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РАЗДЕЛ II 
BUSINESS CORRESPONDENCE WRITING 

 
Задание 1. Расположите части делового письма в правильном 

порядке  

1  
This is to acknowledge receipt of the housing contract that I 

requested. 
 

 

2  
Thomas R. Hood 

 

 

3  
September 22, 2016 

 

 

4  
Yours truly, 

 

 

5  
   ABC Corporation 

132 Long Street 
Cottown, CA 88668 

 

 

6  
Thomas R. Hood Associates 

Fourth and Pine Streets 
Los Angeles, CA 88888 

 

 

7  
Dear Sir: 
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Задание 2. Составьте деловое письмо из предложенных частей  

 
Dear Sirs,  

 

 

 
With reference to your advertisement in yesterday's «New York 

Times», could you please send me a copy of your latest catalogue. I would 
also like to know if it is possible to make purchases online.  

 

 

 
September 12, 20____ 

 

 

 
Jackson Brothers  
3487 23rd Street  

New York, NY 12009  
 

 

 
Yours faithfully,  

 

 
Kenneth Beare  

2520 Visita Avenue  
Olympia, WA 98501  

 

 



 

36 

 
 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
________ 
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
__________________________________________________ 

Задание 3. Составьте письмо претензию по образцу.  
Образец письма претензии: 

 
Уважаемые господа! 
Мы находимся в недоумении, 
получив Ваш счет-фактуру: в 
Вашем письме от 3 октября 2010 
г. Вы согласились взять на себя 
дополнительные расходы по 
хранению на бондовом складе. 
Даже не учитывая это, в сумме к 
оплате не учтена скидка на 
пробную партию. 
 
Мы не оплачиваем Ваш счет до 
получения разъяснения по этим 
расхождениям в сумме. 
С уважением, … 
 

 
Dear Sirs, 
We are at a loss to understand your 
invoice: in your letter of 3rd October 
2010 you agreed that supplementary 
bond fees incurred would be payable 
by you.  Even allowing for this the 
amount due for payment does not 
take account of the discount for trial 
orders. 
 
We are holding your invoice in 
abeyance pending your explanation 
of the discrepancies. 
Yours faithfully,… 
 

 
Используйте в своем письме следующие слова и выражения: 
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at a loss 

 
в растерянности, в недоумении, в 
затруднении 

 
supplementary 

 
дополнительный, добавочный 
 

 
take account 

 
принять во внимание, учитывать 
 

 
trial order 

 
пробный заказ 
 

 
in abeyance 

 
в состоянии ожидания, 
неопределенности 

 
pending 

 
находящийся на рассмотрении, 
ожидающий решения 

 
discrepancies 

 
расхождения, разногласия 
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Письмо претензия 
Letter of______________ 
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

__________________________________________________ 
 

Задание 4. Составьте письмо подтверждение по образцу.  
Образец письма подтверждения 

Дэвид Хэррис 
609 Уэст Мэйн Стрит 
Альбуркерк 
Нью-Мексико, 87109 
Тел. (моб.) 237-409-0198 
Уважаемый Дэвид Хэррис, 
Несколько недель назад по 
телефону была произведена 
регистрация для посещения 
ежегодной конференции, 
проводимой Ассоциацией 
психического здоровья. Во время 
регистрации я попросил включить 
меня в секцию поведенческой 
терапии. Регистрационный сбор и 
секционный сбор, как я указал, 
должны быть списаны с моей 
кредитной карты  
(777 7777 7777).  
Я был проинформирован по 
телефону, что я должен ожидать 
официального письма с 
подтверждением от ассоциации, 
которое должно подтвердить мое 
участие в конференции, но я до 
настоящего времени не получил 
никакого подобного 
подтверждения. 

David Harris 
609 West Main Street 
Albuquerque 
New Mexico, 87109 
Cell: 237-409-0198 
Dear David Harris, 
A registration was made a few weeks 
ago via phone, to attend the annual 
conference held by Mental Health 
Association. When I was getting 
registered, I had asked to be enrolled 
in the workshop for behavior therapy. 
The registration fee and the workshop 
fee both were as I specified to be 
charged on my credit card (777 7777 
7777). 
 
 
Over the phone, I was informed that I 
should expect a formal confirmation 
letter from the association that would 
confirm my seat in the conference but 
I haven’t received any such 
confirmation as yet. 
 
 
I would appreciate it if a confirmation 
letter is sent to me right away via fax 
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Буду признателен, если письмо с 
подтверждением будет 
направлено мне немедленно по 
факсу (666-6666) или почтой, с 
тем чтобы я мог продолжить 
осуществление своих планов. 
Искренне, 

(666-6666) or mail so that I could 
proceed with my plans. 
Sincerely, 
 

Используйте в своем письме следующие слова и выражения: 

Dear Дорогой или Уважаемый (в 
зависимости от тона письма) 

via phone, over the phone по телефону 

registration fee регистрационный сбор 

charge on credit card списать с кредитной карты 

formal confirmation letter официальное письмо с 
подтверждением 

seat место (в театре, самолете и т.д.), 
здесь: участие в мероприятии 

as yet до сих пор, до настоящего времени 

right away немедленно 

proceed with plans продолжить осуществление планов 
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Письмо подтверждение 
Letter of______________ 

 

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 

 

Задание 5. Составьте письмо подтверждение готовности к приему 
деловых партнеров  по образцу. 
Образец  
Подтверждение готовности к приему делегации 

SARA BROWN 
 
81, North 54 Street, 
Clewiston, Florida, 03247, 
(328)-421 0569. 
 
Dear Sara Brown, 
 
Following the conversation we had 
over the phone earlier today, my 
administrative assistant has already 
made travel and accommodation 
arrangements for you and you team 
for your proposed trip to visit our 
site. The details are on the 
attachment. 
He has booked your flight for Detroit 
on Wednesday, May 7 at 2:15 in the 
afternoon. You will be arriving here 
7 hours later. We have asked for 
our company driver to await your 
arrival at the airport, as he will drive 
you to your hotel, the MGM Grand. 
The return flight remains open, just 
like you asked. The airline will be 
mailing the tickets directly to your 

Сара Браун 
 
81, Норс 54 Стрит, 
Клюистон, Флорида, 03247, 
(328) 421-0569 
 
Уважаемая Сара Браун, 
 
Следуя нашему разговору, 
состоявшемуся по телефону 
сегодня, мой административный 
помощник уже провел все 
подготовительные мероприятия 
для Вашей поездки и размещения, 
а также для Вашей группы, в связи 
с Вашим предполагаемым визитом 
к нам. Подробная информация 
находится в приложении. 
Он забронировал Вам места на 
авиарейс на Детройт на среду 7 
мая на 2:15 дня. Вы прибудете 
туда через 7 часов. Мы попросили 
водителя нашей компании ожидать 
Вашего прибытия в аэропорту, и он 
отвезет Вас в Ваш отель МЖМ 
Гранд. Обратный авиарейс 
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office address. 
We believe that you will be very 
comfortable in your hotel. It is one of 
the best in the city and we have 
reserved you the Executive Suite. 
If you need anything else for your 
trip that we haven’t covered, please 
give us a call immediately so we 
can make further arrangements. We 
at Smarts Inc. look forward to 
seeing you. 
 
Sincerely, … 
 

остается открытым – точно как Вы 
просили. Авиакомпания направит 
билеты почтой непосредственно на 
адрес Вашего офиса.  
Мы считаем, что в Вашем отеле 
Вы будете себя чувствовать очень 
комфортно. Это один из лучших 
отелей города, и мы 
забронировали для Вас номер-
люкс.  
Если Вам необходимо для Вашей 
поездки что-нибудь еще, что мы не 
охватили, то, пожалуйста, 
позвоните нам немедленно, с тем 
чтобы мы могли сделать 
дополнительные приготовления. 
Мы в Смартс Инк. с нетерпением 
ждем встречи с Вами.  
 
Искренне,… 
 
 

 



 

44 

Используйте в своем письме следующие слова и выражения: 

Dear Дорогой или уважаемый (в 
зависимости от тона письма) 

accommodation помещение, жилье 

arrangement организация, приготовление, 
договоренность 

team команда, группа 

our site наше место 

details детали, подробности, подробная 
информация 

book заказывать, бронировать 

flight авиарейс 

return flight обратный авиарейс 

airline авиакомпания 

Executive Suite номер-люкс 

cover покрыть, охватить 

look forward ждать с нетерпением 
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Письмо подтверждение 
Letter of______________ 

 

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 

 

 
Задание 6. Составьте письмо запрос по образцу. 
Образец  
Запрос рекомендаций о заказчике  

Gentlemen! 
We have received an order for 
$150,000 from Messrs. Roger Blake 
and Co. They have given us the 
name of your firm as a reference. 
We venture to ask you to advise us 
whether they are good for this 
amount and whether they are 
trustworthy. 
Any information which you may give 
us will be gratefully appreciated and 
treated strictly confidentially. 
We enclose a stamped addressed 
envelope for your reply and thank 
you in advance for your courtesy. 
Yours faithfully, 
 

Господа! 
Мы получили заказ на 150 000 
долларов от «Роджер Блейк энд 
Компани». Они назвали нам вашу 
фирму для получения 
рекомендации. 
Мы хотели бы узнать, заслуживает 
ли эта компания доверия, и может 
ли она нести ответственность за 
заказ на такую сумму. 
Мы будем признательны за любую 
информацию, которую вы могли бы 
нам дать, и будем обращаться с 
ней, как  строго конфи-
денциальной. 
Прилагаем конверт с обратным 
адресом и маркой для вашего 
ответа, и заранее благодарим вас 
за любезность. 
С уважением 
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Используйте в своем письме следующие слова и выражения: 

Gentlemen Господа 

an order заказ 

reference рекомендация 

venture to ask you хотелось  бы узнать 

trustworthy заслуживает  доверия 

be gratefully appreciated быть  признательными 

strictly confidentially строго конфиденциально 

enclose прилагать 

courtesy любезность 
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Письмо запрос 
Letter of______________ 

 
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
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____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________ 

  


