Языковые формулы в деловых письмах
	

	

	Представление*

	К Вам обращается ... 

Позвольте (разрешите) представиться... Мы с Вами встречались в N. Я...

	Слова благодарности*

	Мы рады получить Ваше письмо … 

Большое спасибо за факс от 01.02.2003. 

С благодарностью подтверждаем получение Вашего письма.

	Продолжение письма*

	В связи с... 

Согласно контракту от 02.05.2002... 

Согласно предварительной договоренности...

В соответствии с (контрактом, договоренностью, соглашением и т.д.)... 

Мы получили (прочли) Ваше рекламное объявление и хотели бы выяснить некоторые подробности в связи с возможной покупкой Вашего товара. 

Ваше письмо от... получено, и нами изучены все Ваши предложения о... 

Я обращаюсь к Вам, как президент Европейской академии информатизации... 

Я обращаюсь к Вам, как известному специалисту в области административного управления... 

В связи с возникшими непредвиденными обстоятельствами... 

В соответствии со статьей 5.3 договора... 

Ввиду возникших непредвиденных обстоятельств ...

	Вопросы, осведомления*

	Я был бы рад узнать …

Пожалуйста, сообщите …
Просим оплатить в течение 4 банковских дней
Мы будем благодарны, если Вы
Будьте добры, сообщите, пожалуйста…
Пожалуйста, сообщите, если..
Не сочтете ли Вы возможным сообщить мне…
Могу я надеяться на…
Мы будем очень рады, если Вы сможете известить нас…
Я был бы очень Вам признателен, если бы Вы могли дать мне следующую
информацию

Если у Вас есть какие-либо объяснения, касающиеся … мы с удовольствием
выслушаем…
Будем рады, если Вы напишете нам о том, что касается…
Пишу для того, чтобы спросить, может ли Вас заинтересовать…
Хотелось бы знать, не сможете ли Вы мне дать информацию
Возможно, Вы будете настолько добры и вышлете мне все подробности … 

Будем признательны, если Вы сообщите нам, заинтересованы ли Вы по-прежнему
в …
Мы весьма заинтересованы узнать Ваши комментарии по поводу …
Привлекает ли вас эта идея…
После моего разговора с Вашим представителем…
Вашу компанию рекомендовала нам фирма (…), с которой нас более 10 лет связывают устойчивые деловые отношения.


	Сообщения, извещения*

	Сообщаем Вам, что...

Ставим вас в известность, что...
Извещаем Вас, что...
Примите, пожалуйста, к сведению, что...
Позвольте сообщить, что...

Считаем необходимым поставить Вас в известность, что...

Я имею удовольствие сообщить Вам, что...
Настоящим сообщаю, что...
Настоящим удостоверяется, что...
Ставлю Вас в известность, что...
Я бы хотел сообщить Вам, что наша фирма намеревается.
В ответ на Ваш телефонный запрос сообщаю, что...

На Ваше письмо от... предприятие информирует Вас…

Уполномочен поставить Вас в известность что...

	Уверения, предложения помощи, услуг*

	Можете быть уверены, что я предприму... 

Мы сделаем все возможное, чтобы... 

Будьте уверены, что я сделаю все, чтобы довести это дело до успешного завершения. Если Вам нужно что-нибудь еще, пожалуйста, сообщите. Я полагаю, вы не станете стесняться обратиться к нам... 

Не стесняйтесь, пожалуйста, сказать, если мы можем быть полезны Вам чем-нибудь… 

Пожалуйста, не стесняйтесь обратиться ко мне, если захотите получить... Сообщите, пожалуйста, если Вам потребуется дальнейшая информация или помощь. 

Если возникнут какие-либо вопросы во время (...), пожалуйста, не стесняйтесь обратиться. 

Если Вам необходимы дальнейшие подробности, я, разумеется, буду счастлив снабдить Вас ими. 

Если у Вас возникли какие-либо проблемы в отношении этой работы, не стесняйтесь, пожалуйста, обратиться ко мне. 

Мы, конечно, будем счастливы, одолжить Вам... 

Мы будем рады ответить на любые технические вопросы относительно...

	Выражение надежды*

	Я надеюсь, все идет хорошо с... 

Я надеюсь, у Вас все хорошо... Я надеюсь, Вы не будете возражать... 

Мы очень надеемся, что Вы придете к положительному решению относительно... Мы полагаем, что Вы приложите все усилия для... 

Мы рассчитываем на ваше внимание к вопросу. 

Я надеюсь, что буду иметь новости для Вас довольно скоро. 

Я надеюсь, что не доставлю Вам много хлопот, если... 

Я искренне надеюсь, что Вы сможете помочь мне в этом деле. 

Я рассчитываю получить Ваши предложения по... 

Мы рассчитываем услышать вскоре Ваши дальнейшие предложения. 

Я рассчитываю на сотрудничество с Вами в этом новом предприятии.

	Просьбы*

	Пожалуйста, сообщите... 

Просим выслать нам... 

Просим сообщить нам о... 

Просим телеграфировать нам... 

Просим оплатить... 

Просим произвести оплату в течение 3 банковских дней. 

Прошу дать указание...

Прошу довести до сведения...

Просим содействия в ...

Прошу принять все необходимые меры для...
Убедительно просим подтвердить...

Мы хотим, чтобы вы выслали нам... 

В дополнение к Вашей телеграмме (факсограмме, электронному сообщению и т.п.) от 20.10.2003 я прошу сообщить нам...

Просим у Вас дополнительную информацию о...
В соответствии с законом я прошу (требую)...

	Благодарности*

	Благодарю Вас...

Выражаем Вам глубокую признательность за ... 

Позвольте выразить нашу искреннюю благодарность … 

Позвольте Вас поблагодарить ...

Позвольте воспользоваться случаем, чтобы поблагодарить...
Примите, пожалуйста, мою искреннюю (глубокую) благодарность за Вашу помощь.

Благодарим за столь большой вклад в...
Хочу выразить мою благодарность за все Ваши усилия…
Я очень благодарен Вам за помощь.
Я искренне благодарен за Ваш совет.
Благодарю за сообщение, что...
Благодарю за приглашение посетить офис Вашей фирмы и за возможность познакомиться с ее персоналом.

	Выражения сожаления, соболезнования*

	К сожалению...

Я очень сожалею, что причинил Вам столько беспокойства.
Я с сожалением узнал из Вашего письма, что...
С сожалением сообщаю, что... 

К сожалению, вынужден сообщить Вам, что... 

К моему глубокому сожалению, я должен известить Вас, что... 

Примите мои (наши) самые искренние соболезнования в связи с... 

Мы выражаем свои искренние и глубокие соболезнования в связи с... и готовы принять самое деятельное участие в оказании необходимой помощи...

	Подтверждение*

	Фирма подтверждает получение... 

Подтверждаем, что партия товара в объеме... получена … 

Фирма «Твинстон» подтверждает свою готовность установить взаимовыгодное и долгосрочное сотрудничество с …. и готова подписать соответствующие документы с учетом предложений Вашей стороны.

	Гарантия*

	Гарантируем...

Гарантируем, что...

Предприятие гарантирует... 

Данным письмом гарантируем (принять)...

Оплату гарантируем …

Оплату гарантируем по получении счета.

Качество продукции фирма гарантирует. 

Фирма гарантирует работу своих изделий в течение 4 лет и безвозмездно ремонтирует или заменяет некачественный товар в указанный срок с возобновлением вновь гарантийного срока и с выплатой моральной компенсации своим клиентам. 

Мы твердо гарантируем поставку товара в оговоренные в договоре сроки.

	Предложения (оферта)*

	В ответ на... предлагаем Вам...

Предлагаем Вам...

...предлагает в счет погашения задолженности...

Мы рады предложить Вам... 

Мы уверены, что Вас заинтересует высокое качество нашей продукции... Благодарим за запрос от... и сообщаем, что можем предложить Вам (товар) в количестве...

 - Качество - 

 - Упаковка -

 - Цена -  

 - Срок поставки - 

 - Условия платежа -

Настоящее предложение действительно до... 

Благодарим за запрос от... на поставку... В настоящее время мы рассматриваем вопрос о возможности предоставления Вам предложения на интересующий Вас товар. Наше решение сообщим в ближайшее время. 

Предлагаем твердо... (языковая формула, гарантирующая, что оферта твердая, обязательная). 

Предлагаем без обязательств... (языковая формула для свободной оферты, то есть не гарантированной, а возможной).

	Напоминание*

	Напоминаем Вам, что... По истечении указанного срока предложение нашей фирмы утрачивает свою силу. 

В связи с приближением сроков поставки, напоминаем Вам, что

	Предупреждение*

	Фирма оставляет за собой право обратиться в арбитраж, если Вы... 

Задержка поставок может привести... 

Если Вы не предпримите мер по замене недоброкачественной продукции, то мы вынуждены будем обратиться в суд. 

Напоминаем, что согласно договору №... Ваше предприятие должно было закончить работы по... к … Предлагаем Вам закончить предусмотренные указанным договором работы к ... В противном случае мы будем вынуждены подать на Вас иск. 

Напоминаем Вам, что... 

 - …в соответствии с... Вы должны... 

 - ...Ваша задолженность по оплате... составляет... 

 - ...срок предоставления условий договора истекает...

 - ...Ваша фирма до сих пор не представила... 

 - ...мы до сих пор не получили...

	Извинения*

	Приношу свои (наши) извинения за... 

Приносим извинения за... 

Хочу принести свои самые искренние извинения за...

Прошу извинить меня за то, что... 

Должен извиниться за то, что... 

Я сожалею, что ввел Вас в заблуждение. Я искренне сожалею, что... 

Я очень виноват в том, что... 

Извините, но я не могу помочь Вам в этом деле. 

Извините нас (меня) за...

	Выражения удовлетворения*

	С удовольствием…

С чувством удовлетворения...

С глубоким удовлетворением... 

Мы очень рады, что... 

Буду счастлив обсудить с Вами... 

Нам было приятно узнать из Вашего письма, что Вы решили... 

Мы очень рады, что Вы пожелали купить... 

Я был восхищен, узнав, что... 

Мне особенно приятно видеть (наблюдать, слышать, было удостовериться и т.д.)

Нам было приятно общение с Вами... 

Я высоко ценю Ваше отношение к делу...

Ваша позиция достойна самой высокой оценки.

Наша фирма ценит и поддерживает своих надежных союзников (партнеров).

	Выражения неудовлетворения*

	Я очень обеспокоен тем, что Вы не сможете... 

Мы не удовлетворены предложенными Вами условиями. 

Настоящим письмом я заявляю категорический протест против... 

Я боюсь, мы должны расторгнуть договор, поскольку... 

Мы категорически запрещаем Вам... 

Нам сложно понять и объяснить действия Вашей фирмы, которые привели к..

	Рекламация

	Заявляем Вам рекламацию...

Мы официально заявляем Вам рекламацию на...

Исходя из ..., мы заявляем претензию...

Мы предъявляем претензию (качеству товаров)...

В соответствии с договором... Вами нарушен пункт №.... В связи с вышеизложенным Вам начислен штраф за...

Согласно пункту 4 Договора Вы должны поставить (допоставить) нам...

	Отказ*

	К сожалению, Ваша просьба не может быть удовлетворена по следующим причинам... 

К сожалению, удовлетворить Вашу просьбу в ближайшее время мы не сможем... 

К сожалению, мы не сможем принять Ваше предложение... 

Учитывая интересы нашей фирмы, мы не можем позволить себе пойти на сотрудничество с фирмой NN... 

Сожалеем, но в данный момент фирма не может принять Ваше предложение. Вынуждены отказать Вам в просьбе об изготовлении дополнительной партии изделий ввиду недостатка производственных мощностей. 

Настоящим ставим Вас в известность о прекращении дальнейшего сотрудничества по причинам... 

Вашу просьбу сможем выполнить только через 4 месяца.

	Ответы на вопросы и предложения*

	На Ваш запрос от ... сообщаем ... 

На Ваш №... от ... отправляем Вам ...

На Ваш исходящий от... сообщаем... 

В ответ на Вашу просьбу прислать Вам наш каталог … 

Мы были очень рады получить от Вас письмо в ответ на Ваше объявление в… 

Благодарим Вас за Ваш запрос, в ответ на который высылаем Вам в отдельном

конверте наш иллюстрированный каталог…
Мы высоко ценим Ваше предложение…
Мы признательны за Ваше письмо от …, в котором Вы спрашиваете…

	Приглашения*

	Просим принять участие в...

Примите наше приглашение...

Разрешите пригласить Вас...

Приглашаем Вас на..., которое состоится...

Я имею честь пригласить Вас на...

Мы хотели бы пригласить Вас...

Мы рады пригласить Вас...
Нам будет приятно видеть Вас на юбилее фирмы, который состоится...

	Окончание письма*

	Мы рассчитываем на успешное продолжение нашего сотрудничества... 

Мы надеемся на вашу заинтересованность в расширении связей.
Будем признательны за скорейший ответ.
Еще раз благодарю Вас за Вашу поддержку... 

Большое спасибо за Ваше доброе содействие. 

Я искренне ценю Ваше терпение и продолжающийся интерес...
Рассчитываю на продолжение сотрудничества, остаюсь признательным Вам..

Оставляю это на Ваше усмотрение.
Оставляю все это entre nous (между нами).
.

Передайте, пожалуйста, мои наилучшие пожелания успехов всем членам Совета (дирекции, коллегии и т.п.)...

Желаю благополучия Вам и процветания Вашей фирме. 

Заранее благодарю за содействие, остаюсь Ваш... 

Мы с интересом надеемся на продолжение совместных усилий. 

Ваше содействие в этом деле будет по достоинству оценено. 

Приношу свои самые искренние уверения в надежном сотрудничестве и партнерстве (в дружбе и т.п.). 

Мы очень рассчитываем на Ваш ответ...

	Слова, завершающие деловое письмо*

	Наилучшие пожелания…
С наилучшими пожеланиями…
С дружеским приветом…

С наилучшими пожеланиями и дружеским приветом…
С искренним чувством уважения и признательности…
Наши наилучшие пожелания г-ну… (например, почетному председателю фирмы)

Мой сердечный привет г-же… (например, переводчику или секретарю)
Примите мои наилучшие пожелания…
С уважением…

С искренним уважением…
С глубоким уважением…
Искренне Ваш…
Желаю благополучия и процветания Вам и Вашей фирме…
Желаю процветания Вашей фирме…
Желаю успешного осуществления Ваших планов и пожеланий.
С самыми добрыми пожеланиями…
Ваш старый (давний) друг (партнер и т.п.)…


	Слова разрыва отношений (используются крайне редко)*

	Прощайте...

Наша дальнейшая совместная деятельность после произошедших событий становится невозможной.
Просим (прошу) более не обращаться к нам.
Наши моральные принципы не позволяют поддерживать какие-либо отношения с

Вашей фирмой...
Мы сожалеем, что пошли на сотрудничество с Вами.
Сотрудничество с Вами принесло нам крупные убытки (нанесло ущерб имиджу
корпорации), и мы не желаем (не хотим) повторения наших ошибок.
Мы разрываем с Вами все отношения.
Я сожалею о Ваших заблуждениях


*    Фрагмент делового письма
Типология обращений

	Обращение
	Стилистический комментарий

	Уважаемый Иван Иванович
	Общеупотребительно. Предпочтительно при обращении к хорошо знакомому лицу, давнему партнеру, а также в письмах полуофициального характера.

	Глубокоуважаемый Иван Иванович.
	Используется в тех же ситуациях, если необходимо подчеркнуть особое уважение (например, к старшему или к лицу, занимающему высокое общественное положение).

	Многоуважаемый (высокоуважаемый) Иван Иванович
	Употреблять нежелательно: звучит архаично и несколько вычурно.

	Дорогой Иван Иванович
	Имеет неофициальный, фамильярный характер. Соответствует теплым, близким отношениям. Может произвести неприятное впечатление на адресата, если к нему обращаются таким образом при первом письменном контакте. 

	Уважаемый господин Иванов
	Универсально в ситуации письменного официального общения.

	Господин Иванов
	Используется в официальной ситуации, но лишено оттенка доброжелательности, нередко отражает напряженность отношений между участниками переписки. 

	Уважаемый (глубокоуважаемый) господин Президент (директор и  т.п.)
	Предельно официальное и уважительное обращение к высокопоставленному лицу. Подчеркивает особый статус адресата и социальную дистанцию.  

	Уважаемые господа
	Применяется при наличии коллективного адресата и при обращении к юридическому лицу.Стилистически нейтрально.

	Уважаемые коллеги
	При обращении к коллективу, состоящему из людей одной специальности, к давним деловым партнерам. Обладает оттенком теплоты, доверительности, настраивает на дружеское общение.


