stato presso la Cisalpina Tours. Questo posto mi ha permesso di ottenere preziosa esperienza in….

	My first position with Alpitour enabled me to gain invaluable experience in dealing with customers and in the use of modern office technology.
	Il mio primo posto presso Alpitour mi ha permesso di ottenere preziosa esperienza nel trattare con i clienti e nell'uso della moderna tecnologia d'ufficio.

	My first position with Central Computer srl enabled me to gain invaluable experience in the use of modern office equipment.
	Il mio primo posto presso la Central Computer srl mi ha permesso di ottenere preziona esperienza nell'uso delle moderne attrezzature di ufficio.

	I have worked part-time as a secretary since leaving school last year. During this time I have acquired good secretarial skills and learnt to work on my own initiative
	Ho lavorato part-time come segretaria da quando ho finito la scuola lo scorso anno.durante questo periodo ho acquisito buone capacità secretariali ed ho imparato a lavorare di mia iniziativa.


DETAILS OF CURRENT EMPLOYMENT (IF ANY)

	I am currently employed as…..by…..In this post I have acquired…..and learnt to……..
	Attualmente sono impiegato come…..presso….In questo posto ho acuisito…….ed imparato a……

	I have been with my present company, Terrenti & figli, Seregno, for three years now. In that time I have had a lot of experience in dealing with people as well as perfecting my secretarial skills. Besides the standard secretarial duties, my work also involves organizing business travel and conference both in Italy and overseas.
	Lavoro ormai da tre anni presso la dita…….In questo periodo ho acquisito molta esperienza sia nel trattare con le persone sia nel perfezionare i miei compiti di segretario. Oltre ai compiti base di ufficio, il mio lavoro implica anche l'organizzazione di viaggi e conferenze di affari e di  pacchetti vacanze .

	I have been with my present company, Alpitour, for two years now. In this time I have gained experience in planning and organising holidays and package tours.
	Lavoro per l'attuale organizzazione, Alpitour, da due anni ormai. In questo periodo ho fatto esperienza di pianificazione ed organizzazione di vacanze e pacchetti vacanze.


SAY WHY YOU ARE INTERESTED IN THE JOB, MENTIONING YOUR PERSONAL QUALITIES AS APPROPRIATE.(FUTURE EXPECTATIONS)

	I would like to join a larger company in order to gain wider experience
	Vorrei entrare a far parte di un'azienda di maggiori dimensioni per ottenere esperienze più ampie.

	I would like to leave my present job in order to have more training opportunities.
	Vorrei lasciare l'attuale lavoro per avere maggiori opportunità nella formazione professionale.

	I am confident that I can fill the position to your complete satisfaction even though I have no previous experience.
	Sono sicuro di poter occupare il posto con vostra completa soddisfazione anche se non ho precedente esperienza.

	The main reason I am looking for another job is that I feel…….
	Il motivo principale per cui sto cercando un altro lavoro è che sento…………

	I am interested in this post because I need a new challenge in my career.
	Sono interessato a questo posto perché ho bisogno di una nuova sfida nella mia carriera.

	I am seeking challenging work which would enable me to use my skills and experience.
	Sto cercando un lavoro stimolante che mi permetterebbe di utilizzare le mie capacità e la mia esperienza.

	I believe I  have the relevant skills for this position. I studied……for…years at school. I am able to communicate well in………..I have attended courses in……I have spent the last…years perfecting my………skills.
	Credo di possedere tutte le capacità rilevanti per questo posto. Ho studiato…….per….anni a scuola. Sono in grado di comunicare in…..ho frequentato corsi in…..Ho trascorso lo scorso……perfezionando le mie capacità in…..

	I am interested in improving my present position.
	Sono interessato a migliorare la mia attuale posizione.

	I am interested in this kind of job and I am sending my CV together with some testimonials concerning my character and skills.
	Sono interessato a questo tipo di lavoro ed invio il mio CV insieme ad alcune dichiarazioni riguardanti il mio carattere e le mie capacità.

	The main reason I am looking for another position is that I feel the need for a new challenge inmy career.
	Il motivo principale per cui sto cercando un altro lavoro è (il fatto che sento) il bisogno di una nuova sfida nella mia carriera.

	I would like to find a job which offers further prospects and responsibility.
	Vorrei trovare un lavoro che offra ulteriori prospettive e responsabilità.

	For personal reasons I wish to find a job giving me the opportunity to move to another town/country and to travel extensively.
	Per motivi personali desidero trovare un lavoro che mi dia l'opportunità di trasferirmi in un'altra città/stato e di viaggiare molto.


REFER TO ENCLOSURES/PROVIDE REFERENCES

	With my CV, please find enclosed copies of references from previous employers and my report from the Britannia Language Academy.
	Assieme al mio CV, troverete allegate copie delle referenze dei miei precedenti datori di lavoro ed il mio certificato della Britannia Language Academy.

	My present employers know of my intention to leave the company and are glad to act as referees.
	I miei attuali datori di lavoro sono a conoscenza della mia intenzione di lasciare la ditta e sono lieti di offrirsi come referenti.

	I enclose a CV with reference from my university tutor and my past employer/s. This should provide you with information related to my professional skills and general personality.
	Allego un CV con le referenze del mio tutor universitario e dei miei passati datori di lavoro. Questi dovrebbero fornirvi le informazioni relative alle mie abilità professionali e alla mia personalità.

	I am enclosing a copy of my CV and a reference letter written by my headmaster, Mr……….
	Allego una copia del mio CV ed una lettera di referenze scritta dal mio preside, Mr……….

	I enclose a CV, a recent photo, a copy of my University Degree and a testimonial written by my tutor, Mr……
	Allego un CV, una fotografia recente, una copia della mia laurea ed una dichiarazione scritta dal mio tutor, Mr…

	I enclose a CV and references from my Information Technology teacher and current employer. My employer is aware that I am looking for more challenging work.
	Allego un CV e le referenze del mio insegnante di Tecnologia informatica e del mio attuale datore di lavoro. Il mio datore di lavoro è a conoscenza del fatto che io stia cercando un lavoro più stimolante.


REQUEST AN INTERVIEW

	I am confident that I have the necessary qualifications and experience for this post and would welcome the opportunity to attend an interview
	Sono fiducioso di avere le qualifiche e l'esperienza necessarie per questo posto e sarei lieto di poter sostenere un colloquio.

	I hope you will take my application into consideration and that you will call me for an interview.
	Spero che prenderete in considerazone la mia domanda e mi chiamerete per un colloquio.

	I hope my application will be considered favourably and look forward to being invited for an interview. I would be able to do shift work without any problems and I can start work immediately.
	Spero che la mia domanda sia considerata in modo favorevole e resto in attesa di essere invitato per un colloqio. Potrei lavorare a turni senza alcun problemae posso iniziare il lavoro immediatamente.


PER IL CURRICULUM VITAE, UTILIZZARE IL MODULO STANDARD:

· www.europass.cedefop.europa.eu

· www.ec.europa.eu/education/index_en.html
REMINDERS

When a customer fails to pay his bills punctually, theseller has to take action. This usually involves sending a reminder. Yhis type of letter aims at informing the buyer that his payment is overdue.It is important to choose the right tone when writing a reminder because the supplier obviously does not want to run the risk of upsetting the customer and losing him.

The tone of the FIRST REMINDER tends to be polite and understanding.

In the SECOND REMINDER the tone becomes harsher.

In the THIRD REMINDER , the seller usually threatens legal action or turning to a factoring company to collect the debt.

PLAN

· Refer to outstanding payment

· Enquire about reason for delay and refer to customer’s reliability/Remind terms of sale

· Request payment/settlement

· Hope for positive settlement

REFER TO OUTSTANDING PAYMENT

	According to our records, invoice N.89 dated 10th May has not yet been paid  (I)
	Secondo le nostre rgistrazioni, la fattura N. 89, datata 10 maggio , non è ancora stata pagata

	We regret to have to remind you that we have not yet received…….due on…..(date)  (I)
	Ci spiace dovervi ricordare che non abbiamo ancora ricevuto…………….con scadenza…….

	We regret to have to remind you that we still have not received payment for Invoice N.3421 covering goods supplied to you last October
	Ci spiace dovervi ricordare che non abbiamo ancora ricevuto pagamento della fattura N-3421 inerente la merce fornitavi lo scorso ottobre

	As we have not received any reply to our letter of….., in which we requested settlement of…, we are writing again to….(II)
	Poiché non abbiamo ricevuto alcuna risposta alla nostra lettera del…..in cui vi richiedevamo pagamento del…., vi scriviamo nuovamente…..

	We are concerned that you have not responded to our two previous applications for payment of….(dates)  (III)
	Siamo preoccupati che non avete riposto alle nostre due precedenti richieste di pagamento del… e del…..

	
	


INCOMPLETO………………………………………

