
Part 1: Letter- Writing

B¹n lµ TrÇn Anh Khoa, Tr­ëng phßng cung øng c«ng ty 
XuÊt NhËp KhÈu t¹p phÈm ViÖt nam (The Vietnam 
National Sundries Import and Export Corporation), ®Þa 
chØ: 36 Bµ TriÖu, Hµ néi; ®Þa chØ ®iÖn tÝn: §iÖn tho¹i: 84 
43522636; Fax: 84 43252636.  B¹n ®Æt mua hµng giÇy da 
n÷ cña c«ng ty Alford and Son Co., Ltd. ®Þa chØ: 25 
Langston Road, Reading, UK.

B¹n h·y viÕt mét l¸ th­ göi kÌm ®¬n ®Æt hµng víi néi dung 
sau:

C¶m ¬n c«ng ty  Alford and Son vÒ chµo hµng sè 234 AE 
®Ò ngµy 15 th¸ng 12 n¨m 20... B¹n göi kÌm theo l¸ th­ nµy 
®Æt hµng sè 142/TT ®Æt mua 1500 ®«i giÇy da n÷ theo ca ta 
l« sè 44 AS. V× ®©y lµ ®¬n hµng ®Çu tiªn nªn b¹n nªu râ 
mét sè ®iÒu kiÖn víi nhµ cung cÊp:
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• Tocontap chÊp nhËn mua víi ®¬n gi¸ 50 b¶ng Anh, 
FOB London vµ chiÕt khÊu 15%. Tuy nhiªn b¹n ch­a 
hµi lßng víi kho¶n chiÕt khÊu thÊp nµy. Thanh toán 
bằng tín dụng thư không thể hủy ngang trả ngay, 
bằng Đồng Bảng Anh, do ng­êi mua mở tại Ng©n 
hµng Ngo¹i Th­¬ng ViÖt nam 10 ngµy tr­íc chuyÕn 
hµng. Thanh to¸n vµo tµi kho¶n cña ng­êi b¸n t¹i 
Ng©n hµng NatWest Bank , London 100% gi¸ trÞ cña 
®¬n hµng.

• Giao hµng tr­íc thêi ®iÓm ®Çu th¸ng 1 n¨m 20… lµ 
®iÒu kiÖn cè ®Þnh cña ®¬n hµng nµy v× b¹n cã quyÒn 
tõ chèi hµng giao sau thêi ®iÓm ®ã.

• B¹n h·y høa víi nhµ cung cÊp nÕu b¹n thÊy hµng b¸n 
ch¹y ë thÞ tr­êng ViÖt nam th× b¹n sÏ ®Æt hµng thªm 
víi sè l­îng lín vµ b¹n mong nhËn ®­îc x¸c nhËn tõ 
phÝa ng­êi b¸n.
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• Part 2: Translate into English:

• NÕu thiÕt bÞ cña quý ngµi ®¹t tiªu chuÈn 

chóng t«I yªu cÇu, chóng t«i sÏ s½n sµng ®Æt 

mua víi khèi l­­îng lín. 

• RÊt mong quý ngµi göi cho chóng t«i 1 bé 

catalogue cã h×nh ¶nh minh ho¹ ®Çy ®ñ kÌm 

theo b¸o gi¸ CIF, H¶i phßng, ViÖt nam.

• Chúng ta có thể giao hàng trong vòng 1 

tháng kể từ khi người mua đặt đơn hàng 

chính thức.
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The Vietnam National Sundries Import & Export 
Corporation

36 Ba Trieu Street, Hanoi, Vietnam

Tel: ………….        Fax:………….

30th December 20..

Alford & Son Co., Ltd.

25 Langston Road

Reading

United Kingdom

Dear Sirs,

We thank you for your offer No 234 dated 15th 
December 20… and are very pleased to enclose our 
order No 142/TT for 1,500 pairs of women’s leather 
shoes as per your catalogue No 44AS.

As this is the first order, we would like to draw your 
attention to the following points:
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• We would accept the unit price of GBP 50/ the 

price of GBP 50 per unit, FOB London and the 

discount of 15% offered.  However, we are not 

quite pleased with such a small discount.

• We would like to confirm that payment is to 

be made in Great Britain Pound, by an 

irrevocable L/C at sight to be opened by/ 

through/ at the Bank for Foreign Trade of 

Vietnam, 10 days prior to the shipment to/ 

into your account with NatWest Bank, 

London for the total value of the goods to be 

delivered 
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A firm condition is that delivery shall be 
effected in early January 20…, after which we 
reserve the right to refuse the goods.

We assure that we will place substantial/ 
bigger/ larger orders once the goods sell 
very well here in Vietnam. 

We look forward to your order confirmation 
soon.

Yours faithfully,

Signed

Tran Anh Khoa (Mr.)

Purchasing/ Procurement manager

Encl: order No142/TT
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2. Translation:

1. If your equipment meets our required 

standard(s), we will place a large / bulk 

order.

2.We would be grateful if you could send us  

a fully-illustrated catalogue and a quotation 

stating CIF Hai Phong Port, Vietnam.

3. Delivery can be made within one month 

upon receipt of your official order.
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Part one: Letter- Writing

C«ng ty TNHH C«ng nghÖ cao, ®Þa chi 55 phè Lý 
Nam §Õ, Hµ néi, ®iÖn tho¹i va fax: 84438756423, 
nhËn ®­îc chµo hµng sè OF/256 ®Ò ngµy 30/12/20.. 
cña C«ng ty TNHH British Exporter (Brexport), ®Þa 
chØ West House, 12 Green Lane, London, CW 207, 
V­¬ng quèc Anh, do «ng Peter Crane, Tr­ëng 
phßng kinh doanh ký chµo b¸n m¸y in laser ký hiÖu 
LP2500. Sau khi c©n nh¾c gi¸ c¶ vµ c¸c ®iÒu kiÖn 
mua b¸n, c«ng ty ®· quyÕt ®Þnh göi ®¬n hµng sè 
PO/316 nhËp 400 chiÕc.

Anh/chÞ h·y th¶o gióp «ng NguyÔn Minh, Tr­ëng 
phßng XuÊt nhËp khÈu, mét bøc th­ ®Ó göi kÌm víi 
®¬n hµng nãi trªn. Trong th­ h·y nãi râ mét sè 
®iÓm sau: 
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+ C¸m ¬n th­ chµo hµng cña hä vµ xin göi kÌm th­ 
nµy ®¬n hµng sè PO/316 ®Æt mua 400 chiÕc m¸y in 
laser LP2500 ghi trong catalog vµ b¶ng gi¸ mµ hä 
göi kÌm víi chµo hµng.

+ Mçi m¸y in ph¶i ®ãng vµo mét thïng carton riªng 
nh­ hai bªn ®· tho¶ thuËn qua ®iÖn tho¹i.

+ Hµng ph¶i ®­îc giao vµo mét chuyÕn vµo cuèi 
th¸ng 2/20.., nÕu chËm h¬n ng­êi mua sÏ tõ chèi 
nhËn hµng.

+ Thanh to¸n b»ng ®ång ®« la Mü, b»ng th­ tÝn dông 
kh«ng huû ngang më t¹i Ng©n hµng Ngo¹i th­¬ng 
ViÖt nam cho ng­êi b¸n h­ëng 100% trÞ gi¸ l« hµng 
sÏ ®­îc giao.
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+ Ng­êi mua chÊp nhËn kho¶n chiÕt khÊu th­¬ng m¹i 
5% vµ thanh to¸n trªn c¬ së thanh to¸n ®æi chøng 
tõ. Tuy nhiªn ®Ò nghÞ ng­êi b¸n xem xÐt l¹i hai 
®iÒu kho¶n nµy cho nh÷ng ®¬n hµng sau.

+ Cuèi th­ anh/chÞ bµy tá hy väng sÏ sím nhËn ®­îc 
x¸c nhËn b¸n cña ng­ßi b¸n vµ viÖc th­c hiÖn ®¬n 
hµng nµy sÏ lµm ng­êi mua hµi lßng.

Tham chiÕu cña chµo hµng: PC/qm Tham chiÕu cña 
th­ nµy: NM/pb

Ngµy viÕt th­: lµ ngµy thi; Ng­êi ký th­ nµy: «ng 
NguyÔn Minh, Tr­ëng phßng xuÊt nhËp khÈu

•
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