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Useful Phrases 


I. General terms
	English
	German

	Starting a letter

I refer to ... 

In (US) reference to 

With (UK) reference to ... 

Thank you for ...

I have your name from...

Stating your purpose

I am writing to confirm ...

I am writing about our meeting ...

I am now able to answer the questions in your letter of 1st June.

As I mentioned during our telephone conversation , ...

Mentioning enclosures

As requested, I am enclosing a copy of the letter.

Please find enclosed the requested documents.  
Inviting

I would be very pleased if you could ...

We would be very happy if you could...

Accepting 

I would be very pleased to ... / I would be happy to 

Finishing your letter

I look forward / I am looking forward to hearing from you soon. 

I look forward to your reply. 

	Ich komme zurück / beziehe mich ...

Ich bedanke mich für ...

... hat mich an Sie verwiesen

Ich bestätige ...

Ich schreibe Ihnen wegen unseres Treffens ...

Ich bin jetzt in der Lage, die Fragen in Ihrem Brief vom 1. Juni zu beantworten. 

Wie ich während unseres Telefongespräches erwähnte ... 

Wunschgemäß lege ich eine Kopie des Schreibens bei.

In der Anlage erhalten Sie die gewünschten Dokumente. 

Ich würde mich freuen, wenn Sie ... könnten. 

Wir würden uns sehr freuen, wenn Sie ... könnten

. 

Es macht mir große Freude, ... / Gerne ...
Ich freue mich, von Ihnen bald wieder zu hören. 
Gern sehe ich Ihrer Antwort entgegen. 



II. Inquiry
	English
	German

	Opening

We note from your advertisement in The Bookseller of April 2008 that ... 
When we visited your stand at the Frankfurt Book Fair, we were interested to see that ... 
Background

At present we are extending our range of ... 
We are therefore interested in ... (product). 
Request

Please send us your current/latest catalogue and price list. 

Could you please send us ...
I would be grateful if you could send us ... 
We would appreciate it if you could reply within two weeks. 

Would you please arrange for your representative to visit us.?

Could you (also) please send us information on discounts /delivery periods?

Close

Thank you in advance for your assistance / help. 

We hope to hear from you in due course. 

	Wir entnehmen Ihrer Anzeige in der Aprilausgabe der Zeitschrift The Bookseller, dass...
Als wir Ihren Stand auf der Frankfurter Buchmesse besuchten, sahen wir mit Interesse, dass ...

Gegenwärtig erweitern wir unser Sortiment von ...

Daher haben wir Interesse an ... (Produkt). 

Schicken Sie uns bitte Ihren neuesten Katalog und Ihre Preisliste. 

Könnten Sie uns ... zuschicken. 

Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie uns ... zuschicken könnten.

Für eine Nachricht binnen 2 Wochen wäre ich Ihnen dankbar. 
Würden Sie bitte veranlassen, dass Ihr(e) Vertreter/Vertreterin uns be-sucht?  

Könnten Sie uns (auch) Informationen über Preisnachlässe / Liefer-zeiten senden?

Danke im Voraus für Ihre Hilfe.   

Wir hoffen von Ihnen zu gegebener Zeit zu hören.  


III. Offer  / Quotation
	English
	German

	Opening

Thank you for your enquiry of ...
We refer to your enquiry of ... / telephone call of ... 

Details

... we have pleasure in submitting the following offer / quotation: ...
Terms

We are pleased / willing to give / offer a volume discount of 10 % off/ on list price. 
... a cash discount of 2 % for payment / settlement within ... days. 
All prices are net. 

The prices are EXW/FOB Bremen / CIF Liverpool. 

Payment should be made 

... in advance

... on receipt of the consignment / goods / order. 

... within 15 / 30 days of delivery. 
Delivery will be made immediately on receipt of order by air/rail/road/

sea.

This offer/quotation is valid for ... weeks/months after the above date. 

Close
Should you require any further information please do not hesitate to contact us. 
We look forward to doing business with you. 


	Danke für Ihre Anfrage vom ...
Wir beziehen uns auf Ihre Anfrage vom ... / Telefongespräch vom ...

... wir freuen uns, das folgende Angebot vorzulegen: ...

Wir sind bereit einen Mengenrabatt von 10 % auf den Listenpreis anzu-bieten/einzuräumen.

... 2% Skonto für Bezahlung / Begleichung innerhalb von ... Tagen. 

Alle Preise sind netto. 

Die Preise sind EXW/FOB Bremen / CIF Liverpool. 
Zahlung sollte 

... im Voraus erfolgen.

... bei Erhalt der Sendung / Ware / Bestellung.

... innerhalb von 15 / 30 Tagen nach Lieferung.

Lieferung erfolgt sofort nach Erhalt der Bestellung per Luftfracht/Bahn/

/LKW/Seefracht. 

Dieses Angebot ist gültig für ... Wochen / Monate nach dem o.g. Datum.

Für weitere Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung. 

Wir freuen uns, mit Ihnen in Geschäftsbeziehung zu treten.

(... auf eine gute Zusammenarbeit)




IV. Order / Confirmation (Acknowledgement)
	English
	German

	Opening

Thank you very much for 

... your offer

... your sales brochure / catalogue.

Details

We would like to place the following order: 

Please supply / deliver the following items. 

Terms*
We note that these prices include ... 

Payment will be made ... 
... by cheque.

... by credit transfer to your bank in Berlin. 

Closing

Please acknowledge / confirm receipt of this order ... 

... by fax. 

... in writing. 
Confirmation 
Many thanks for your order for ... (product) of 2nd May 2008. 

We are pleased to confirm the particulars/terms set in your order. 

We hope that you will be fully satisfied with ... 
If there are any problems, please contact us immediately. 
	Vielen Dank für

... Ihr Angebot

... Ihre Verkaufsbroschüre / Ihren Katalog.

Wir möchten folgende Bestellung erteilen.  
Liefern Sie bitte die folgenden Auftragsposten.

Wir stellen fest, dass diese Preise ... einschließen. 

Zahlung erfolgt ... 

... per Scheck.

... durch Überweisung an Ihre Bank in Berlin. 

Bestätigen Sie bitte den Erhalt dieser Bestellung ...

... per Fax.

... schriftlich. 

Bestätigung

Vielen Dank für Ihre Bestellung von ... (Produkt) vom 2. Mai 08. 

Hiermit bestätigen wir die Einzelheiten/Bedingungen, die Ihrer Be-stellung zugrunde liegen.

Wir hoffen, dass Sie mit ... völlig zufrieden sind. 

Falls es irgendwelche Probleme gibt, setzen Sie sich bitte mit uns sofort in Verbindung.  


V. Complaint
	English
	German

	Situation

We regret to inform you that our order no 1467 has not arrived although it was due on 3rd May / by 3rd May. 
On checking the consignment/delivery we discovered/found that it is incomplete because 10 items are missing. 

On checking the delivery we found that it has been damaged (by moisture/dirt/rough handling) in transit.

We found that several/10 items have been broken/damaged/scratched 
because of insufficient/poor packaging. 

Request

Could you please find out what has happened and inform us when we 
can expect delivery?

Please look into the matter and let us know when we can expect delivery of the missing items. 

Could you please inform us when you will replace the damaged items/titles. 

We need the goods/titles by 31st May at the latest because ... 

Reason

As our stocks are now almost exhausted we expect immediate action on your part. 

As the goods/titles cannot be sold we must return them at your expense. 
Close

We are sure that you will understand our position and ... 
... we look forward to receiving the delivery by 31st May.
... we hope to receive replacements for the damaged goods/titles ...
	Leider müssen wir Ihnen mitteilen, dass unsere Bestellnummer 1467 noch nicht angekommen ist, obwohl sie am 3. Mai / bis 3. Mai fällig war. 
Bei der Kontrolle der Sendung/Lieferung entdeckten/fanden wir heraus, dass sie unvollständig ist, da 10 Posten fehlen. 

Bei Durchsicht der Lieferung mussten wir feststellen, dass die Lieferung

(durch Feuchtigkeit/Dreck/unsachgemäße Behandlung) auf dem Trans-

portweg beschädigt worden ist.

Wir stellten fest, dass mehrere / 10 Gegenstände wegen unzureichen-der/mangelhafter Verpackung zerbrochen/beschädigt/zerkratzt waren. 

Könnten Sie bitte klären, was passiert ist und uns mitteilen, wann wir die Lieferung erwarten können?

Gehen Sie bitte der Sache nach und lassen uns wissen, wann wir die Lieferung der fehlenden Gegenstände erwarten können. 

Bitte teilen Sie uns mit, wann Sie die beschädigten Gegenstände/Titel ersetzen werden. 

Wir benötigen die Gegenstände/Titel bis spätestens 31. Mai, weil ... 

Da unsere Lagerbestände jetzt fast aufgebraucht sind, erwarten wir sofortiges Handeln Ihrerseits. 
Da die Waren nicht verkauft werden können, müssen wir sie zu Ihren Kosten zurückschicken. 

Wir sind sicher, dass Sie unsere Haltung verstehen werden und ... 

... wir freuen uns darauf, die Lieferung bis zum 31. Mai zu erhalten. 

... wir hoffen, dass wir Ersatz für die beschädigten Waren/Titel erhalten 



