ГЛАВА 5
Проблемы 
и их решения



Приведенные в этой главе письма помогут найти выход из различных сложных ситуаций, решить многие проблемы, которые встают перед деловым человеком. В начале главы Вы прочли два коротких поздравления. Сравните их. Очевидно, что поздравления с удачным выступлением Вы можете послать практически любому оратору, чего нельзя сказать о поздравлении с днем рождения: оно подойдет только человеку пожилому, который к тому же не очень переживает из-за своего преклонного возраста.

Ясно, что каждое служебное письмо строго индивидуально — отпечаток накладывают и конкретная ситуация, и адресат, и лич​ность и должность пишущего. Именно поэтому мы предлагаем Ва​шему вниманию письма и служебные записки для различных случаев. Многие из них могут быть использованы в похожих ситуациях, однако подход к проблеме в них различный. Таким образом, у Вас есть возможность выбрать то, что больше подходит для Вашего случая.

Служебные записки для различных случаев
Первые 15 служебных записок обращены к служащим. В запи​сках 5.1—5.3 содержится высокая оценка предложений служащих; в 5.4—5.6 благодарность за хорошо выполненную работу; записки 5.7—5.10 побуждают служащих к действиям. Так, в записках 5.9 и 5.10 начальник информирует своих подчиненных о положении дел фирмы с целью пробудить в них трудовой энтузиазм.

Часто пишущий дает совет или обращается за советом. Записки 5.11 и 5.12 могут служить примером деловой переписки между глав​ным должностным лицом или менеджером и другими должностными лицами, пользующимися его доверием.

Цель записки — напомнить служащим о задачах, перспективах и состоянии дел компании (записка 5.13).

Иногда необходимо известить служащих о неприятных послед​ствиях финансовых  затруднений. Например, крайне сложно сооб​щить служащим, что они не получат премию к Рождественским праздникам, особенно если такая премия является привычной для них. Примером того, как лучше сформулировать подобное сообще​ние, служит докладная  записка 5.14 — в ней  разъясняются причины затруднений.
Служебная записка 5.1. Благоприятный отзыв о ценном предложении служащего. Обратите внимание, что упоминание о денежном вознаграждении (как и в письме 5.2) далеко не всегда к месту
Служебная записка 5.2. Принятие предложения служащего

Служебная  записка 5.3. Сообщение о внедрении делового предло​жения служащего

Служебная  записка 5.4. Глава компании благодарит служащего за оказанную клиенту медицинскую помощь

Служебная записка 5.5. Поздравление с успешным завершением важной работы

Служебная записка 5.6. Поздравление служащего с юбилейной да​той работы в компании

Служебная  записка 5.7. Благодарность руководства компании служащим за хорошую работу
Служебная записка 5.8. О торжественных проводах на пенсию

Служебная  записка 5.9. Ее цель - побуждение служащих работать с полной отдачей
Служебная записка 5.10. Ее цель - пробудить в служащих трудовой энтузиазм
Служебная записка 5.11. Просьба дать совет, адресованная уважа​емому сотруднику
Служебная записка 5.12. Деловое предложение
Служебная  записка 5.13. Напоминание о возмещении расходов на служебные поездки
Служебная  записка 5.14. Сообщение об отмене ежегодной премии к Рождеству
Служебная записка 5.15. Сообщение об увольнении в связи с сокращением штата
Письма-ответы на заказы клиентов
Письма такого типа затрагивают очень широкий круг вопросов, касающихся взаимоотношений фирмы и клиента. Примерами раз​личных ответов на заказы клиентов могут служить письма 5.1—5.6.
Письмо 5.1. Ответ на письмо-заказ, который в данный момент компания выполнить не может
Письмо 5.2. Сообщение о том, что ранее заказанный товар имеется в на​личии
Письмо 5.3. Ответ на письмо-заказ
Письмо 5.4. Попытка уладить проблемы из-за неправильного оформления заказа
Письмо 5.5. Письмо с извинениями за задержку в доставке заказанного товара в связи с неожиданным повышением спроса
Письмо 5.6. Ответ на просьбу отменить заказ на товар, которого не было в наличии
Уведомления о необходимости оплатить счета
Посылать такие письма всегда сложно — ведь не в интересах компании оттолкнуть клиентов. Однако иногда без таких требова​ний не обойтись. Письма 5.7—5.17 предлагают различные варианты добиться своего — от ненавязчивой просьбы до резкого требования.
Другой подход показан в письме 5.18: чтобы предотвратить за​держки в оплате заказов, компания предлагает скидку тем клиен​там, которые сделают это в наикратчайший срок.
Письмо 5.19 — пример объяснения финансовой ошибки.
Письмо 5.7. Сообщение о том, что компания приостанавливает выполнение заказов до погашения клиентом задолженности
Письмо 5.8. Пример того, как компания с помощью кредита стимулирует клиента погасить задолженности

Письмо 5.9. Требование оплатить счета, в противном случае компания за​кроет счет клиента
Письмо 5.10 Сообщение о том, что счет клиента закрыт и поверенный в делах компании подает иск в суд
Письмо 5.11. Автор письма сочувствует адресату, однако проявляет твер​дость
Письмо 5.12. Авторы письма рассчитывают на воздействие логических рас​суждений

Письмо 5.13. Авторы письма обращаются к адресату откровенно, без угроз и недомолвок

Письмо 5.14. Письмо, адресованное фирме, с которой авторов связывает длительное сотрудничество
Письмо 5.15. «Дружеское напоминание» о просроченных платежах
Письмо 5.16. Сообщение об отсрочке оплаты счетов на несколько дней

Письмо 5.17. Предложение возможных вариантов выхода из трудного по​ложения, продление срока кредита и частичная выплата задолженности
Письмо 5.18. Информация о скидке в случае немедленной оплаты заказа
Письмо 5.19. Объяснение по поводу возвращенного банком чека
Другие сложные ситуации
Важнейшим условием успешного решения проблем является тактичность. В письмах 5.20 и 5.21 даны примеры того, как лучше реагировать на жалобы клиентов, в письме 5.22 — как информиро​вать клиентов о повышении цен.
Письмо 5.20. Ответ на жалобу с приглашением в ресторан
Письмо 5.21. Ответ на жалобу, изложенную в распространяемой компанией анкете
Письмо 5.22. Объяснение причин повышения цен

Переписка, связанная с благотворительностью. Письма-просьбы
Письмо 5.23 представляет собой просьбу о денежных пожертво​ваниях; письмо 5.24 предлагает выход из щекотливого положения, связанного с такой просьбой.
Письмо 5.23. Просьба о благотворительных пожертвованиях

Письмо 5.24. Сообщение о пользе, которую адресату может принести уча​стие в благотворительной деятельности
Письма с выражением признательности
В письмах 5.25 и 5.26 приведены примеры ответов на благотвори​тельные денежные  вклады. Письмо 5.27 — благодарность за подарок.
Письма 5.28—5.32 — различные варианты выражения благодар​ности за затраченное время  и усилия.
Письмо 5.25. Письмо, описывающее особые формы признательности за пожертвование

Письмо 5.26. Письмо, в котором в знак благодарности дарителю предла​гается назвать что-либо в его честь

Письмо 5.27. Благодарность за пожертвование

Письмо 5.28. Признательность за усилия по руководству чем-либо
Письмо 5.29. Благодарность неформальному лидеру в связи с его уходом из компании
Письмо 5.30. Благодарность уходящему на пенсию президенту компании
Письмо 5.31. Благодарность за руководство проектом
Письмо 5.32. Приглашение на торжественный обед в честь тех, кто без​возмездно выполняет общественную работу

Письма-отказы от участия в благотворительности
Очень трудно бывает написать письмо, в котором нужно при​знаться в своей неспособности пожертвовать деньги на достойное де​ло. Письма 5.33—5.36 предлагают несколько вариантов таких ответов, которыми воспользовались различные фирмы в этом ще​котливом деле.
Письмо 5.33. Письмо, в котором невозможность помочь объясняется фи​нансовыми затруднениями


Письмо 5.34. Письмо, в котором невозможность помочь объясняется политикой компании
Письмо 5.35. Письмо, в котором невозможность помочь объясняется уже сделанным пожертвованием аналогичной организации
Письмо 5.36. Письмо, в котором отвергается просьба о пожертвовании, но обещается ее  рассмотрение в будущем

Письма-отказы
Не менее сложная ситуация возникает, когда фирма должна от​казаться от чьих-либо услуг: например, от услуг уже имеющегося поставщика (письмо 5.37), потенциального поставщика (письмо 5.38) или претендента на должность в фирме (письмо 5.39). В пись​ме 5.40 приведен пример тактичного обращения к кандидату на дол​жность, в отношении которого не принято окончательное решение.
Письмо 5.37. Сообщение об окончании срока контракта. Оно должно быть точным и основано на фактах
Письмо 5.38. Письмо, в котором отклоняется предложение о предоставле​нии услуг

Письмо 5.39. Отказ в приеме на работу
Письмо 5.40. Письмо, информирующее претендента на должность о ходе обсуждения его кандидатуры
Письма-благодарности
Более приятными как для автора, так и для получателя явля​ются письма-благодарности. Эффект таких писем значительно по​вышается, если они написаны от руки. В качестве примеров можно использовать письма 5.41—5.43 со словами признательности за при​ятную встречу. В письмах 5.44—5.48 — благодарность за приглашение. Причем в письмах 5.44 и 5.45 приглашение принимается, а в письме 5.46 — дан деликатный отказ.
В письме 5.47 выражается благодарность предполагаемому до​кладчику за принятое приглашение.
Записку, аналогичную письму 5.48, в которой служащий благо​дарит своего руководителя за поздравление и подарок к празднику, конечно, лучше написать от руки.
Письмо 5.41. Благодарность за официальный обед
Письмо 5.42. Благодарность за менее официальный обед

Письмо 5.43. Благодарность выступавшему на обеде
Письмо 5.44. Письмо, в котором принимается приглашение на обед
Письмо 5.45. Письмо, в котором принимается предложение произнести речь
Письмо 5.46. Письмо, в котором содержится отказ от предложения рабо​тать в комитете
Письмо 5.47. Благодарность за принятие приглашения выступить на засе​дании комитета
Письмо 5.48. Благодарность руководителю от служащего за поздравление и подарок к празднику 

Поздравительные письма
Письма 5.49—5.56 представляют собой поздравления, написан​ные в связи с различными событиями — от дня рождения до ухода на пенсию. Обратите внимание, письма 5.54 и 5.55 помимо поздрав​лений еще имеют цель привлечь покупателей.
Письмо 5.49. Поздравление с днем рождения
Письмо 5.50. Поздравление с бракосочетанием

Письмо 5.51. Поздравление с рождением ребенка
Письмо 5.52. Поздравление с присуждением стипендии
Письмо 5.53. Поздравление президенту какой-либо организации

Письмо 5.54. Поздравление с открытием нового дела. Обратите внимание, автор воспользовался этим предлогом, чтобы послать рекламный проспект

Письмо 5.55. Поздравление с открытием нового дела используется как по​вод договориться о телефонном звонке
Письмо 5.56. Поздравление по случаю ухода на пенсию
Соболезнования и письма, выражающие сочувствие
Заболевшим работникам нужно особое внимание. Дальновидные руководители посылают   в таких случаях личные письма. Лучше, ес​ли подобного рода письмо будет написано от руки, как, например, письма 5.57 и 5.58.
Письмо 5.57. Выражение сочувствия в связи с происшедшим с сотрудни​ком несчастным случаем
Письмо 5.58. Письмо, в котором выражение сотруднику сочувствия в связи с несчастным случаем проявляется в иной форме

Каждый, кто когда-либо писал письма-соболезнования понима​ет, что порой словами нельзя точно выразить чувства. И каждый, кто когда-либо получал подобное письмо знает, что лучшее собо​лезнование — это простые и искренние слова, выражающие истин​ные чувства автора. В качестве примера приведены письма 5.59—5.61. Однако такие сугубо личные послания, нельзя писать по шаблону. Они должны быть продиктованы сердцем.
Письмо 5.59. Соболезнование сотруднику в связи со смертью родственника
Письмо 5.60. Соболезнование супруге скончавшегося сотрудника
Письмо 5.61. Соболезнование в связи со смертью дочери или сына

Письма к сотрудникам
В конце главы приведены письма 5.62—5.65. Это письма к со​трудникам по общим для всех компаний вопросам. Эти письма — основная модель. В каждом конкретном случае потребуется доба​вить детали, персонифицирующие письмо.
Письмо 5.62. Рекомендация
Письмо 5.63. Справка о бывшем сотруднике

Письмо 5.64. Ответ на просьбу об отпуске

Письмо 5.65. Удовлетворение просьбы об отставке



Уважаемый


Позвольте выразить сердечную благодарность и признательность за Вашу деятельность в течение года на посту президента [название компании].


За это время в результате Вашего руководства [название компании] продвинулась вперед, жизнь людей в нашей общине стала лучше.


Мы благодарны Вам за Вашу готовность посвятить свое время и силы нашей общине и выражаем надежду на продолжение нашей совместной работы.





Надеемся, что Вы и впредь будете поддерживать программу [название организации], так как всегда есть нуждающиеся в нашей поддержке. Ваше участие в дальнейшем будет оценено также высоко, как оценивается Ваша роль в развитии [название организации].





Уважаемый


Теперь, когда подошел к концу срок Вашего пребывания в правлении, пожалуйста, примите нашу благодарность за Вашу деятельность. [Название организации] работала так хорошо прежде всего потому, что было достигнуто подлинное деловое партнерство между персоналом и неформальными лидерами, одним из которых Вы, несомненно, являетесь. С Вашей помощью [название организации] достигла значительных успехов в выполнении своих программ, и мы очень благодарны Вам за это.





Уважаемый


Это письмо — выражение нашей признательности Вам как выдающемуся руководителю кампании «Подарки к совершеннолетию». Благодаря Вашим усилиям этап комплектования подарков успешно завершен, и мы приступили к следующему этапу.


Я благодарю Вас за готовность и в дальнейшем поддерживать эту кампанию.


С нетерпением жду продолжения нашей совместной работы и ее успешного завершения.


С признательностью и восхищением





Уважаемый


Благодарю Вас за пожертвование [наименование предмета].


Щедрые дары, которые мы получаем от людей, подобных Вам, позволяют нам продолжать программы помощи нашей общине.


Еще раз искренне благодарю Вас.





Уважаемый


Примите нашу благодарность за Ваш щедрый [сумма] дар в поддержку нашей кампании.


Ваш дар поможет нам собрать необходимую сумму. Чтобы оценить его по достоинству, [имя] попросил назвать [наименование предмета или места] в честь Вашей фирмы. Я думаю, что мы реализуем это предложение.


Мы глубоко признательны Вам и обещаем выполнить наше обязательство — обеспечить нашу общину лучшей из возможных [название организации] программ нашей совместной деятельности.





Кроме того, как знак особой признательности, Ваше имя также будет занесено на памятную доску в председательском зале заседаний в [название организации}. Я надеюсь, что проходя мимо нее, Вы остановитесь посмотреть на свое имя.


Примите нашу сердечную признательность от имени тех тысяч молодых и пожилых людей, чья жизнь улучшилась благодаря Вашим пожертвованиям.





Уважаемый


Пожалуйста, примите этот сувенир в знак нашей искренней благодарности за Ваш щедрый дар кампании поддержки, которую мы проводим в 19 __ . Надеемся, что Вы с гордостью будете показывать этот символ Вашей щедрости как один из спонсоров [название организации].





Уважаемый


Позвольте поблагодарить Вас за согласие сделать пожертвование в фонд ежегодной кампании поддержки, которую проводит [название организации]. [Имя] сказал мне, что Вы готовы пожертвовать [сумма долларов] в случае, если станете полноправным членом организации. Пожертвовав такую крупную сумму, Вы, конечно, приобретете широкую известность.


Это вполне возможно. Кроме того, только денежные пожертвования, превышающие сумму вступительного взноса, служат поводом к снижению подоходного налога. Размеры вступительного взноса будут зависеть от многих причин. Я позвоню Вам, и мы сможем обсудить их.


Еще раз благодарю за интерес, проявленный Вами к [название организации]. Буду рад поговорить с Вами о перспективах нашего сотрудничества.





Уважаемый


Мы обращаемся к Вам с просьбой о пожертвованиях в фонд [название организации].


[Организация] предоставляет жилье, питание, одежду и другие необходимые вещи бедным и бездомным. Все деньги, которые получает наша организация, используются для помощи нашим согражданам независимо от того, где они живут — в Аппалачских горах Вирджинии или в суетном и шумном Лос-Анжелесе.


Мы просим Вас помочь нам в этом благородном деле — сделать жизнь этих несчастных более приятной. Возможно, наше участие изменит их жизнь, даст им стимул стать полноценными членами общества.


Позвольте поблагодарить Вас от имени нашей организации и всех тех, кому предназначены Ваши пожертвования. Мы высоко ценим Вашу помощь.





Уважаемый


К сожалению, в связи с повышением цен на сырье мы вынуждены поднять цену и на нашу продукцию, о чем уведомляем всех наших клиентов.


Мы как могли оттягивали повышение цен, однако оно неизбежно. Вместе с письмом мы высылаем Вам новый прейскурант, чтобы Вы могли изучить его до повышения цен с [дата]. Все заказы до [дата] будут оплачиваться по старым ценам.


Нам хотелось бы поблагодарить Вас за сотрудничество с нашей компанией и выразить уверенность, что Вы поймете вынужденность предпринимаемой нами меры.


Если у Вас есть вопросы, звоните нам.





Уважаемый


Благодарю Вас, что Вы нашли время ответить на вопросы анкеты, предложенной Вам в нашей гостинице. Нам очень важно знать пожелания наших гостей. Ведь благодаря им мы и стараемся повышать уровень обслуживания.


Указанные Вами проблемы находятся в компетенции хозяйственного отдела. Плохое обслуживание, на которое Вы жалуетесь, необычно для нашей гостиницы и не соответствует ее уровню. Мы ни коим образом не оправдываем нерасторопность наших служащих и приносим извинения за неудобства, причиненные Вам.


Еще раз благодарим Вас за сделанные замечания и надеемся, что Вы не откажетесь от наших услуг.





Уважаемый


Я приношу Вам извинения от имени управляющего гостиницей за тот неприятный инцидент, который произошел с Вами во время Рождественского обеда. Нам очень неприятно сознавать, что Вы испытали у нас неудобства.


Мы очень гордимся нашим банкетным залом для торжественных случаев, да и всей нашей гостиницей. Очевидно, в тот день, когда Вы посетили нас, мы были не на высоте. Конечно, независимо от того, когда приехал гость — к началу торжества или позднее — он должен получить первоклассное обслуживание. Видимо, этого не произошло.


Нам показалось, что предложить Вам денежную компенсацию — значило бы проявить равнодушие. Поэтому я приглашаю Вас к нам в качестве гостя. Приходите и попробуйте настоящее [название блюда]. Мы можем предложить Вам бесплатный обед на шесть персон с ребенком, или второй завтрак, или обед в Пасхальное воскресенье. Если Вы обратитесь лично ко мне, я буду рад сделать необходимые приготовления.


Вы совсем недавно приехали в Калифорнию, и нам хотелось бы доказать Вам, что прием, который мы оказываем нашим гостям, подобен прекрасному и теплому калифорнийскому климату.


Позвольте поблагодарить Вас за то, что Вы остановились у нас. Мы надеемся и в будущем быть Вам полезными.





Уважаемый


Получив Ваше письмо с вложенным в него моим чеком с пометкой «на счете недостаточно денежных средств», я немедленно позвонил в банк.


Выяснилось, что внесенный мной вклад не был перечислен на мой счет.


Я приношу свои извинения. В банке меня уверили, что письменно извинятся перед Вами за свою оплошность.


Разрешите поблагодарить Вас за терпение.





Уважаемый


Знаете ли Вы, что в прошлом году Вы могли сэкономить [сумма] долларов?


А ведь это так! За последние 12 месяцев мы получили от Вас несколько крупных заказов, и мы благодарны Вам за это. v Однако Вы ни разу не воспользовались [двухпроцентной] скидкой, которую мы предоставляем тем, кто немедленно оплачивает счета. Мы подумали, что Вы, возможно, не представляете себе, какая это значительная экономия средств. Так, только за прошлый год это составило бы для Вас [...долларов]. Оплачивая счета в течение 10 дней со дня поставки товаров, Вы можете ежемесячно сэкономить 24% своих расходов. Некоторые фирмы предпочитают даже брать кредит, чтобы иметь возможность воспользоваться скидкой. Нам хочется, чтобы Вы знали об этом.


Кроме того, мы хотим поблагодарить Вас за заказы, которые Вы сделали нашей компании в прошлом году.





Уважаемый


Мы заинтересованы в сохранении наших клиентов и всегда стараемся искать пути укрепления сотрудничества. Поэтому мы хотели бы узнать причины задержки платежей по Вашим счетам.


Позвольте Вам напомнить, что Вы задолжали нам за [месяцев]. Мы могли бы снизить Ваши ежемесячны выплаты или продлить срок кредита. Дайте нам знать, какие меры могли бы помочь Вам преодолеть трудности. Мы ценим Вас как клиента и надеемся совместными усилиями решить возникшие проблемы.


Мы будем благодарны, если Вы сообщите о своих намерениях до [число] и хотя бы частично оплатите счета.





Известно, что большинство просроченных платежей являются следствием канцелярских ошибок. Однако, если Вам все же необходима отсрочка платежа, пожалуйста, сообщите об этом. Мы готовы продлить срок платежа еще на [дней].


Мы ценим Ваше дело и искренне надеемся, что предоставленное дополнительное время поможет Вам решить все проблемы. Ждем от Вас известий.





Уважаемый


Бухгалтерия нашей компании сообщила о том, что часть Ваших счетов не оплачена. Вы — один из самых уважаемых наших клиентов, и мы готовы пойти Вам навстречу.





Уважаемый


Я бы хотел напомнить Вам, что некоторые Ваши расходы превысили суммы, обусловленные договором. Для Вашего удобства я перечислю неоплаченные Вами счета.


Я знаю, что у Вас несколько поставщиков и Вам, может быть, сложно оформить счета к нужному времени. Я прилагаю к письму копию Вашей сметы, чтобы Вам было легче проверите просроченные счета. После того как Вы сделаете это, прошу Вас выписать чек на нужную сумму.


Благодарю за сотрудничество.





Уважаемый


Наши фирмы успешно сотрудничают уже много лет. Поэтому я был очень удивлен, не получив ответа на напоминание о неоплаченных Вами счетах. Я всегда готов понять Ваши трудности, так как заинтересован в сохранении хороших отношений с Вашей фирмой.


Я не требую от Вас немедленной оплаты счетов, но прошу связаться с моим управляющим по вопросам кредитования и обсудить с ним возможность продления срока Вашего кредита.


Пожалуйста, сделайте это как можно быстрее.





Уважаемый


Вы серьезный, деловой человек и, конечно, понимаете, как будет вынуждена действовать наша компания, если Вы не погасите Вашу задолженность. Мы не собираемся выдумывать аргументы, которые произвели бы на Вас впечатление. Мы также не собираемся запугивать Вас.


Мы просто сообщаем, что у нас есть только два одинаково неприятных выхода: закрыть Ваш счет или поручить нашему поверенному подать иск в суд.


Мы надеемся, что Вы войдете в наше положение. Пожалуйста, сообщите о своих намерениях [номер телефона] до [дата].





Мы выполнили свои обязательства и надеемся, что Вы последуете нашему примеру и вышлите нам чек на [сумма] долларов в прилагаемом конверте. Если у Вас возникнут какие-либо сложности, позвоните нам до [дата].


Заранее благодарим Вас и надеемся на Ваш безотлагательный ответ.





Уважаемый


Примерно 8 недель назад мы отправили в адрес Вашей фирмы [название продукции]. Это был Ваш первый заказ.


Конечно, мы очень рады, что Вы стали нашим клиентом и надеемся на долговременные деловые отношения. Однако это будет возможно лишь в том случае, если мы будем строго соблюдать свои обязательства по своевременному выполнению Ваших заказов, а Вы, в свою очередь, будете вовремя их оплачивать.





Уважаемый


Ваша задолженность компания очень велика. Мы успешно сотрудничали с Вами в течение многих лет, ценим Вашу деятельность и надеемся, что задолженность является следствием недоразумения. Если Вы уже оплатили долг, мы благодарим Вас. Если нет, то, пожалуйста, сообщите нам об этом: возможно, в документацию вкралась ошибка. В этом случае мы перепроверим Ваш счет. Пока же мы вынуждены закрыть Ваш кредит, если Вы не погасите задолженность в течение 10 дней.


Мы знаем, что последнее время у Вас были определенные затруднения, и надеемся, что проявили максимум понимания.


Таким образом, мы просим Вас прислать чек не позднее [дата].





Уважаемый


Все наши попытки заставить Вас оплатить счета оказались безуспешными. Мы неоднократно звонили Вам, но до сегодняшнего дня не получили ответа. Мы откладывали судебное разбирательство, так как Вы уверяли нас, что все будет уплачено до [дата] (мы прилагаем копии Ваших писем, в которых Вы подтверждаете это намерение).


К сожалению, у нас нет другого выхода, кроме как подать иск в суд. Наше терпение не бесконечно, и мы больше не можем учитывать Ваши денежные проблемы.


Мы передаем документы нашему поверенному. Я сожалею о необходимости таких действий и советую Вам вести себя соответственно ситуации.





Ваше пренебрежительное отношение к нашим просьбам наносит серьезный ущерб нашей совместной деятельности, которая ранее была исключительно успешной. Кроме того, Вы вводите в дополнительные расходы как нашу компанию, так и себя.


Если Вы не сообщите нам ничего нового в течение [10] дней, у нас не будет другого выхода, кроме как закрыть Ваш счет. Мне очень не хочется прибегать к таким решительным мерам, но Вы не оставляете нам выбора. Оценка Вашей кредитоспособности может остаться прежней, если Вы сегодня же предоставите чек на вышеуказанную сумму.





Уважаемый


Я уже несколько раз письменно обращался к Вам с просьбой объяснить, почему Вы не оплачиваете счета, но так и не получил ответа.





Уважаемый


Мы высоко ценим Вас как нашего клиента. Поэтому нам крайне неприятно сообщать Вам об изменениях в системе оплаты заказов в связи с тем, что Вы вовремя не оплатили счета.


Теперь каждый заказ на товары должен сопровождаться чеком. Этот порядок будет действовать, пока Ваш счет не будет приведен в порядок. После этого мы пересмотрим указанные условия.


Мы надеемся, что это не помешает нашему длительному и выгодному сотрудничеству. Мы ценим Ваше дело и рассчитываем в скором времени решить все проблемы.


Пожалуйста, позвоните нам до [дата], и мы обсудим ситуацию. 





Уважаемый


В прошлый [день недели], когда мы говорили о неоплачен�ных Вами счетах, Вы уверяли нас, что уже выслали чек. Про�шло уже несколько дней, но мы его, к сожалению, не получили.


В связи с этим мы приостанавливаем выполнение всех Ваших заказов до тех пор, пока не получим чек и задолженность не будет погашена. Нам очень жаль, но мы не можем принять от Вас новые заказы.


Если чек все же был выслан, мы благодарим Вас. Если нет — позвоните нам как можно скорее.





Нам хотелось бы поблагодарить Вас за сотрудничество с [название], а также извиниться за доставленные Вам неудобства. Скоро Вы получите наш новый каталог и, мы надеемся, сможете выбрать интересующие Вас товары.


Еще раз благодарим Вас за проявленные терпение и понимание, а также за предоставленную нам возможность оказать Вам услугу.





Уважаемый


Мы получили Ваше письмо, в котором Вы подтверждаете получение доставленного Вам заказа и просите отменить заказ t на товары, которых не было в наличии. Ваша просьба выполнена. Как только документы будут оформлены, мы возместим Ваши расходы.





Уважаемый


После выхода нашего летнего каталога, мы стали получать так много заказов, что иногда просто не можем выполнить их все в срок. Ваш заказ [номер] будет выполнен в течение [время] с сегодняшнего дня.


Примите наши извинения.





Уважаемый


Мы рады были получить Ваш заказ, однако его выполнение связано с некоторыми сложностями. Условия оплаты, указанные на стр. [233] нашего каталога таковы, что импортные товары продаются с предварительной оплатой. Причем в оплату кроме стоимости товара входит стоимость его транспортировки.


Таким образом, мы не можем предоставить заказанный Вами товар, пока не получим чек или гарантийное  письмо.  По предварительным данным расходы на доставку товара составят [... ] долларов.


Ответьте нам, пожалуйста, как можно скорее.


Еще раз благодарим Вас за заказ и ждем Вашего ответа.





Уважаемый


Мы получили Ваш заказ на покупку [номер] от [число].  К сожалению, часть Вашего заказа мы не можем выполнить по следующим причинам: [причины].


Пожалуйста, позвоните нам [номер телефона], и мы обсудим, что можно сделать. К [число] сальдо Вашего счета должно быть положительным.


Мы всегда к Вашим услугам и ждем Ваших заказов!





Я слышал много выступлений — хороших, плохих, никаких. Ваше выступление не было ни тем, ни другим и не третьим — оно было непревзойденным!





Уважаемый


С удовольствием сообщаем Вам, что запасные части, которые Вы заказывали, поступили на склад. Вы можете получить их по вышеуказанному адресу.


Пожалуйста, примите наши извинения за задержку с выполнением Вашего заказа. Мы благодарим Вас за проявленное терпение.


Если Вам понадобятся наши услуги, звоните по бесплатной междугородней телефонной линии [номер телефона].





Уважаемый


Мы получили Ваш заказ на [название продукции] и хотели бы поблагодарить Вас за него. К сожалению, мы не сможем немедленно отправить его Вам, так как сейчас его нет в на�личии. Однако мы закажем его и надеемся получить к [число].


Пожалуйста, примите наши извинения за причиненные Вам неудобства. Мы доставим Вам [название] приблизительно [дата].


Если у Вас возникнут вопросы, звоните в наше справочное бюро по телефону [номер]. Плата за междугородние разговоры по этой линии не взимается.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: сокращение штата


Мы надеялись, что несмотря на сложности реорганизационного периода нам удастся сохранить все рабочие места. К сожалению, это оказалось невозможным. Недавно мы уже потеряли два контракта, и в конце этого месяца истекает срок еще одного. К сожалению, мы вынуждены сообщить Вам о неизбежности сокращения штата. С [дата] мы не сможем пользоваться Вашими услугами. За время работы у нас Вы проявили себя с лучшей стороны, и нам очень жаль терять такого прекрасного служащего.


Пожалуйста, примите наши наилучшие пожелания. Мы искренне надеемся, что Вы добьетесь больших успехов.





В июле нам пришлось принять важное решение. Мы были поставлены перед выбором: либо уволить часть наших служащих, либо попытаться сохранив все рабочие места, использовать другие способы снижения расходов корпорации. Мы выбрали второй путь. К сожалению, одна из мер, к которой мы вынуждены прибегнуть, это отмена ежегодной премии, которую получали все наши сотрудники к Рождественским праздникам.


Впервые с [год] мы не имеем  возможности поблагодарить Вас за Ваш нелегкий труд и верность интересам нашей корпорации. Мы искренне надеемся, что наступающий [год] будет более успешным, и мы сможем возобновить наши традиционные премии к Рождеству.


Еще сложнее найти верные слова, чтобы сообщить служащим о предстоящем сокращении штата. Слухи всегда опережают офици�альную информацию. Не стоит просто раздавать служащим уведом�ления о предстоящих сокращениях. Будет лучше, если кто-либо из администрации лично вручит сотруднику записку типа 5.15. При этом очень важно, чтобы в ней были даны убедительные причины необходимости сокращения штата.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: премия к Рождественским праздникам


Прошедший год был очень трудным для [ название корпорации] . Как Вы знаете, мы были вынуждены расторгнуть три контракта с Военно-воздушными силами США в связи с сокращением ассигнований на нужды обороны. Естественно, это было серьезным ударом по нашему бюджету.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: компенсация расходов


Руководство компании считает необходимым, чтобы сотрудники, использующие личные автомобили в служебных целях, вели тщательный учет всех связанных с этим расходов. Это позволит нам компенсировать все Ваши затраты.


Вам необходимо в еженедельном отчете на [имя] указывать расстояние, пройденное автомобилем каждый день, показания спидометра до и после работы, время, проведенное Вами за рулем, а также представить квитанции на все расходы, в том числе на ремонт и парковку автомобиля.


Заранее благодарим за помощь в этом вопросе.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: деловое предложение


Служащих моего отдела крайне беспокоит предстоящее слияние компаний. Объявление, вывешенное на прошлой неделе, не успокоило их. Мне кажется, единственный способ исправить положение — провести общее собрание, на котором служащие получили бы прямые ответы на волнующие их вопросы.


Слухи подрывают доверие служащих к администрации. Если слияние компаний не состоится, неприязнь к руководству компании может укорениться.


Я понимаю, как непросто обсуждать подобные вопросы на общем собрании, однако считают необходимым взвесить все «за» и «против», принимая во внимание чувства служащих.





корпорацию). Эти слухи плохо отражаются на работе служащих, и их доверие к нашей компании падает. Мне известно, что некоторые наши служащие уже подали заявление о приеме на работу к нашим конкурентам. Очевидно, что все это может привести к нежелательным последствиям.


Я понимаю необходимость сделать официальное заяв�ление для служащих, но не знаю, в какой форме. Не могли бы Вы мне помочь в атом вопросе? Буду очень признателен, если Вы дадите мне совет в этом деликатном деле.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: просьба дать совет


Откровенно говоря, я нуждаюсь в Вашем совете по вопросу, который очень волнует рабочих и служащих предприятий местной обрабатывающей промышленности. Дело  в  том,  что  ходят  слухи  о предстоящем слиянии компаний (в 





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: призыв к служащим


Всегда найдутся пессимисты и циники, смакующие неприятности и  испытывающие огромное удовольствие от собственных несчастий.


Когда человек сваливает вину за свои неудачи на других или на обстоятельства, над которыми не властен, он может забыть о целях, которые преследовал.


Бывают хорошие дни, бывают и плохие, но во все времена торговля может быть удачной и неудачной.


Вы сумели доказать, что Вы не просто хорошие, а превосходные продавцы. Я горжусь Вашими успехами и торговле и уверен, что никакие трудности не смогут помешать по-настоящему заинтересованному человеку продать товар прекрасного качества.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: путь к успеху


Прошедший год был трудным, и мы не ожидали хороших результатов. Однако, благодаря Вашим усилиям, наша компания достигла гораздо больших успехов, чем мы предполагали.


Надеюсь, что и в будущем Вы будете работать столь же эффективно, и благодаря Вам мы добьемся в этом году еще лучших результатов, что, естественно, приведет к повышению заработной платы.


Проявим же настойчивость и будем уверены в успехе — тогда он нам обеспечен.





Теперь, когда он уходит на заслуженный отдых, мы бы хотели сделать ему памятный подарок, достойный его вклада в процветание нашей компании.


Мы еще не решили, какой именно подарок выбрать, и поэтому будем рады выслушать Ваши предложения.


До встречи на вечере.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: приглашение/сбор средств на подарок служащему, уходящему на пенсию


[Число, время] в кафетерии для служащих состоится торжественный вечер в честь [имя]. Как вы знаете, [имя] работал в нашей компании в течение __ лет и добился выдающихся успехов.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: благодарность


Мы благодарим [имя], а также всех служащих [название компании] за прекрасную работу в течение прошлого года и особенно во время наплыва клиентов перед Рождеством.


Мы ценим усердие, профессиональную этику, вежливость, проявленные Вами во время обслуживания наших клиентов.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: поздравление


[Число] исполняется [пять] лет с тех пор, как Вы стали служащим [название компании]. Пользуясь случаем, я хотел бы поблагодарить Вас за [пятилетний] труд и верность интересам нашей компании.


Развитие и успех деятельности нашей компании во многом зависят от способностей и деловых качеств наших сотрудников. Мы ценим Ваш вклад в достижения нашей компании, в ее прочное положение в отрасли.


От имени руководства компании мы поздравляем Вас с юбилеем и выражаем надежду, что Вы будете работать у нас еще много лет!





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: поздравление


Вы сделали то, что многим казалось невозможным, и доказали, как глубоко ошибались скептики.


Без сомнения, Ваши достижения будут главным предметом разговоров в ближайшее время.


Вашими достижениями восхищаются как специалисты, так и люди, далекие от сферы нашей деятельности.


Примите мои сердечные поздравления с Вашим успехом!





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: благодарность


Вы заслуживаете всяческих похвал за оказание первой медицинской помощи нашему клиенту. По словам врачей, Вы буквально спасли ему жизнь своими решительными действиями. Позвольте поблагодарить Вас за помощь, которую Вы оказали так умело и быстро. Клиент уже переведен из отделения интенсивной терапии и выздоравливает.


Я испытываю огромное удовлетворение при мысли о том, что такой человек, как Вы, являетесь служащим нашей компании.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: деловое предложение


Мы изучили Ваше предложение о возможности вторичной переработки отходов производства винила и пришли к выводу о его безусловной пользе.


Предполагаем начать процесс вторичной переработки отходов в течение ближайших 6 - 8 недель. Мы рассчитываем на значительную экономию средств. Ваша изобретательность заслуживает всяческих похвал!


Позвольте поздравить Вас с принятием Вашего предложения и поблагодарить за Ваш трудовой энтузиазм.





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: деловое предложение


С удовольствием сообщаем Вам, что Ваше предложение начать работы по [название проекта] принято. Ваша идея великолепна и принесет большую пользу компании. Как видите,  мы стараемся осуществить ее как можно быстрее.


Еще раз поздравляем Вас и выражаем свое восхищение. Примите в знак признания Ваших заслуг чек на [... долларов].





ДАТА:


КОМУ:


ОТ КОГО:


ТЕМА: деловое предложение


Мы рассмотрели Ваше предложение о необходимости заинтересовать наших клиентов  в усовершенствовании  их  компьютерных систем. Принято решение предложить владельцам  системы скидку в размере [... долларов], если они заменят систему старого образца на новую, более дорогую. Мы готовим сообщение об этом для торговых агентов и в ближайшее время проинформируем всех наших клиентов.


Вы  подали  нам   превосходную идею.  В  знак  нашей  признательности  примите  чек  на […долларов], который прилагается к письму.





С днем рождения! Желаю всего самого хорошего... даже если Вам немного больше лет, чем хотелось бы.





Уважаемый


Позвольте выразить благодарность и признательность за Ваше выдающееся руководство кампанией [название] в этом году.


Конечно, замечательные результаты уже сами по себе являются достойной наградой. Но я хотел бы сказать, что мы высоко ценим Вашу готовность взять на себя риск по руководству кампанией в 19 __ году. Руководить кампанией, разумеется, нелегко. Мы благодарны Вам за помощь, за Вашу готовность посвятить часть Вашего времени и таланта нашему делу. Я горжусь нашими результатами и благодарю Вас!





Уважаемый


Подходит к концу срок Вашего пребывания в правлении компании. Позвольте поблагодарить Вас за то время и усилия, которые Вы потратили на благо [название организации]. В последние годы мы достигли существенных результатов, и в немалой степени благодаря поддержке выдающихся руководителей. От имени тысяч молодых и пожилых людей, на которых была направлена программа нашей организации, примите нашу сердечную благодарность.


Чтобы официально выразить Вам нашу признательность, мы бы хотели пригласить Вас на ежегодный торжественный обед в честь тех, кто безвозмездно выполняет общественную работу. Он состоится [дата, время]. В этой торжественной обстановке мы хотели бы вручить Вам награду в знак признания Ваших заслуг перед [название организации]. Я надеюсь, что Вы найдете  время и примете участие в этом обеде.





Хотя Вы и покидаете правление, мы надеемся, что время от времени Вы будете оказывать поддержку нашим программам и проектам. Поэтому не удивляйтесь, если в дальнейшем мы будем обращаться к Вам с той или иной просьбой. Ведь мы не можем позволить себе не воспользоваться Вашим опытом и знаниями! Это лишь один из способов дать Вам понять, что мы нуждаемся в Вас и высоко ценим все, что Вы сделали. Вы очень нужны [название организации].





Уважаемый


Как Вы знаете, мы много лет рекламируем Вашу общественно полезную деятельность. Работа, которая была проделана [название организации] для обеспечения медицинским обслуживанием всех членов нашей общины, достойна восхищения. Однако с глубоким огорчением я вынужден сообщить Вам, что в этом году наша фирма не сможет участвовать в Ваше рекламной кампании из-за некоторых финансовых затруднений.


Я хочу высказать добрые пожелания Вашей организации и пожелать ей успешной деятельности в надежде, что Вы обратитесь к нам в следующем году.





Уважаемый


Наша фирма — член различных организаций, что позволяет нам следить за общими тенденциями в бизнесе в [город]. Эти организации также дают нам возможность работать с другими компаниями во имя общего блага. Однако, положительно оценивая Вашу работу по созданию [название организации], мы не можем стать ее членом, поскольку уже входим в аналогичную ассоциацию.


[Название фирмы] была бы счастлива сотрудничать с Вами любым образом, который отвечал бы политике нашей компании. Примите наши пожелания успеха.





Уважаемый


Как Вы знаете, мы много лет рекламируем Вашу общественно полезную деятельность. Работа, которая была проделана [название организации] для обеспечения медицинским обслуживанием всех членов нашей общины, достойна восхищения. Однако с глубоким огорчением я вынужден сообщить Вам, что в этом году наша фирма не сможет участвовать в Ваше рекламной кампании из-за некоторых финансовых затруднений.


Я хочу высказать добрые пожелания Вашей организации и пожелать ей успешной деятельности в надежде, что Вы обратитесь к нам в следующем году.





Уважаемый


Просьба о поддержке нам» Вашей кампании в 19 __ году была направлена мне для рассмотрения.


Существует много достойных организаций, претендующих на нашу помощь. Поэтому нам пришлось разработать политику пожертвований. Ее реализацией занимается специальный комитет, который собирается [дата, время] и определяет, каким благотворительным обществам мы будем делать пожертвования. К настоящему времени все наши ассигнования, выделяемые для пожертвований, уже распределены на весь текущий год. Поэтому у нас нет возможности помочь Вашей кампании в этом году. Тем не менее, я буду счастлив включить Вашу организацию на дальнейшее обсуждение.


Хотя мы и не можем предоставить Вам финансовой поддержки, примите наши пожелания успехов в Вашей работе.





Уважаемый


Согласно условиям нашего контракта с Вами на [наименование услуг] срок его действия заканчивается через 30 дней. Мы ожидаем, что Вы будете работать до [дата, месяц]. Окончательный расчет с Вами будет произведен по получении Вашего счета. Имейте в виду, что из общей суммы оплаты Ваших услуг будет исключена стоимость изделий, потерянных или сломанных Вашим персоналом.





Уважаемый


Благодарим Вас за время, потраченное Вами на оценку эффективности нашей системы и предварительный подсчет стоимости Ваших услуг по ее улучшению.


Обсудив Ваше предложение оценив стоимость, также как и другие условия, мы решили пока не вводить предлагаемые улучшения. Тем не менее, мы будем иметь их в виду и, может быть, воспользуемся Вашими услугами в будущем.


Мы весьма высоко оцениваем Ваши усилия в этой области.





Уважаемый


Благодарим Вас за проявленный интерес к [название работы] в [название компании]. Хотя Ваша квалификация и близка нашим требованиям, мы нашли несколько претендентов, чья квалификация в большой степени удовлетворяет им. Правильность нашего выбора подтвердили результаты собеседования.


Мы высоко ценим Ваше внимание к [название компании} и желаем Вам всего наилучшего.





Уважаемый


К сожалению, мы не можем связаться с Вами по телефону. Поэтому я решил, что чем продолжать попытки созвониться с Вами, лучше послать Вам письмо с информацией о том, как протекает отбор кандидатур.


Мы еще не остановили свой выбор на каком-либо кандидате. Ваше заявление все еще находится на рассмотрении. Будет проведено собеседование с еще несколькими кандидатами, прежде чем мы остановимся на ком-либо.


Пожалуйста, свяжитесь со мной, если у Вас есть какие-либо вопросы. Ваш интерес к [название компании] будет оценен по достоинству.





Уважаемый


Обед, который Вы дали членам [компании или организации], был просто замечателен. Все было очень вкусно, и я не могу припомнить более приятного вечера.


Благодарю Вас за приглашение на эту прекрасную встречу. Вы, конечно, были как всегда очаровательным хозяином [хозяйкой].





Уважаемый


Я хотел бы поблагодарить Вас и Вашу очаровательную супругу за очень приятный вечер.





Обед был просто замечательным. Мы благодаря Вам чувствовали себя настолько уютно, что, без сомнения, остались бы дольше, чем это предписывают правила этикета.


До самого его окончания мы наслаждались каждой минутой, проведенной у Вас.


Еще раз благодарю чудесных хозяев.





Уважаемый


Речь, которую Вы произнесли на обеде, организованном [название компании], была чрезвычайно поучительна и содержательна. Вы затронули многие существенные моменты, которые беспокоят руководство. Во всяком случае, я разделяю Вашу точку зрения по всем проблемам, а особенно по тем вопросам, на которые Вы обратили общее внимание, говоря о [тема].


Благодарю Вас, что Вы так близко к сердцу приняли наши заботы.





Уважаемый


Господин/Госпожа [имя] и я с нетерпением ожидаем  возможности провести приятный вечер в Вашем доме [дата]. Благодарю Вас за приглашение. Мы увидимся в [время].





Уважаемый


С величайшим удовольствием я принимаю Ваше предложение обратиться с речью к членам [название организации].


Я хотел бы поговорить о [тема], если эта тема приемлема для Вас. Пожалуйста, сообщите мне, сколько времени мне отведено и что бы Вам хотелось услышать в моем выступлении.


Благодарю Вас за приглашение. Я буду с нетерпением ждать возможности обсудить с Вами некоторые частные вопросы.





Уважаемый


Благодарю Вас за приглашение работать в [название комитета]. Хотя я признаю важность этого вопроса для Вашей ассоциации, я вынужден отказаться от Вашего предложения. Сейчас я связан обязательствами с [название ассоциации], участие в которой поглощает много времени и сил.


Хотя мое участие в различных комитетах и группах достаточно эффективно для моей фирмы, я уже достиг того уровня, на котором должен ограничить количество своих обязательств. Я знаю, что Вы поймете меня и не будете связывать со мной свои планы. В свою очередь, я буду рад помочь каким-нибудь косвенным образом.


Еще раз благодарю Вас за то, что Вы вспомнили обо мне. Желаю всего наилучшего Вам в Вашей миссии.





Уважаемый


[Название организации] выражает удовлетворение, что Вы согласились выступить на заседании комитета по правительственным делам [дата, время] в офисе [название организации] по адресу [адрес].


Среди делового мира [название города] [тема] горячо обсуждается, и последние новости были бы как нельзя кстати.


Вы будете гостем [имя] на ленче. Мы хотели бы послушать Вашу 20-25 минутную речь и задать некоторые вопросы. Было бы хорошо, если бы Вы приехали примерно в [время].


Мы были бы весьма признательны Вам, если Вы заранее предоставите нам краткие автобиографические данные. Это позволит нам должным образом представить Вас аудитории.


Мы очень признательны Вам за согласие принять участие в заседании комитета и с нетерпением ждем встречи с Вами.





Уважаемый


Хочу поблагодарить Вас за поздравление к Рождеству и чек, приложенный к нему в качестве рождественского подарка. Благодарю Вас за щедрость! Не могу также не выразить мою признательность Вам лично и компании, которой Вы руководите, за созданную для нас, служащих, атмосферу, располагающую к творчеству и продуктивной работе.


Надеюсь, что Вы и Ваша семья прекрасно провели праздники.


С Новым годом!





Уважаемый


Я хочу, чтобы Вы знали: шестого декабря в восемь часов вечера я подниму за Вас бокал шампанского и поздравлю Вас с днем рождения.


Пусть этот год принесет Вам здоровья, счастья и много приятных неожиданностей.





Уважаемый


Сегодня утром я прочитал объявление о Вашей свадьбе. Спешу поздравить Вас и [миссис _________]. От всей души желаю Вам счастья в семейной жизни.





Уважаемый


Говорят, что недавно Вы стали счастливым [счастливой] отцом [матерью] прелестной дочери [сына или близнецов]. Поздравляю Вас и [миссис _______ ] с этим чудесным событием.





Уважаемый


С радостью прочитал в вечерней газете о том, что [имя] получил стипендию [имени ...]. Я знаю, что Вы всегда поддерживали своего [своих] ребенка [детей] в его [их] стремлении добиваться наилучших результатов в учебе, и наверное сейчас Вы очень гордитесь [имя].


Пожалуйста, передайте мои сердечные поздравления [имя].





Уважаемый


Поздравляю Вас с избранием на пост президента [название организации].


Я уверен, что под Вашим руководством [название организации] достигнет значительных успехов, а Вы на этом посту сможете принести большую пользу всему обществу.


Все мы высоко ценим Вашу готовность посвятить свое время делу совершенствования нашего общества. Я с радостью думаю о нашем будущем сотрудничестве.





Уважаемый


Поздравляю Вас с открытием Вашего нового [вид бизнеса].


Добро пожаловать в круг деловых людей [название района]!


Хотелось бы воспользоваться представившейся возможностью и ознакомить Вас с нашим бизнесом — разработкой и внедрением компьютерных систем.


Надежная компьютерная система необходима в любом деле. Нами разработаны компьютерные программы для самых различных предприятий. Имея различные цены, все они служат одной цели — сэкономить время и деньги.


Высылаю Вам один из наших лучших рекламных проспектов. На днях я позвоню Вам, чтобы узнать, не возникло ли у Вас желание получить более подробную информацию. В этом случае Вы сможете встретиться с нашим специалистом в удобное для Вас время.


Желаю Вам всяческих успехов.





Уважаемый


Сердечно поздравляю Вас с открытием нового предприятия и желаю Вам больших успехов!





Наша компания занимается [вид оказываемых услуг], и мы сотрудничаем со многими небольшими предприятиями нашего района. Будем счастливы организовать визит к Вам одного из наших представителей. Я позвоню Вам, чтобы узнать, на какое время мы могли бы назначить эту встречу.


Буду рад видеть Вас. Еще раз поздравляю.





Уважаемый


Поздравляю Вас с уходом на заслуженный отдых и желаю Вам всего наилучшего. Наша компания высоко оценила Вашу [количество лет] безупречную работу.


Многие Ваши полезные идеи были приняты нашей компанией. Несомненно, нам будет Вас недоставать, но мы с удовольствием будем думать о том, что Вы наслаждаетесь заслуженным отдыхом. Не забывайте нас, заходите почаще! Вы всегда будете членом нашей семьи!





Уважаемый


Все мы были очень расстроены известием о происшедшем с Вами несчастном случае. Я и все сотрудники нашей фирмы желаем Вас скорейшего выздоровления.


Хочу Вас успокоить, что ничего срочного и требующего Вашего личного присутствия нет. Надеюсь, в течение трех-четырех недель Вы подлечитесь и отдохнете. Уверяю Вас: нет ничего важнее, чем Ваше здоровье.


Пожалуйста, сообщите, не нужна ли Вам какая-либо помощь с нашей стороны. Желаем  Вам всего наилучшего.





Уважаемый


Только сегодня я узнал о случившемся с Вами на прошлой неделе несчастном случае. Мне сказали, что Вы не очень сильно пострадали — могло быть и хуже.


Все сотрудники присоединяются к моим пожеланиям скорейшего выздоровления. Мы с нетерпением ждем Вашего возвращения и надеемся, что Вы будете держать нас в курсе того, как идет выздоровление.


Если Вам что-либо нужно, сообщите. Постараюсь как-нибудь к Вам зайти.





Уважаемый


Примите наши соболезнования в связи с потерей Вами [родственника]. Если мы что-нибудь можем сделать для Вас и Вашей семьи, пожалуйста, не стесняйтесь обратиться к нам.


Мы с Вами в наших мыслях и молитвах.





Уважаемый


Известие о смерти [имя] чрезвычайно меня опечалило. Он был необыкновенной личностью, и все, кто с ним работал, искренне им восхищались.


Пожалуйста, примите мои глубочайшие соболезнования и добрые пожелания Вам и Вашему ребенку [детям].





Уважаемый


Все наши сотрудники и я лично выражаем наше глубокое соболезнование Вам и Вашей супруге по поводу смерти Вашего сына [дочери].


Может быть, мы что-либо можем сделать, чтобы поддержать Вас в этот тяжелый момент? Сообщите, пожалуйста.


Еще раз выражаю свое искреннее сочувствие.





Уважаемый


Предъявитель данного рекомендательного письма — [имя]. Он работал в [название организации] в течение последних [количество] лет в качестве [должность] и проявил себя как знающий и надежный работник. Его энтузиазм и преданность [название сферы деятельности] всегда высоко ценились как нашими клиентами, так и его сослуживцами.


Я могу без колебаний рекомендовать [имя] для работы в Вашей компании. Он будет ценным приобретением для любой фирмы, которой посчастливится иметь его среди своих сотрудников.





Уважаемый


По Вашей просьбе мы проверили архивы и выяснили, что [имя] действительно работал у нас с [дата] по [дата] в должности [название должности]. Это все, что я могу Вам сообщить, так как не в правилах нашей компании давать отзывы о качестве работы наших бывших сотрудников.





Уважаемый


В продолжение нашей недавней беседы сообщаю Вам, что я буду просить исполнительный комитет предоставить Вам отпуск на [период]. Хотя Ваша помощь необходима и нам очень хотелось бы, чтобы Вы продолжали работу в комитете, мы понимаем, что Ваша просьба продиктована необходимостью.


Следующее заседание комитета по выдвижению кандидатур состоится [число, месяц, год]. Предварительно мы свяжемся с Вами, чтобы узнать, не изменились ли Ваши обстоятельства. Возможно, и до этого нам время от времени будет необходима Ваша помощь. В таком случае позвольте нам также к Вам обратиться. Мы высоко ценим Вашу заинтересованность в деятельности [название организации]. Очень рады будем вновь видеть Вас в составе комитета.





Уважаемый


Совет директоров [название компании] с сожалением удовлетворяет Вашу просьбу об отставке.


Мы высоко оцениваем Вашу деятельность. В немалой степени именно Вы способствовали успеху нашей [название компании].


Нам будет очень недоставать Вас. Желаем Вам всего наилучшего.








