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Predgovor

Pisma poslovnog sadrzaja pidu se, daleko vi$e od privatnih, prema odredenim modelima ili
veoma Cesto u situacijama koje bismo nazvali rutinskima. Zbog toga se dobrim odabirom tema
i povoda za dopisivanje moze obuhvatiti gotovo 95 posto svih uobicajenih poslovnih pisama.
Novo preradeno izdanje ove knjige sadrzi takav odabir i nudi predlogke za veéinu pisama koja
se pisu u poslovnom svijetu.

Na temelju tematski grupiranih poslovnih pisama i njihovih verzija na engleskom jeziku
mogu se brzo i ispravno sastaviti engleska poslovna pisma, faksovi i elektroni¢ke poruke (e-ma-
il). Zbog toga ¢e korisnik imati velike koristi kako od $irokog izbora brojnih pojedina¢no obra-
denih tema, tako i od moguc¢nosti prakti¢ne primjene ponudenih predlozaka u ovoj knjizi.

U preradenom izdanju zadrzali smo ve¢ iskusani model: u prvom dijelu navedeni su pri-
mjeri pisama koja se koriste u najvaznijim poslovnim prigodama, dok se u drugom, daleko
opseznijem dijelu, navode primjeri gotovih re¢enica - na hrvatskom i engleskom, kojima se
moze, ako ih kombinirate prema vlastitim potrebama, sastaviti zeljeno pismo.

Jezik i sadrzaj smo modernizirali i aktualizirali, uvrstili razne novosti nastale tijekom pro-
teklih nekoliko godina, te pojedina tematska podruéja iznova vrednovali i prosirili sukladno
njihovoj trenuta¢noj vaznosti.

Koriste¢i se ovom knjigom, koja nudi uobicajene termine i izraze na engleskom jeziku,
moZe se s vremenom usvojiti opsezan vokabular i ste¢i praksa u uporabi engleskih jezi¢nih
konstrukcija koje u svakodnevnom poslovnom Zivotu mogu biti od velike koristi.

Autori ove knjige, oboje s viSegodis$njim prakti¢nim iskustvom u gospodarstvu, jesu Birgit
Abegg, sudski tumac i predavac u razli¢itim poduzecima, i Michael Benford, koji dugi niz go-
dina poucava poslovni engleski jezik u jednoj trgovackoj koli. Oboje su ve¢ godinama ¢lanovi
ispitne komisije u Industrijskoj i trgovackoj komori u Diisseldorfu, te autori preradenog izdanja
knjige 100 Briefe Englisch koju je objavila ista izdavacka kuca.

Zelimo zahvaliti svim osobama i tvrtkama koje su svojim pismima i poticajima pridonijele
objavljivanju ovog novog izdanja knjige.

Autori i izdavac



Upute za korisnika

Primjeri pisama

Prvi dio ove knjige sadrzi primjere pisama na hrvatskom i engleskom jeziku koja se svakodnev-
no koriste u poslovnoj praksi. U njima se obraduju najvaznije teme poslovne korespondencije:
upit, ponuda (odgovor na upit i opéa ponuda), referencije, uvjeti isporuke, narudzbe i njihovo
izvr$enje, odstupanja u isporuci, reklamacije, zastupanje i komisijski posao, posebne prigode
(pozivi, otvaranje prodavaonice, termini posjeta i sl.), hotelska korespondencija, dopisi u ban-
karstvu, marketingu i poslovima oglasavanja, pisma preporuke i prijave na natjecaj, pisma o
namjestenju i otkazi, te pisma vezana za prijevoznistvo.

Cilj, naravno, nije bio da se u potpunosti obuhvate sva tematska podrugja iz poslovne
prakse, nego da se navedu primjeri za §to ve¢i broj prigoda iz svakodnevnog poslovnog zivota
u kojima se doista pi$u takva pisma.

Gotove recenice koje se mogu kombinirati
U drugom dijelu knjige nalaze se gotove recenice koje se mogu kombinirati s pismima iz prvog
dijela ili ih se moze koristiti za sastavljanje novih pisama. Podjela na poglavlja nacinjena je
analogno prvom dijelu tako da korisnik ove knjige mozZe za neko pismo iz prvog dijela potra-
ziti recenice koje mu trebaju u odgovaraju¢em poglavlju drugog dijela i iskoristiti ih u svom
pismu. Recenice su u svakom poglavlju dodatno podijeljene u manje tematske cjeline da bi se
korisniku olaksalo traZzenje “prave” recenice te povecala moguénost izbora.

Kod prevodenja primjera recenica nije se uvijek birao doslovan prijevod. Stovise, pokusali
smo ispravno prenijeti smisao recenice u jeziku na koji se prevodi. Tako u nekim sluc¢ajevima
struktura engleske recenice ne odgovara hrvatskoj jer je vazno napisati sintakticki i stilski
ispravnu re¢enicu. Osim toga, u poslovnom pismu vazno je uzeti u obzir mentalitet primate-
lja. U prevodenju svih re¢enica nastojalo se, ipak, prenijeti poruke izvornog teksta prije svega
sadrzajno to¢no, ali i jezi¢no prikladno.

Formalne osobitosti

Na pocetku knjige nalazi se op¢i uvod u formalne osobine engleskog poslovnog pisma: uz pri-
mjere pisma, telefaksa i elektronicke poruke mogu se naci opaske o njihovim osobitostima, kao
i upute za njihovo strukturiranje. Istaknute su posebnosti ameri¢ke poslovne korespondencije i
navedeni primjeri adresa engleskih i americkih primatelja. Korisnik, nadalje, moze na¢i popis
postanskih brojeva te objasnjenja o na¢inu dostavljanja poste u Velikoj Britaniji i Sjedinjenim
Ameri¢kim Drzavama. U Dodatku se nalazi popis vaznih trgovackih kratica kao i popis zemalja
s njihovom nacionalnom valutom i sluzbenim jezikom.

PronalaZenje primjera pisama i re¢enica koje se mogu kombinirati olak$ano je pregledom
sadrZaja na pocetku knjige kao i op$irnim abecednim pojmovnikom na kraju knjige.
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Standardno englesko poslovno pismo

ACORN DECOR

Unit 6, Whitefield Industrial Estate a
Lancaster LA4 5DA, Great Britain

Tel. +(0)1524-56431. Telex: 54229. Fax: +(0)1524 56000

E-mail: info@acom.com

Your ref: KL/th
Our ref: GG/vc

21 May 2o0. .. e

West Ridge Trading Company Ltd.
98-104 Dawson Road

Calgary

Alberta T2N 2Eg 9

Canada

For the attention of Ms Miles e
Dear Ms Miles G
Your Enquiry regarding Refuse Containers o

Many thanks for your enquiry of 15 May regarding our new, environmentally
friendly refuse containers.

We take pleasure in sending you our latest, illustrated catalogue containing e
comprehensive details of our entire sales range. Our current price list is also
enclosed.

We are able to supply most of the articles depicted in it from stock and are
also willing to grant generous discounts to first-time buyers.

We look forward to hearing from you soon.

Yours sincerely e
(Signature)

Gerald Grisham @
Sales Manager

Enc

cc: A. Clark, European Sales Co-ordinator @
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Dijelovi pisma

Zaglavlje (letterhead)

Zaglavlje se u pravilu tiska na poslov-
nom papiru ili se podaci iz zaglavlja
pohranjuju u rac¢unalo u program za
pisanje. U engleskom poslovnom pismu
zaglavlje mora sadrzavati naziv tvrtke,
adresu, broj telefona, telefaksa i e-mail
adresu. U pravilu se navode i imena
direktora, te njihovi uredski brojevi.

Pozivni znakovi (reference line)

Pozivni znakovi se obi¢no sastoje od
inicijala osobe koja je sastavila pismo i
inicijala osobe koja ga je prepisala. Po-
nekad se u pozivnim znakovima navode
oznake spisa ili urudzbeni brojevi, koji
se, medutim, u dopisivanju s uprav-
nim tijelima drzavne ili gradske vlasti

i velikim tvrtkama s brojnim odjelima
moraju obvezno navesti.

Datum (date)

Suvremeni nacini pisanja datuma nude
brojne moguénosti, na pr. :

10 September 20...

September 10 20...

September 10th 20...

September 10th, 20...

September 10, 20...
Imajuéi na umu drukdéiji nadin pisanja
kojim se koriste Amerikanci, treba
izbjegavati iskljuc¢ivu uporabu brojki,
primjerice:

2007-9-10
Ovakav nadin pisanja datuma za 10.
rujna 2007. u Americi je sasvim uobica-
jen, ali moze dovesti do zabune. Zbog
toga se oznaka mjeseca u datumu treba

napisati punim nazivom, a ako se radi
o mjesecu ¢iji je naziv dulji, moze se
upotrijebiti i kratica, primjerice:

3 Sept 2007

Adresa primatelja (inside address)
Primjeri:

Mr P. R. Johnson

Mrs A ] Howard

Ms Rita Fulham

Miss Jaqueline Howard

Messrs Hooton & Brown

Pojedinci ili drustvo osoba u pravilu se
oslovljavaju na naveden nacin. “Messrs”
se upotrebljava za drustvo osoba samo
ispred imena osoba, a ne koristi se kad
drustvo osoba ima samo jedan naziv
koji nije ime osobe, primjerice:

The Whitehall Exhibition Centre

The Brighton Golf Club.

Ako pismo upuéujemo drustvu kapitala
koje u britanskom engleskom ima u
nazivu “Ltd” odnosno “Plc’, u ameri¢-
kom ¢esto “Inc”, na juznoafrickom “Pty”
itd., onda se piSe samo naziv tvrtke,
primjerice:

The Boston Rubber Company Inc.

Dexter & Partners Ltd

McGraw & Hudson Plc

Nadlezna osoba - “na ruke”
(attention line - for the attention of)

Ako se pismo treba dostaviti odredenoj
osobi nadleznoj za realizaciju posla,
pozeljno je da se u pismu za to pred-
vidi odredeno mjesto. Naravno da se
ime te osobe mozZe navesti i izravno u
adresi primatelja. Nedostatak takvog



adresiranja je da samo ta doti¢na osoba,
na koju je adresirano pismo, moze
otvoriti pismo. Ako se, medutim, radi o
poslovnom pismu, bolje ga je poslati uz
oznaku: “na ruke...”. Tako ¢e se pismo
modi otvoriti, a ako doti¢na osoba nije
nazo¢na, pismom ¢e se mo¢i pozabaviti
referent koji tu osobu zamjenjuje.

6. Oslovljavanje (salutation)

Nacin na koji ¢ete osloviti neku osobu
ili tvrtku cesto ovisi o nacinu oslovljava-
nja koji ste upotrijebili u primateljevoj
adresi ili uz oznaku “attention”.

“Mr A ] Howard” trebao bi se osloviti na
sljede¢i nacin:

Dear Sir ili Dear Mr Howard

ili, kako je to ¢esto slucaj u engleskom,
samo imenom:

Dear Adam.

Kod Zena vrijedi sli¢no pravilo. “Ms
Jane Fielding” mogla bi se osloviti na
sljede¢i nacin:
Dear Madam
Dear Ms Fielding
Kratica “Ms” potjece iz Amerike, gdje
Zene ispred svog prezimena nisu zeljele
staviti ni “Mrs” niti “Miss”, nego ozna-
kom “Ms” samo ocitovati da se radi o
osobi zenskog spola. Naravno, da je
oslovljavanje s “Mrs” i “Miss” i dalje u
uporabi. Kratice “Mr, “Mrs., “Ms.” u
americ¢kim se pismima Cesto pisu s
tockom, dok to u britanskim poslovnim
pismima nije obicaj.
Pise li se nekom trgovackom drustvu
u kojem nije poznato ime niti jedne
osobe, upotrebljava se: “Dear Sirs’,
“Dear Sir or Madam” pa ¢ak ve¢ i “Dear
Madam, dear Sir”. Ako se pise tvrtki
koju vode samo Zene, u SAD-u se po-
nekad upotrebljava i izraz “Ladies” Ni u
britanskom engleskom ni u ameri¢kom
engleskom nema trenuta¢no niti jednog
opcenito prihvatljivog oslovljavanja
koje bi to¢no odgovaralo oslovljavanju
“Postovani” koje se koristi u hrvatskom.

Dear Jane

Ako se nakon oslovljavanja stavljaju
pravopisni znakovi, onda je primje-
ren zarez, odnosno u SAD-u ¢esto i
dvotocka.

Interpunkcija se u racunalno doba u
pravilu izostavlja iz adrese i oslovlja-
vanja, dok je u sadrzaju pisma i dalje
od velike vaznosti. U americkim se
pismima, medutim, ¢esto moze vidjeti
interpunkcija i u oslovljavanju i u
zavr$nim rec¢enicama (u tom se slu¢aju
pise zarez).

Predmet (subject line)

O vaznosti predmeta kao dijela po-
slovnog pisma jo$ se uvijek diskutira u
razli¢itim gremijima EU. Dok se u Hr-
vatskoj predmet i dalje smatra sastav-
nim dijelom pisma, u Velikoj Britaniji
vi$e nije obvezan. Premda je pravilo
da se predmet u poslovnoj komunika-
ciji na engleskom jeziku pise nakon
oslovljavanja, a ne prije oslovljavanja,
kako je to slucaj u hrvatskoj poslovnoj
komunikaciji, postoje odstupanja i od
ovog pravila.

Sadrzaj pisma (body of the letter)

Cak i u kratkom poslovnom pismu po-
stoje tri dijela: uvod, prava svrha pisma
i pozdrav.

Pozdrav (complimentary close)

U americ¢kim i britanskim poslovnim
pismima upotrebljavaju se razliciti po-
zdravi. Dok je za Britanca veoma vazno
je li neku osobu oslovio imenom ili ne,
Amerikanac se u toj situaciji ponasa
velikodusnije.
Ako Britanac osobu oslovljava imenom,
primjerice:

Dear Roger

Dr Jones

Dear Mr Parker

onda u pozdravu upotrebljava “Yours
sincerely”.
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Ako, medutim, pise:
Dear Sir
Dear Madam
Dear Sirs

onda pozdrav glasi “Yours faithfully”
Ako se neku osobu dosta dobro poznaje,
moze se dodati nekoliko uljudnih fraza
poput:

With best wishes

Kind regards
U SAD-u se Cesto mozZe naici i na:

Sincerely yours, ili

Yours (very) truly,
bez obzira na to kako se osobu prije
toga oslovilo u pismu.

Ime i potpis (name and signature)
U Velikoj Britaniji i SAD-u pismo
u pravilu potpisuje osoba koja ga je
diktirala ili sama napisala. Bududi da su
potpisi ¢esto necitki, sve je ¢eséa praksa
da se ispod potpisa ispise ime osobe.
Kako bi se ¢itatelja pisma uputilo u po-
lozaj osobe s kojom se dopisuje, pokraj
imena se nalazi i zanimanje doti¢ne
osobe, primjerice:

P R Land

Purchasing Manager

Mary Peterson

Chief Accountant

11.

12.

13.

Prilozi (enclosures)

Ako se pismu dodaje nekakav prilog,
onda se to reda radi treba spomenuti na
kraju pisma. To se radi tako da se obi¢-
no upotrijebi kratica “Encl(s)”, “Enc(s)”.

Raspored kopija (cc - carbon copy)
Cesto osoba koja pise pismo zeli da
odredena osoba ili nadlezna sluzba
(interna ili eksterna) dobije kopiju nje-
zinog pisma. Da bi se primatelja upo-
znalo s tom namjerom, na kraju pisma
se dodaje odgovarajuca opaska. Cesto
se kopije dostavljaju nekolicini osoba ili
nadleznih sluzbi koje se obavjestava o
tome da je pismo napisano.

Post scriptum ili dopisak
(postscript - P. S.)

Dopisak sluzi da bi se naknadno dodalo
nesto $to je u sadrzaju pisma zaboravlje-
no. Danas je to u praksi prili¢no rijedak
slu¢aj jer se u pisma pisana na racunalu
jednostavno moze jo§ nesto dodati.
Dopisak se pise nakon imena ili nakon
podataka o prilozima.



1.

Dostavljanje poste i pisanje adrese u
Velikoj Britaniji i SAD-u

Velika Britanija

Za razliku od Hrvatske, u Velikoj Britaniji postoje dva nacina dostavljanja poste: “first
class postage”, brza i ujedno skuplja dostava, i “second class postage”, jeftinija i sporija
dostava.

Kod sortiranja poste pisma se prvo strojno sortiraju u pisma prve i druge kategorije, pri
¢emu ih se automatski frankira.

Postanski brojevi u Velikoj Britaniji kompliciraniji su nego u Hrvatskoj. Takozvani
“postcode” sastoji se od po dvije skupine slova i brojki. Prva skupina se odnosi na grad
ili njegovu okolicu u kojoj se nalazi primatelj pisma, a druga skupina na to¢nu adresu
primatelja.
To¢no napisana adresa treba izgledati ovako:
Mr Joseph Browne
36 Flora Grove
HARWICH
Co12 4JR
England

Najvaznije postanske kratice za grofovije (administrativne okruge), koje se, medutim,
vi$e ne moraju obvezno navesti u adresama:

Bedfordshire Beds Northamptonshire Northants
Berkshire Berks Northumberland Northd
Buckinghamshire Bucks Nottinghamshire Notts
Cambridgeshire Cambs Oxfordshire Oxon
Glouchestershire Glos Shropshire Shrops/Salop
Hampshire Hants South Glamorgan S Glam
Hertfordshire Herts Staffordshire Stafts
Lancashire Lancs West Glamorgan W Glam
Leicestershire Leics Wiltshire Wilts
Lincolnshire Lincs Worcestershire Worcs
Mid Glamorgan M Glam Yorkshire Yorks
Middlesex Middx
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2. Sjedinjene Americke Drzave

U SAD-u se u adresama trebaju navesti kratice za doti¢nu saveznu drzavu, koje se sastoje
od dvaju velikih tiskanih slova, i postanski broj (koji se na americkom engleskom zove

“ZIP code”).

U Sjedinjenim Americkim Drzavama je obicaj pisati adresu na omotnicama velikim
tiskanim slovima i bez interpunkcije, primjerice:

MS RITA PETERSON

40 BRIDGETOWN STREET
FLORIDA FL 810450

USA

Inace se u adresi ne upotrebljavaju velika tiskana slova, osim u pisanju naziva drzave.

Nazivi drzava u SAD-u i njihovih administrativnih podrucdja s
pripadaju¢im kraticama:

Alabama
Alaska
Arizona
Arkansas
California
Canal Zone
Colorado
Connecticut
Delaware
District of Columbia
Florida
Georgia
Guam
Hawaii
Idaho
Illinois
Indiana
Towa
Kansas

Kentucky
Lousiana
Maine
Maryland
Massachusetts
Michigan
Minnesota
Mississippi
Missouri
Montana
Nebraska
Nevada

New Hampshire
New Jersey
New Mexico
New York
North Carolina
North Dakota
Ohio

Oklahoma
Oregon
Pennsylvania
Puerto Rico
Rhode Island
South Carolina
South Dakota
Tennessee
Texas

Utah
Vermont
Virginia
Virgin Islands
Washington
West Virginia
Wisconsin
Wyoming



Telefaks

U doba sve brze komunikacije telefaks
ili faks postaje sve omiljeniji, pa je
gotovo posve zamijenio teleks. Faksovi
sli¢e poslovnim pismima, no slijede
manje stroga pravila vezana uz oblik i
strukturu.

Mogu se posiljatelju slati posebnim tele-
faks-uredajima ili izravno ra¢unalom.
Ne postoje ¢vrsta pravila koja se odnose
na njegov izgled. Tvrtke ve¢inom koriste
vlastite formulare na kojima je otisnuta
to¢na adresa i drugi podaci posiljatelja.
Adresa primatelja obi¢no nije u potpuno-
sti navedena jer je dovoljno samo birati
to¢an broj primateljevog telefaksa.

Za razliku od pisma, u telefaksu se
navodi broj stranica kako bi primatelj
znao koliko stranica treba primiti te se
javiti ako nije primio sve stranice.

FAX MESSAGE

TO: Mr Wong, ColorPrints (PTE) Ltd., Singapore

FAX: ++65-6423762

FROM: Mr R. Wolf, Langenscheidt Publishers, Munich, Germany
FAX: ++89-2316-234 TEL: +4+89-2316-421

Dear Mr Wong

We have tried unsuccessfully to reach your office by telephone several times on an
urgent matter. Please ring back at your earliest convenience.

Yours sincerely

(Signature)

Koliko je telefaks pravno obvezujudi, jo$
nije sasvim utvrdeno. Dok se u poslo-
vanju u nacelu smatra pravno obvezu-
ju¢im, to nije slu¢aju u dopisivanju s
upravnim tijelima drzavne ili gradske
vlasti i sudovima. Kod vaznih bi doku-
menata sigurnosti radi trebalo poslati i
pismovnu potvrdu.

Glede svog stila telefaks je manje forma-
lan od poslovnog pisma. Veoma ¢esto
se izostavlja uobi¢ajeno oslovljavanje ili
konvencionalne fraze. No, i u telefaksu
se neizostavno moraju navesti vazni
podaci i ¢injenice kako ne bi doslo do
nesporazuma.

U nastavku se nalazi primjer telefaks-
poruke:
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Od pronalaska interneta e-mail je, kao
lako pohranjiva nesluzbena poruka u
ra¢unalnoj mrezi, zauzeo nezamjenjivo
mjesto u telekomunikacijskom svijetu.
E-mail je poruka koja se posluZiteljem
moZe s jedne adrese poslati na drugu
e-mail adresu koja postoji u ra¢unalnoj
mrezi. Njegova prednost nije samo u
brzini: ne samo da se dulje poruke i pri-
lozi mogu u ra¢unalnom prometu slati s

jedne adrese na drugu, nego se mogu u
meduvremenu i obraditi i nadopuniti.
Kao i kod telefaksa, i ovdje vrijedi
pravilo da se priznavanje pravne obveze
e-maila mora dodatno potvrditi.

Izgled e-maila ne podlijeze nikakvim
¢vrstim normama. On sadrzi posilja-
teljevu i primateljevu e-mail adresu i

u nacelu opaske o tome jesu li, i kome,
dostavljene kopije i/ili prilozi.

a.merz@elektro-hartmann.de
tjones@megastore.uk; rjonson@quickserve.com

26 June 2000, 10:29

Subject: New offers and price list

Date:

Dear customer

The enclosed file contains a list of our latest special offers at knock-down

prices.

To order please send us an e-mail, or order online at

http://www.elektro—hartman.de

Remeber - demand for these products is growing every day, so let us
rush your order to you now while stocks last!

Yours sincerely

Angela Merz

Export Sales Department
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Izrazi u postanskom prometu i prijevoznistvu

attn (for the attention of)
na ruke

.lgil‘“aﬁrmail """"""""
Zrakoplovna posiljka

By courier

Kurirom
By registered mail
Preporuceno

c/o (care of)
na adresi, kod

Confidential
Povijerljivo

Express Delivery
Zurna dostava

If undelivered, please return
Ako se ne moze dostaviti, molimo vratiti

Poste restante/to be called for
poste restante

Printed matter
tiskanica

Printed matter reduced rate
tiskanica uz sniZenu tarifu

Private
privatno

privatno i povjerljivo

To be forwarded/Please fof;,vard
Molimo proslijediti

2. Prijevoz

Bottom

dolje

Do not store in a damp place
Cuvati na suhom mjestu

Do not remove protective cardboard
Ne skidati zastitni karton

Do not drop
Ne bacati

Fragile
lomljivo

Handle with care
Oprez pri rukovanju

Lift here
Ovdje poditi

Lift with chains not with hooks
Dizati lancima, a ne kukama

Keep dry

Keep uprigtht
Ne prevrtati

Open here
Ovdje otvoriti

To bi rolled, not tipped
Ne naginjati ukoso nego koturati

Top
gore

Weight, net, legal, gross, tare
Tezina, neto, dopustena, bruto, tara
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Upit

Enquiries

Zamolba za dostavljanje
ponude

Ponuda za elektromotore
Postovani,

kao proizvoda¢ automatskih perilica za
rublje trebamo velike koli¢ine elektri¢-
nih motora od 0,07 do 0,37 kW.

Mozete li nam dostaviti ponudu za
takve motore? Molimo Vas da navedete
svoje najpovoljnije cijene uz pretpostav-
ku da naru¢ujemo ... motora godisnje.
Sa zanimanjem ocekujemo Vasu detalj-
nu ponudu.

S postovanjem

Postovani,

Vasu smo adresu dobili od telekomuni-
kacijske tvrtke ... u ....

Gospodin/Gospoda ... nam je rekao/
rekla da se bavite prodajom mobilnih
telefona marke ... na europskom trzistu.
Rado bismo Va$ proizvod dodali nasem
asortimanu telefona.

Ako ste zainteresirani za dugoro¢nu
poslovnu suradnju s nama, molimo Vas
da nam dostavite detaljnije informacije
0 svojim proizvodima.

Nadamo se Vasem odgovoru.

S postovanjem

Requests
for offers

Offer for Electric Motors
Dear Sir or Madam

As manufacturers of fully automatic
washing machines we require large
numbers of 0.1 - 0.5 hp electric motors.
Would you please submit us an offer
for these motors, quoting your lowest
prices, assuming a yearly requirement
of ... motors?

We look forward to receiving your
detailed offer.

Yours faithfully

Dear Sir or Madam

We were given your address by ..., a
telecommunications firm in ... and were
told by Mr / Ms ... that your company

is in charge of sales of ... (brand name)
mobile telephones on the EU market.
We would be interested in adding your
telephone to our range.

Should you be interested in doing
business with us on a long-term basis,
we would ask you to let us have more
detailed information on your products.

We look forward to hearing from you.

Yours faithfully
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Postovani,

tijekom proteklih godina na trzi$te smo
plasirali razli¢ite inozemne marke ... pri
¢emu smo za na$e dobavljace ostvarili
znatnu prodaju.

Vas$ prodajni asortiman na sajmu u ...
posebno je pobudio na$ interes. Zbog
toga Vas molimo da nam dostavite
materijale o ... .

Zelimo takoder naglasiti da se nasi
klijenti mogu obratiti izvrsnoj sluzbi za
odnose s kupcima.

S velikim zanimanjem oc¢ekujemo Vas
odgovor.

Srdacan pozdrav

3

Dear Sir or Madam

In recent years we have introduced a
variety of foreign brands of ... to the
market, resulting in substantial sales for
the manufacturers supplying us.

The impressive range of products you
displayed at the exhibition in ... particu-
larly attracted our attention. We would
therefore request you to to send us all
the information available on your ...

We would also like to point out that our
clients also enjoy an excellent after-sales
service.

We look forward to your reply with
great interest.

Yours faithfully



Ponuda
Offers

Odgovor na trazenje
ponude

Negativan odgovor

Postovani,

zahvaljujemo na Vasem dopisu od ... i
iskazanom interesu za nase proizvode.
Da bismo zadrzali konkurentnost na
trzi$tu, morali smo, nazalost, ograniciti
raznovrsnost naseg asortimana. Zbog
toga vise ne proizvodimo artikle koje
ste naveli.

Koliko nam je poznato, u cijelom EU
jos§ se jedino tvrtka ... u ... bavi njiho-
vom proizvodnjom.

Koristimo, medutim, prigodu da Vam
prezentiramo nas trenuta¢ni proizvodni
asortiman i u prilogu dostavljamo ilu-
strirani katalog. Ako ste zainteresirani
za neki na$ sli¢an proizvod, rado ¢emo
Vam dati detaljnu ponudu s rokovima
isporuke, cijenama, uvjetima placanja
isl

S postovanjem

Prilog
Katalog

Response to a request
for an offer

Rejection

Dear Sir or Madam

Many thanks for your letter of... and the
interest expressed in our products.

However, in order for us to keep

our competitive edge, it has proved
necessary to streamline our range. We
therefore no longer manufacture the
article you mention.

As far as we know, the only firm still
making it in the EU is ... in ...

We would nevertheless like to take this
opportunity to give you an overall im-
pression of the goods we now manufac-
ture and enclose an illustrated brochure.
Should you be interested in a similar
article, we will be pleased to send you

a detailed offer with delivery periods,
prices, terms of payment etc.

Yours faithfully

Enc
1 Brochure



Medunarodne trgovacke
kratice i strucni izrazi

a/a always afloat
stalno u plovnom stanju

aar. against all risks
protiv svih rizika

alc account
(tekuéi) racun

a/d after date
poslije datuma, od danas

AGM annual general meeting
godisnja opca skupstina

a.m./am ante meridiem
prijepodne

approx. approximately
otprilike

art. article
danak

A/S account sales
racun prodaje

ATM automated teller machine
bankomat
‘Attn Attention, For the attention of
na ruke
Bdy. broadway
britanski i americki naziv za
ulicu
B/E bill(s) of exchange
(B(s)/E) mjenica
B/L bill(s) of lading
(B(s)/L) teretnica, konosman
Bros. | brothers
braca (u nazivu poduzeca/
tvrtke)
c/ca circa
otprilike, oko
CAD cash against documents
isplata uz predaju dokumenata
«c carbon copy

indigokopija
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Popis zemalja
s valutom i medunarodnim
poslovnim jezikom

NJ = njemacki, E = engleski, F = francuski, S = $panjolski

Afganistan — Afghanistan - Australija - Australia _

1 afgan = 100 pula 1 australski dolar = 100 centi

1 afghani = 100 puli 1 Australien dollar = 100 cents

Albanija - Albania F/E Austrija — Austria m
1lek =100 gintara 1 euro = 100 centi

1 lek = 100 gindars/qintars 1 euro = 100 cents

AlZir - Algeria _ Bahami — The Bahamas _
1 alzirski dinar = 100 centimea 1 bahamski dolar = 100 centi

1 dinar = 100 centimes 1 Bahamian dollar = 100 cents

Andora - Andorra F/S Bahrein - Bahrain _
1 euro = 100 centi 1 bahreinski dinar = 1000 filsa

1 euro = 100 cents 1 Bahraini dinar = 1000 fils

Angola — Angola - Banglades — Bangladesh _
1 kvanza = 100 centima 1 bangladeska taka = 100 poisha

1 kwanza = 100 centimo 1 taka = 100 poisha

Antigva i Barbuda - - Barbados — Barbados _
Antigua and Barbuda
g 1 barbadoski dolar = 100 centi
1 isto¢nokaripski dolar = 100 centi 1 Barbados dollar = 100 cents

1 East Caribbean dollar = 100 cents ~ ~7TTTITTTTTToTmommosmosmssoosoosoooees
-------------------------------------------- Belgija - Belgium -
Argentina - Argentina _ .
1 euro = 100 centl
1 argentinski pezo = 100 centava 1euro = 100 cents
1 peso =100 centavos TTmTemmmmmmmmmmmosmsmmomosmmnmoeoeoes
-------------------------------------------- _ Belize - Belize _

Armenija - Armenia . . .
1 belizeanski dolar = 100 centi
1armenski dram = 100 kopejki (luma) 1 Belize dollar = 100 cents

1 Armenian Dram = 100 copecks T
--------------------------------------------------------- Bjelokosna Obala - Ivory Coast -

1 CFA franak = 100 centimea
1 CFA franc = 100 centimes
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