
فاتحة الرسائل: متنوعات.


41 ـ أشكركم على الطلب الذي تضمنه خطابكم المؤرخ...



42 ـ أبعث إليكم بالفاتورة الخاصة بالبضاعة التي طلبتموها بخطابكم المؤرخ...



43 ـ يؤسفنا أننا لا نستطيع تنفيذ طلبكم المؤرخ... لضآلة السعر الذي تعرضونه.



44 ـ تسلمنا خطابكم المؤرخ... وأحطنا علماً بما جاء به



45 ـ وصلنا خطابكم المؤرخ... ونشكركم على طلبكم الخاص بـ...

46 ـ سنشحن لكم في نهاية هذا الأسبوع البضاعة التي تفضلتم بطلبها بخطابكم المؤرخ...




47 ـ نشكركم على الطلب الذي تضمنه خطابكم المؤرخ... ويؤسفنا أن نفيدكم بعدم إمكاننا تنفيذه.




48 ـ قبل أن نرسل إليكم السلع التي طلبتموها بخطابكم المؤرخ...، نرى لزاماً علينا أن نخطركم بأن...



49 ـ تسلمنا خطابكم المؤرخ... الذي تضمن طلبكم، ونحن إذ نشكركم نؤكد لكم بأنه سيحظى بكل عناية من جانبنا.




50 ـ يؤسفنا أننا لا نستطيع قبول العرض الذي تضمنه خطابكم الأخير نظراً لأن...


51 ـ بناء على تعليماتكم قد قمنا بشحن السلع التي طلبتموها بخطابكم المؤرخ...


52 ـ نشكركم على طلبكم الذي تسلمناه أمس. ونتشرف بأن نرفق طيه بالمستندات الخاصة به، والتي نرجو أن تصلكم في الوقت المناسب.


53 ـ يسرنا أن نخطركم بوصول البضاعة التي أرسلتموها لنا أخيراً والتي وجدناها في حالة جيدة.

54 ـ وصلتنا اليوم البضاعة المبينة بفاتورتكم المؤرخة...


55 ـ وأخيراً تسملنا اليوم فقط الرسالة التي أخطرتمونا عنها بخطابكم المؤرخ...


الباب الثاني ــ خاتمة الرسائل

ـ وتفضلوا بقبول وافر التحية. وتفضلوا بقبول فائق التحية. وتفضلوا بقبول أصدق الاحترام. وتفضلوا بقبول فائق الاحترام. تقبلوا وافر التحية.


ـ ونحن إذ نشكركم سلفاً، نرجو. وفي انتظار ردكم، نرجو. نقدم أطيب التمنيات ونرجو. في انتظار رد سريع. في انتظار موافقتكم. نحن في انتظار ردكم وتجدوننا دائماً مستعدين لتلبية أوامركم


ـ نرجو أن تصلنا أنباء عنكم، وتفضلوا


ـ في انتظار ما قد تقررونه في هذا الصدد دون إبطاء، نرجو


ـ في انتظار تأكيد (تأييد) منكم


ـ في انتظار طلباتكم الجديدة


ـ وإذ نأمل أن تشرفونا بطلباتكم نتقدم لكم


ـ نحن في انتظار تلقي طلباتكم التي ستكون محل عنايتنا


ـ نرجو أن تصلنا قريباً طلبات جديدة منكم


ـ وإذ نأمل أن تصلنا موافقتكم نرجو


ـ وفي انتظار سرعة ورود إشعار الشحن، نرجو أن


ـ نرجو أن تتصرفوا في الأمر على الوجه الأحسن وتفضلوا


نرجو إفادتنا بوصول هذا بعودة البريد وتفضلوا


ـ نرجو أن تولوا هذه الرسالة عنايتكم وتفضلوا


ـ نأسف لما نسببه لكم من مضايقة. . . ـ نعتذر لما نكون قد سببناه لكم من مضايق


ـ يسرنا أن نؤدي لكم مثل هذه الخدمة ونرجو التفضل


نحن دائماً على أتم استعداد لمبادلتكم نفس الخدمة وتفضلوا بقبول


ـ نأمل في أن يكون للمعاملات المقبلة أكبر حظ من النجاح


ـ نشكركم على تأييدكم لنا في كل وقت. . . وتفضلوا


ـ نرجو أن تجدوا في هذه الأرقام ما قد يرشدكم إلى بغيتكم


(عرض بضاعة)

1 ـ توجد لدينا في الوقت الحاضر رسالة ممتازة من ... ونحن على استعداد لبيعها لكم بثمن مخفض جداً.

2 ـ تشجيعاً لكم لعقد صفقات أخرى معنا، نعرض عليكم هذه الرسالة من البضاعة الممتازة بأقل سعر أي...

3 ـ لما كنا نريد أن نفسح بمحلاتنا مكاناً لتلقي بضائع أخرى فنحن على استعداد لقبول مبلغ... عن الكيلو إذا ما اشتريتم الكمية كلها.

4 ـ تلقينا الآن عرضاً نهائياً ساري المفعول حتى نهاية الأسبوع بأدنى سعر أي مبلغ ... ونأمل منكم الإسراع في شراء جزء من هذه الرسالة.

5 ـ إذا كنتم ترغبون في شراء كل الرسالة أو بعضها فمن الضروري إفادتنا برقياً دون إبطاء.


6 ـ أفلحنا في إقناع صاحب هذه البضاعة بعدم بيعها إلا عن طريقنا حتى آخر هذا الشهر فإذا كانت تناسبكم نرجو إفادتنا تلغرافيا.

7 ـ يسرنا أن نحدد لكم سعر البضاعة طبقاً للفئات المبينة أدناه، فإذا ما وافقتم فنحن على استعداد لتلبية طلباتكم.


8 ـ نؤكد لكم مقدماً أن كل ما تشرفوننا به من طلبات سيكون محل عنايتنا.


9 ـ كونوا على ثقة من أن طلبكم سيكون موضع عنايتنا ونأمل أن نتلقى قريباً خطاباً منكم.


10 ـ ويسعدنا أن نرد على كل استفسار يصلنا منكم.


( رد على عرض بضاعة)

11 ـ نرجو موافاتنا بعينات البضاعة التي تعرضونها علينا.


12 ـ إذا ما وافقتنا البضاعة فسنبعث إليكم بطلبنا.


13 ـ لدينا قدراً كبيراً من هذه البضاعة ونحن على استعداد لطلب المزيد منها إذا كانت شروطكم مناسبة.


14 ـ يؤسفنا ألا نستطيع في الوقت الحاضر الاستفادة من العرض الذي تقدمونه.


15 ـ لدينا مجال ضيق لتصريف البضاعة التي تعرضونها ولذا لا يمكننا طلب كمية كبيرة منها.

16 ـ إن أسعاركم مرتفعة جداً ولكننا على استعداد لقبول الرسالة كلها إذا كنتم مستعدين لإرسالها تسليم ميناء الإسكندرية.


17 ـ نحن على استعداد لشراء البضاعة المذكورة إذا أمكننا الحصول عليها بسعر ... للكيلو. الرجا إبلاغنا ردكم برقياً.

18 ـ لم نجد مشترياً حتى الآن. أما إذا استمر عرضكم قائماً إلى 20 من الشهر الحالي فمن المحقق أن نتمكن من بيع البضاعة.

19 ـ الأسعار التي عرضتموها مرتفعة جداً ولكننا نقبلها إذا حصلنا منكم على خصم قدره 5% على ما يدفع خلال ثلاثين يوماً من تاريخ سحب الكمبيالة.


شكر عن حسن لقاء 


أقدم لكم خالص اعتذاري عن تأخري في الكتابة إليكم منذ سفري إلى روما، إذ لم أجد أي فسحة من الوقت منذ عودتي فقد كان علي أن أنجز بعض الأعمال المتأخرة. لذلك أرجو ألا تظنوا أنني قد نسيت ما لقيته إبان وجودي بروما من لقاء طيب وترحيب قلبي. ويسعدني أن أعرب لكم مرة أخرى عن مبلغ اغتباطي بالعلاقات الودية التي قامت بيننا، وبالغ امتناني لما أظهرتموه نحوى من اهتمام. كما أقدم احترامي إلى السيدة. . . وتمنياتي الودية إلى السيد. . . ومني لكم ألف تحية خالصة. صيغة أخرى: أود أن أعرب لكم عن مبلغ سروري بما قام بيننا من علاقات ودية وعما أشعر به من امتنان لما لقيته من اهتمام وترحيب بالغين. وأرجو أن تسمحوا لي بأن أكرر لكم شكري. وأنه ليسعدني أن أتمكن من تأدية أي خدمة قد تحتاجون إليها إبان رحلتي التي أقوم بها الآن في. . . وسيكون من دواعي غبطتي أن أظهر لكم ما أكنه من صادق الود.


شكر عن حسن لقاء 


أرجو أن تسمحوا لي بأن أعرب لكم عن امتناني على كل ما قمتم به نحو ابني. لقد أبلغني ما لقي منكم من حسن اللقاء وعما قوبل به من عطف من قبل أصدقائكم، مما سيظل عالقاً في ذاكرته. وما كان ليلقى سوى ذلك من صديق لا يألو جهداً في إظهار ما يكنه لي من ود خالص. صيغة أخرى: أرى لزاماً علي أن أشكر لكم ما قدمتم لولدي من توصيات حارة. لقد أبلغني ما لقيه منكم من ترحيب طيب وحسن استقبال مؤكداً لي أنه سيظل حافظاً لكم على الدوام هذا الجميل الذي لن ينساه. أرجو قبول خالص تحيتي وصادق ودي

سم الله الرحمن الرحيم

التاريخ : 20/12/2008م
السادة/ نائب الرئيس وأعضاء مجلس الإدارة الموقرين
الشــــــــركة الوطنيـــــــــــة لل..............


الموضـوع: دعوة لحضور الاجتماع رقم (1) لمجلس الإدارة لعام 2009



السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،
يشرفنا دعوتكم لحضور الاجتماع رقم (1) لمجلس إدارة الشركة للعام 2009 المزمع عقده بمشيئة الله تعالى في تمام الساعة 10:30 صباحا من يوم الأحد الموافق : 14/1/2009م ، بمقر الشركة الكائن في (الدور العاشر – برج ......) ، وذلك لمناقشة جدول الأعمال التالي :
1. مناقشة ومصادقة محضر الاجتماع السابع المنعقد في 14/12/2008م .
2. مناقشة البيانات المالية الختامية للسنة المنتهية في 31 ديسمبر 2008 .
3. مناقشة خطة توزيع الأرباح على المساهمين عن السنة المالية 2008 والتي سوف يتم رفعها إلى الجمعية العامة للشركة للمصادقة.
4. ما يســتجد مــن أعمـــال .

وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام،،،



همام 
رئيس مجلس الإدارة والعضو المنتدب
