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1. MEGSZÓLÍTÁSOK





1. MEGSZÓLÍTÁSOK

1.1.101. Igen Tisztelt Uram !
1.1.102. Igen Tisztelt Uram ! 
1.1.1 o3. Tisztelt Kollega!
1.1.104. Tisztelt Kollegák!
1.1.105. Tisztelt Kolleganő!
1.1.106. Tisztelt Kolleganők !
1.1.107. Tisztelt Elvtárs !
1.1.108. Tisztelt Elvtársak !
1.1.109. Tisztelt Elvtársnő !
1.1.110. Tisztelt Elvtársnők!

1.2.101. Tárgy:





2. BEVEZETŐ SZÖVEGEK





2. Bevezető szövegek

2.1.101.

2.1.102.

2.1.103.

2.1.104.

2.1.105.
2.1.106.

2.1.107.
2.1.108.
2.1.109.
2.1.110. 
2.1.111. 
2.1.112. 
2.I.II3.

Hivatkozunk ... keltű a/ levelükre /levelünk­
re/ ...............

Ъ/ telexükre /telexünk­
re/ ......... ......

с/ táviratukra /távira­
tunkra/ ...........

Visszatérünk ... keltű a/ levelükre /levelünk­
re/ ..............

b/ telexükre /telexünk­
re/ ......... .

с/ táviratukra /távira­
tunkra/ ..........

Válaszolunk •.. keltű a/ levelükre .........
b/ telexükre .........
с/ táviratukra .......

Hivatkozással előzetes a/ levélváltásunkra •.
b/ telexváltásunkra .. 
с/ táviratváltásunk­

ra ...............
d/ telefonbeszélge­

tésünkre .........
e/ tárgyalásunkra ....

Hivatkozással fenti szerződésre ............
Hivatkozással többszöri telex,
telefoni sürgetésünkre ....................
Hivatkozással érdeklődésünkre ..............
Értesítjük Önöket, hogy ....................

Közöljük önökkel, hogy .....................
Tájékoztatásukra közöljük, hogy ............
Sajnálattal közöljük, hogy .................
Szives tudomásukra hozzuk, hogy ............
Kérjük szíveskedjenek ......................
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2.1.114. Köszönettel vettük tudomásul
2.1.115.
2.1.116.

2.1.117.
2.1.118. 

2.I.II9.

Sajnálattal vettük tudomásul 
Köszönjük ajánlatkérésüket 
Köszönettel nyugtázzuk 
Köszönettel igazoljuk 
Csatoltan megküldjük .



3. LEVÉL SZÖVEGEK









3.1.1. Vevő tájékoztatása export profilunkról 
uj cikk bevezetéséről

3.1.101.

3.1.102.

3.1.ЮЗ.

3.1.104.

3.1.103.

3.1.106.

3.1.Ю7.

A Magyar Kereskedelmi Kamarától kaptuk
címüket, mint olyan cégét, aki .....
importjával foglalkozik.
Az Önök címét a ......  c. lapból sze­
reztük és vettük magunknak a bátorságot, 
hogy Önökhöz forduljunk.
Vállalatunk........ . exportjával fog­
lalkozik. Szeretnénk Önökkel az üzleti 
kapcsolatot felvenni és mellékeljük 
exportlistánkat szives tanulmányozás vé­
gett. Kérjük, hogy amennyiben valamely 
Önöket érdeklő terméket /termékeket/ 
találnak, szivesEé3jenéEHbennunEéT"érte- 
siteni és mi örömmel fogunk ajánlattal 
szolgálni.
Vállalatunk a mellékelt lista szerinti 
cikkek exportjával foglalkozik. Nagyon 
örülnénk, ha sikerülne nb. cégével üz­
leti összeköttetést létesíteni és szí­
vesen állunk rendelkezésére mindennemű 
felvilágosítással.
.......... -i kirendeltségünk értesített,
hogy Önök érdeklődnek vállalatunk export 
profilja iránt. Szives tájékoztatásukra 
mellékeljük Osztályunk export cikklistá­
ját és érdeklődéssel várjuk válaszukat.
Legutóbbi levelezésünk során Ígéretet 
tettünk többek között a rovatolt cikk 
exportját illetően is. Örömmel közöljük, 
hogy a ..........  /félév,negyedév/ fo­
lyamán szállitóképesek leszünk. Tájékoz­
tatásukra külön postával mintát /leírást, 
specifikációt/ küldünk.
Örömmel vettük tudomásul, hogy elhelyezési 
lehetőséget lát az általunk ajánlott cikk­
ben. Az árut fenntartottuk az Önök részére 
és várjuk a végleges megrendelést.

19



3.1.108.

3.1.109.

3.1.110.

3.1.111.

3.1.112.

3.1.113.

Visszatérünk.......  hónapban ......... -n
folytatott személyes megbeszélésünkre, szi­
ves tudomásukra hozzuk kötelezettség nélküli 
tájékoztatás céljából a következőket:
Szives tudomásukra hozzuk, hogy iparunk egyik 
uj termékével kívánunk a piacra lépni. Szi­
ves tájékoztatásukra mellékeljük 
a/ a cikk műszaki leírását 
Ъ/ a cikk felhasználási területeiről szóló 

felsorolást.
Hálásak lennénk, ha közölnék, hogy érdekli-e 
Önöket a cikk és ha igen, milyen mennyiség­
ben.
Régi kellemes üzleti kapcsolatunkra való te­
kintettel kérdezzük, hogy mi a konkurrencia 
ára, illetve Önök milyen árat látnak elér­
hetőnek.
Örülnénk, ha közölnék velünk a világpiacon 
szokásos csomagolást.
Örömmel értesítjük Önöket, hogy uj cikket 
hoztunk ki a piacra /a múlt szezonban leg­
népszerűbb árufajták módosított változatait 
hoztuk ki a piacra/ amely bizonyára Önöket 
is érdekli.
Mellékeljük az uj termék leírását /külön pos­
tával elküldtürk egy díjmentes mintát az uj 
termékről/ és hálásak lennénk, ha vázolnák 
várható igényeiket.
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3.1.2. Érdeklődés a vevő kívánsága iránt

3.1.201.

3.1.202.

3.1.203.

3.1.204.

Jelzett levelét nem kaptuk meg. Kérjük 
ismételje meg, hogy érdemi választ ad­
hassunk.
Levelében említett értesítése nem ért 
el bennünket. Kérjük, jelölje meg, milyen 
cikkek érdeklik, hogy ajánlatot tehessünk.
Örülünk, hogy ............  cikkek export­
ja iránt érdeklődik. Kérjük, jelölje meg 
közelebbről, milyen fajta cikkeket szeret­
ne vásárolni.
Közöljük, hogy gyártási programunk előké­
szítése folyamatban van, ezért kérjük pos­
tafordultával válaszukat, hogy igényüket 
rovatolt cikkre vonatkozóan ugyanolyan 
mennyiségben, mint a múlt évben fenntart- 
ják-e. Igenlő esetben kérjük pontos speci­
fikációjuk megadását, hogy azt a gyártási 
program összeállításánál figyelembe vehes— 
sük.
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3.2.1 Ajánlatadás /export/

3.2.101.

3.2.102.

3.2.103.

3.2.104.

3.2.IO3.

3.2.106.

3.2.107.

Örömmel vettük ajánlatkérésüket és mellé­
kelten elküldjük proforma számlánkat, a- 
mely részletes feltételeinket tartalmazza. 
Bízunk benne, hogy ajánlatunkat kedvező­
nek tartják és rövidesen rendeléssel tisz­
telnek meg bennünket.
Szeretnénk hangsúlyozni, hogy ajánlatunk 
.......... hétig érvényes kötelezően és
nem valószínű, hogy
a/ ezen kedvező feltételeket meg tudjuk 

ismételni, ha lejárt
b/ az áru eladatlan marad a lejárat után 

is.
Szeretnénk hangsúlyozni, hogy ajánlatunkat 
közbenső eladás jogának fenntartásával tet­
tük, igy tanácsos lenne, ha rendelésüket 
telex utján adnák fel.
Visszatérünk ••••.........  keltű ajánlat-
kérésükre és örömmel közöljük, hogy jelen 
leg ismét exportképesek vagyunk.
Alábbiakban adjuk meg kötelezettség nélküli 
ajánlatunkat:
Alábbiakban adjuk meg kötelezettség nélküli 
ajánlatunkat és kérjük, hogy azt az érdek­
lődőnek továbbítani szíveskedjenek. 
Közöljük, hogy
a/ a jelzett ár netto értendő 
b/ a jelzett ár .... % jutalékot tartalmaz 

az Ön részére.
Köszönjük érdeklődésüket és alábbiakban 
adjuk meg kötelezettség nélküli /fix/ aján­
latunkat:
Cikk megnevezése:
Mennyiség:
Minőség:
Ár: Paritás :
Csomagolás :
Fizetés:
Szállítási határidő:
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3.2.108.

3.2.109.

3.2.110.

3.2.111.

3.2.112.

3.2.112.

3.2.114.

Kirendeltségünktől kapott információnk szerint 
fenti cikk vásárlása érdekli Önöket. 
Alábbiakban megadjuk ajánlatunkat szives tudo­
másulvétel végett:
A Magyar Kereskedelmi Kamara továbbította hoz­
zánk érdeklődésüket, tekintettel arra, hogy a 
kérdezett cikk vállalatunk profiljába tartozik.
Szives tudomásukra hozzuk, hogy az Önök piacán 
ügynökünk

cég, akiket egyidejűleg értesítettünk és meg­
kértünk, hogy tegyek meg Önöknek az ajánlatot.
Hivatkozással személyes tárgyalásunkra, megküld­
jük ajánlatunkat a mellékelt proforma számla 
szerinti adatoknak megfelelően:
Hivatkozással az érdeklődésükre közöljük, hogy 
rovatolt cikket /cikkeket/ rendszeresen expor­
táljuk. Szíveskedjenek közölni, mely paritásban 
kívánják árajánlatunkat, hogy részletes ajánla­
tot adhassunk.
A kérdezett termékkel rendelkezünk export cél- 
jára,^de kérjük jelöljék meg a kívánt típust. 
minőséget, hogy pontos ajánlatot adhassunk.
Kérésükre alábbiakban adjuk meg részletes aján­
latunkat és mellékeljük tájékoztatónkat, mely­
ből a műszaki adatok és a felhasználási terüle­
tek kitűnnek.
Jelen levelünkkel egyidejűleg megküldjük Önök­
nek mintáinkat, gyártmányaink illusztrálása 
végett. Reméljük, hogy egyik vagy másik cikk 
elnyeri tetszésüket.



3.2.115.
3.2.116.

3.2.117.

3.2.118.

3.2.119.

3.2.120.

3.2.121.

3.2.122.

3.2.123.

3.2.124.

3.2.125.

Kívánságára mintát küldünk.
A minőségre vonatkozóan minőségi bizonyla­
tot mellékelünk.
Kollekciónk elkészült. Mellékeljük vonatko­
zó árlistánkat.
Szíveskedjenek közölni, hogy mely modellek­
ből, és hány darabot küldjünk ki Önöknek.
Érdeklődéssel várjuk megjegyzéseiket és re­
méljük, hogy az uj kollekcióval eredményes 
munkát tudnak végezni.
Bármilyen további részletre, vagy egyéb fel­
világosításra van szükségük, a szóban forgó 
termékkel kapcsolatban, szívesen állunk ren­
delkezésükre.
Hivatkozunk ........... levelükre /távira­
tukra, telexükre, tárgyalásukra ........ .
kiküldöttünkkel, kirendeltségünkkel/ és 
közöljük, hogy a rovatolt cikket nagy meny­
nyi s égben gyártjuk és különböző országokba 
exportáljuk.
Tekintettel arra, hogy különböző típusokkal 
rendelkezünk, pontos ajánlattételhez az 
alábbi adatokra lenne szükségünk:
Örömmel vettük ..................levelükből,
hogy fenti cikk vásárlása érdekli Önöket; 
azonban a kért mennyiség helyett csak ......
mennyiségű áruval rendelkezünk pillanatnyi­
lag. Kérjük tájékoztatásukat,
&/ hogy a kisebb mennyiség is érdekli-e 

Önöket,
Ъ/ hogy a fennmaradó mennyiséget esetleg egy 

későbbi időpontban is át tudnák-e venni.
Reméljük, hogy feltételeink megfelelnek és 
rövidesen megtisztelnek megrendelésükkel.
A kért adatok birtokában készséggel adjuk 
meg részletes árajánlatunkat.
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