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ÒÅÑÒ ÏÎ ×ÒÅÍÈÞ

Èíñòðóêöèÿ. Âàì ïðåäëàãàåòñÿ ïðî÷èòàòü êîììåð÷åñêèå ïèñü-
ìà, ðåêëàìû è îáúÿâëåíèÿ, äåëîâûå äîêóìåíòû, òåêñòû èç
êíèã è ãàçåò.
Òèïû òåñòîâûõ çàäàíèé: âûáîð ïðàâèëüíîãî óòâåðæäåíèÿ/
îòâåòà íà âîïðîñ, óñòàíîâëåíèå ñîîòâåòñòâèÿ.
Âûïîëíèâ çàäàíèÿ, ïðîâåðüòå ñåáÿ ïî êëþ÷àì.

I
ÊÎÌÌÅÐ×ÅÑÊÈÅ ÏÈÑÜÌÀ

Ïðî÷èòàéòå êîììåð÷åñêèå ïèñüìà è âûïîëíèòå çàäàíèÿ.

I. 1
«Ýíåðãîèíâåñò»

Ðåä Ëàéîí-ñòðèò, 10
Ëîíäîí
Àíãëèÿ

Ðîññèÿ, 123424, Ìîñêâà,
Âîëîêîëàìñêîå øîññå, 116
«Ýíåðãîñïåöòåõíèêà»

20 ôåâðàëÿ 20… ã.
Î ïîñòàâêå ýëåêòðîäâèãàòåëåé

Óâàæàåìûå ãîñïîäà!
Ñîîáùèòå, ïîæàëóéñòà, ìîæåòå ëè âû ïîñòàâëÿòü íàì âàøè

ýëåêòðîäâèãàòåëè äëÿ ðåàëèçàöèè èõ â íàøåé ñòðàíå.
Ãîòîâû îáñóäèòü ñ âàìè âçàèìîâûãîäíûå óñëîâèÿ.
Íàäååìñÿ íà ñêîðûé îòâåò.
Ñ óâàæåíèåì,

Óèëüÿì Èðâèíã,
ñòàðøèé ìåíåäæåð

ÒÐÅÍÈÐÎÂÎ×ÍÛÉ ÁËÎÊ
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1. Îòïðàâèòåëåì ïèñüìà ÿâëÿåòñÿ
 à. «Ýíåðãîñïåöòåõíèêà»
 á. «Ýíåðãîïðîìòåõíèêà»
 â. «Ýíåðãîèíâåñò»

2. Ïèñüìî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé
à. èçâåùåíèå
á. çàïðîñ
â. çàêàç

3. Ôèðìà õîòåëà áû ñäåëàòü çàêàç íà òîâàðû ñ öåëüþ
 à. âêëþ÷åíèÿ èõ â ïðîãðàììó ðåàëèçàöèè íà åâðîïåéñêîì
      ðûíêå
 á. ðàñøèðåíèÿ àññîðòèìåíòà òîâàðîâ
 â. ïðîäàæè â ñâîåé ñòðàíå

4. Ôèðìà ïðîñèò ñîîáùèòü î
 à. êà÷åñòâå ïðîèçâîäèìûõ òîâàðîâ
 á. âîçìîæíîñòè ïîñòàâîê
 â. âîçìîæíîñòè ïîñòàâîê òîâàðîâ â òå÷åíèå äëèòåëüíîãî
      ñðîêà

I. 2
«Ýíåðãîñïåöòåõíèêà»

Ðîññèÿ, 123424, Ìîñêâà,
Âîëîêîëàìñêîå øîññå, 116

Òåë/ôàêñ (007) (095) 330-47-47

«Ýíåðãîèíâåñò»
Ñòàðøåìó ìåíåäæåðó
ã-íó Èðâèíãó
Ðåä Ëàéîí-ñòðèò, 10
Ëîíäîí
Àíãëèÿ

29 ôåâðàëÿ 20… ã.

Óâàæàåìûé ãîñïîäèí Èðâèíã!
Áëàãîäàðèì Âàñ çà èíòåðåñ, êîòîðûé Âû ïðîÿâèëè ê íàøåé

ïðîäóêöèè.
Ìû äîëæíû èçâåñòèòü Âàñ, ÷òî, ê ñîæàëåíèþ, íå ñìîæåì

óäîâëåòâîðèòü Âàøó ïðîñüáó.
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I. 4
ÀÎ «ÀÑÒÐÎ»

Ðîññèÿ, 107078, Ìîñêâà,
Êàëàí÷¸âñêàÿ óë.,  31
Òåë. (095) 208-51-25

«Áàëìà»
Ã-íó Âàöåõó
Ïîçíàíñêà, 167
62-080 Òàðíîâî Ïîäãîðíå
Ïîëüøà

2 èþëÿ 20… ã.

Óâàæàåìûé ãîñïîäèí Âàöåõ!
Ìû ïîëó÷èëè Âàøå ïèñüìî ñ ïðîñüáîé ñíèçèòü öåíû íà íàøå

îáîðóäîâàíèå.
Ê ñîæàëåíèþ, ìû íå ìîæåì óäîâëåòâîðèòü Âàøó ïðîñüáó. Íàøè

öåíû â äàííûé ìîìåíò î÷åíü íèçêèå. Ê òîìó æå îíè âêëþ÷àþò
ñòîèìîñòü óïàêîâêè, ñòðàõîâêè è òðàíñïîðòèðîâêè äî ãðàíèöû.

Ìû óñòàíîâèëè íèçêèå öåíû (íèæå, ÷åì ó êîíêóðåíòîâ) íà
ïðîäóêöèþ âûñîêîãî êà÷åñòâà äëÿ òîãî, ÷òîáû âíåäðèòü íàøå
îáîðóäîâàíèå íà åâðîïåéñêèé ðûíîê.

Äîëæíû ñîîáùèòü Âàì, ÷òî â áëèæàéøåì áóäóùåì ñòîèìîñòü
íàøåãî îáîðóäîâàíèÿ ïîâûñèòñÿ, òàê êàê ïîñòîÿííî ðàñòóò öåíû
íà ñûðüå.

Ñåãîäíÿ ìû ïðåäëàãàåì Âàì öåíû ïî íûíå äåéñòâóþùåìó
ýêñïîðòíîìó ïðåéñêóðàíòó.

Ìû î÷åíü ñîæàëååì, íî, åñëè Âû áóäåòå íàñòàèâàòü íà ñâîèõ
öåíàõ, ìû áóäåì âûíóæäåíû îòêëîíèòü çàêàç.

Ñ óâàæåíèåì
À. Èâàíîâ,

ìåíåäæåð ïî ïðîäàæàì

12. Òåìà ïèñüìà —
à. èçìåíåíèå îáúåìà ïîñòàâîê
á. èçìåíåíèå êà÷åñòâà ïðîäóêöèè
â. èçìåíåíèå öåíû

13. Ïèñüìî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îòâåò íà ïðåäëîæåíèå
à. èçìåíèòü óñëîâèÿ ïëàòåæà
á. ñíèçèòü öåíó
â. ïîâûñèòü öåíó
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1) àäðåñ îòïðàâèòåëÿ
2) àäðåñ ïîëó÷àòåëÿ
3) äàòó îòïðàâëåíèÿ ïèñüìà

Â îñíîâíîé ÷àñòè ïèñüìà:

4) îáðàòèòåñü ê àäðåñàòó
5) ñîîáùèòå î ïîñûëêå êàòàëîãà è ïðåéñêóðàíòà
6) çàêîí÷èòå ïèñüìî ñîîòâåòñòâóþùåé ôîðìóëîé ðå÷åâîãî

ýòèêåòà
7) îòìåòüòå íàëè÷èå ïðèëîæåíèÿ

II
ÎÁÚßÂËÅÍÈß

II. 8

Ïðîôèëü äåÿòåëüíîñòè âàøåé ôèðìû — ïðîäàæà òîâàðîâ íàðîäíîãî
ïîòðåáëåíèÿ (íàçîâèòå òîâàð). Â íàñòîÿùåå âðåìÿ âàøà ôèðìà:
— èùåò ïðîèçâîäèòåëåé òîâàðîâ/ïîñòàâùèêîâ/ïàðòíåðîâ äëÿ
ñîâìåñòíîé äåÿòåëüíîñòè;
— ïðåäëàãàåò òîâàð ê ðåàëèçàöèè;
— óñòàíîâèò äåëîâûå ñâÿçè.
Ñîñòàâüòå îáúÿâëåíèÿ. Â îáúÿâëåíèÿõ:

1) íàçîâèòå íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè ôèðìû
2) ñôîðìóëèðóéòå öåëü âàøåãî îáúÿâëåíèÿ
3) íàçîâèòå ôîðìû ñîòðóäíè÷åñòâà
4) óêàæèòå ðåãèîí, ñ êîòîðûì âàøà ôèðìà õîòåëà áû íà-

÷àòü ñîòðóäíè÷åñòâî
5) îáúÿñíèòå, êàê ìîæíî ñâÿçàòüñÿ ñ âàøåé ôèðìîé

III
ÁËÀÍÊÈ ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

III. 9

Âàøà ôèðìà ïîëó÷èëà íåêà÷åñòâåííûé òîâàð, ïîýòîìó âàì ïî-
ðó÷åíî ñîñòàâèòü òåêñò èñêîâîãî çàÿâëåíèÿ.
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¹ _____ Êîìó ___________________
Äàòà ______ Àäðåñ __________________

Èñòåö __________________
Àäðåñ __________________
Îòâåò÷èê _______________
Àäðåñ__________________

Èñêîâîå çàÿâëåíèå
î âçûñêàíèè øòðàôà è óáûòêîâ çà ïîñòàâêó

íåêà÷åñòâåííîé ïðîäóêöèè

Ñîãëàñíî íàêëàäíîé ¹ _____ îò _______________ 20 … ã.
îòâåò÷èê ïîñòàâèë èñòöó ________________________________
â êîëè÷åñòâå _________________________________ íà ñóììó
____________________________________________________ .

Ïðè ïðèåìêå ïðîäóêöèè (òîâàðà) ïî êà÷åñòâó óñòàíîâëåíî
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(îïèñàíèå íåêà÷åñòâåííîé ïðîäóêöèè)
____________________________________________________ ,
÷òî ïîäòâåðæäàåòñÿ àêòîì ______ îò _____________ 20 … ã.,
ñîñòàâëåííûì ñ ó÷àñòèåì ïðåäñòàâèòåëÿ
___________________________________________________________________________________________________________________________________________

(äðóãîé îðãàíèçàöèè)
äåéñòâóþùåãî íà îñíîâàíèè óäîñòîâåðåíèÿ ¹ ____________ îò
_____________ 20 … ã. Çàÿâëåííóþ íàìè ïðåòåíçèþ ¹ _____
îò ______________ 20 … ã. îòâåò÷èê îòêëîíèë (îñòàâèë áåç îò-
âåòà) ïî ñëåäóþùèì ìîòèâàì:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ñ÷èòàåì îòêàç îòâåò÷èêà îò óäîâëåòâîðåíèÿ ïðåòåíçèè íåî-
áîñíîâàííûì
___________________________________________________________________________________________________________________

(óêàçàòü ïðè÷èíû)
_____________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

Íà îñíîâàíèè èçëîæåííîãî è ðóêîâîäñòâóÿñü ____ Ïîëîæå-
íèÿ î ïîñòàâêàõ ïðîäóêöèè ïðîèçâîäñòâåííî-òåõíè÷åñêîãî íà-
çíà÷åíèÿ, ïðîñèì âçûñêàòü ñ îòâåò÷èêà â ïîëüçó èñòöà øòðàô
â ñóììå _____________________________________________ ,
óáûòêè â ñóììå ______________________________________ ,
à âñåãî ________________________________________________
â âîçìåùåíèå ðàñõîäîâ ïî ãîñïîøëèíå ___________________ .

Ðóêîâîäèòåëü ïðåäïðèÿòèÿ (ôèðìû)
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ÔÎÍÎÃÐÀÌÌÀ

ÐÀÇÄÅË I
ÄÅËÎÂÛÅ ÁÅÑÅÄÛ ÏÀÐÒÍÅÐÎÂ ÏÎ ÁÈÇÍÅÑÓ

1

— Âàøè þðèñòû ïîçíàêîìèëèñü ñ òåêñòîì äîãîâîðà, Èãîðü
Ïåòðîâè÷?

— Äà, è â îñíîâíîì ìû ñîãëàñíû ñ åãî ïóíêòàìè. Íî åñòü íå-
êîòîðûå çàìå÷àíèÿ.

— Ïîæàëóéñòà, ÿ çàïèñûâàþ.
— Ìû óñòàíîâèëè ñðîêè ïîñòàâêè, íî ÿ óâåðåí, ÷òî ìû ñìî-

æåì îðãàíèçîâàòü ðàçãðóçêó äîñðî÷íî.
— Âû èìååòå â âèäó äèñïà÷? Ìû ñîãëàñíû â ýòîì ñëó÷àå åãî

âûïëàòèòü è âíåñòè ýòî â äîãîâîð.
— È åùå. Ïî÷åìó-òî â äîãîâîðå íè÷åãî íå ñêàçàíî î òèïå óïà-

êîâêè. Ýòî âåäü î÷åíü âàæíûé ïóíêò.
— Íàì ïîêàçàëîñü, ÷òî òèï óïàêîâêè íå íóæíî óêàçûâàòü

â äîãîâîðå, òàê êàê ñòåêëÿííàÿ ïðîäóêöèÿ ïàêóåòñÿ ñòàí-
äàðòíî.

— Íå âîçðàæàþ.
— ×òî-íèáóäü åùå?
— Äàâàéòå óêàæåì øòðàôíûå ñàíêöèè â ñëó÷àå çàäåðæêè

ñ ïîñòàâêîé.
— Ñîãëàñíà.

2

— Ìîæíî?
— Ïðîøó âàñ, âõîäèòå, ãîñïîäèí Øóëüö.
— Ñïàñèáî. Ðàä âàñ ñíîâà âèäåòü.
— Ïðèñàæèâàéòåñü. Êàê èäóò íàøè äåëà? Âñå â ïîðÿäêå?
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