
Enquiry

An enquiry: a business letter by a 

potential buyer requesting for such 

things as:  samples, catalogue, 

brochures, price lists, leaflets, 

prospectus, quotation, information 

about trade terms, discounts, 

availability of goods, delivery time, 

method of payment, insurance  and so 

on.
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How to write an inquiry

1/   Opening: Tell the supplier how / why 

you get to know him or her

2/   Message: Introduce yourself

Tell the supplier what exactly you want 

him or her to send you

3/ Ending: Express your wishes
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Opening

State how to get to know the supplier

3 sources

Recommendations (1) Advertisement(2) 
On the basis of Exhibitions, 

Trade Fairs (3) 
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Example

Recommendations

• Your name and your address have been 

recommended (given) to us by VCCI.

• We were advised by… that you were 

supplying…/ that you could supply…..

• We were advised by … that you are looking for 

an agent in Vietnam to represent you

• We are indebted for your address to 

the….(name of organization)
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Advertisements

• We have read (seen) your advertisement 

in + Issue No. + of  Name of publication:

• Eg: We have read (seen) your 

advertisement in this month’s issue of The 

Economist
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On the basis of Exhibitions, Trade Fairs

We attended (visited), (paid a visit to) + 

Name of the exhibition + held (organized 

by …..    (in, at)…….. and had good 

impression on/ and were deeply 

impressed by your selection of goods 

(range of products) displayed 

(demonstrated/ shown) on your stand 

(booth).
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Message

Say who you are and what you are doing

• We are … based in…

• Our company is a subsidiary of… and we 

specialize in …

• We are regular buyers of the commodity and….

• We are one of the major companies in textile 

and garment industry.

• We are a big company specializing (dealing) 

in… 
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Message
State what you wish the supplier to do

- Could you please send us your latest catalogue 

and current price list?

-Could / Would / Will you please quote prices 

C.I.F Amsterdam?

- We would be grateful (appreciate it) if you could 

send us samples (provide us with samples).

- Could you guarantee delivery within 2 weeks?

- We are particularly interested in your terms of 

payment.

- We would appreciate a sample of each of the 

items listed above 
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Notes

Requesting Expressions: Explain what is 

required

• We are most interested in …. (increasing / 

developing/ extending the sale of….)

• We wonder if you could help us/ advise us/ 

send us/ let us have……

• What we have in mind is …. ( to develop this 

line of items in Vietnam)

• What we need is …. (latest catalogue)

• We would like you to …..
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Ending

Hope for better future

E.g: + We look forward to / receiving your 
prompt/ early reply

+ We would appreciate your prompt / 
proper attention to this 

+ We hope to hear from you shortly

+ We hope that you will be able to make 
an offer
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Exercise 1

• Tôi xin tự giới thiệu tôi là sinh viên năm thứ tư cuả 
trường Đại Học Ngoại Thương, học chuyên ngành Kinh 
tế đối ngoại. Tôi dự định sẽ theo học thạc sĩ Quản trị 
kinh doanh sau khi tốt nghiệp ra trường. Tôi rất có nhu 
cầu học 1 khóa Tiếng Anh ngắn hạn tại Úc để lấy chứng 
chỉ IELTS, để chuẩn bị cho khóa học nói trên. 

• Tôi biết đến tên trường của các ngài thông qua 1 người 
bạn cùng lớp. Tôi rất mong các ngài gửi cho tôi thông tin 
chi tiết về các khóa học Tiếng Anh 3 tháng bắt đầu vào 
tháng 2 năm 2010, kể cả học phí và thời gian biểu chi 
tiết. Các ngài có thể thu xếp cho tôi 1 chỗ ở trong Kí túc 
xá hoặc ở cùng với 1 gia đình người Úc được không?

• Rất mong nhận được thư trả lời của các ngài!
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Exercise 2
• Bạn làm việc cho 1 công ty xuất nhập khẩu máy. Địa chỉ: 

8 Tràng Thi, Hà Nội, Việt Nam. Thảo 1 thư hỏi mua máy 
vi tính  của công ty Delta Com Ltd. Địa chỉ: Bradfield 
Éstate, Bradfield Road, Northamtownshire. Postcode: 
NN84HB

• +/ Giới thiệu công ty bạn là công ty kinh doanh máy móc 
hàng đầu Việt Nam có chi nhánh ở 1 số thành phố lớn 
khác. Công ty rất quan tâm đến máy móc của họ và yêu 
cầu họ gửi catalog và bảng giá của tất cả các loại máy 
móc.

• +/ Cho biết máy tính đang rất thông dụng ở Việt Nam, 
nhu cầu sử dụng ngày càng tăng nếu chất lượng máy 
của họ được đảm bảo và giá cả phải chăng, công ty sẽ 
đặt mua thường xuyên với số lượng lớn.

• +/ Liệu họ có giành chiết khấu đặc biệt cho công ty.

• +/ Mong những yêu cầu trên được lưu ý sớm. 

• Người ký thư: Nguyễn Quy, Tổng giám đốc.
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Exercise 3

• - Giới thiệu công ty em là công ty buôn bán các 

loại vải và tin rằng thị trường Việt Nam là thị 

trường hứa hẹn về các mặt hàng về ga trải 

giường, vỏ gối với giá cả phải chăng trong khu 

vực.

• - Yêu cầu họ gửi thông tin chi tiết về các loại ga, 

vỏ gối khác nhau bao gồm kích cỡ, màu sắc, giá 

cả chất lượng vải cùng với các mẩu vải với chất 

liệu khác nhau đã được sử dụng để may ga và 

gối.

• - Đề nghị họ xác định điều kiện thanh toán và 

chiết khấu cho phép khi mua với số lượng lớn 

không ít hơn 500 chiếc mỗi loại, giá chào bán sẽ 

bao gồm cả giao hàng đến địa chỉ nói trên.
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„ Homework 1: Tham t¸n Th¬ng m¹i cña chóng t«i t¹i Lu©n 

®«n ®· giíi thiÖu quý c«ng ty lµ mét nhµ s¶n xuÊt hµng ®Çu 

c¸c thiÕt bÞ x©y dùng t¹i Anh Quèc.

„ Chóng t«i lµ mét c«ng ty cæ phÇn quèc doanh, ho¹t ®éng 

trong lÜnh vùc ph¸t triÓn h¹ tÇng c«ng tr×nh d©n dông.

„ Chóng t«i ®ang t×m mua mét sè thiÕt bÞ x©y dùng ®Ó phôc vô 

cho mét dù ¸n lín.

„ RÊt mong quý ngµi göi cho chóng t«i 1 bé catalogue cã h×nh 

¶nh minh ho¹ ®Çy ®ñ c¸c thiÕt bÞ nãi trªn kÌm theo b¸o gi¸ 

CI F, H¶i phßng, ViÖt nam.

„ NÕu thiÕt bÞ cña quý ngµi ®¹t tiªu chuÈn yªu cÇu, cã nghÜa lµ 

nÕu ®¸p øng ®óng tiªu chuÈn cña chóng t«i, chóng t«i sÏ s½n 

sµng ®Æt mua víi khèi lîng lín. 
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„ Home work 2:

„ ¤ng §Æng Nam Hµ -Gi¸m ®èc c«ng ty TNHH S¬n Nam, ®Þa 
chØ 230 §êng Th¸i  Hµ, Hµ néi muèn ®Æt mua cña c«ng ty 
Elma, ®Þa chØ 789 Green Ville, Singapore 1000 hép mùc in. 
Anh chÞ h·y th¶o gióp ¤ng Hµ 1 bøc th víi néi dung sau:

„ - Th«ng b¸o qua ®äc catalog ta ®îc biÕt c«ng ty Elma cã 
b¸n nhiÒu lo¹i mùc in cho c¸c m¸y in lazer. Ta ®Æc biÖt quan 
t©m ®Õn hép mùc m· SCG 2005 nh minh ho¹ trªn catalog.

„ - §Ò nghÞ c«ng ty Elma cho biÕt c¸c chi tiÕt vÒ quy c¸ch kü 
thuËt cña lo¹i mùc in nµy vµ cho biÕt thªm lo¹i mùc nµy cã 
thÓ dïng víi c¸c lo¹i m¸y in lazer nµo ®ang cã b¸n trªn thÞ 
trêng.

„ - §Ò nghÞ c«ng ty Elma b¸o gi¸ CI F c¶ng H¶i Phßng bao 
gåm c¶ chi phÝ bao b× cïng víi tû lÖ gi¶m gi¸ mµ hä cã thÓ 
dµnh cho ta.

„ - Cho biÕt ®iÒu kiÖn thanh to¸n th«ng thêng cña ta lµ th 
tÝn dông huû ngang, cã x¸c nhËn, më 15 ngµy tríc ngµy 
giao hµng
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„ Homework 3:

„ B¹n lµ trëng phßng Marketing cña c«ng ty TNHH Xu©n 

Thu , ®Þa chØ 31 Lª Th¸nh T«ng , QuËn 1, Thµnh phè HCM, 

ViÖt nam  ‟ mét c«ng ty lín chuyªn vÒ xuÊt b¶n vµ ph©n 

phèi s¸ch häc ë ViÖt nam. Tõ 1 ngêi trong ban l·nh ®¹o, 

b¹n biÕt r»ng c«ng ty Maple Publisher, ®Þa chØ 30 Underhill, 

Ontario, M3A 3J8, Canada - mét c«ng ty TNHH chuyªn vÒ 

xuÊt b¶n ë Canada ®· xuÊt b¶n 1 bé s¸ch gi¸o khoa vÒ kü 

n¨ng viÕt cã tùa ®Ò lµ: “The Effective Writer”. B¹n biªt hä 

kh«ng cã ®¹i lý ph©n phèi nµo ë ViÖt nam. Tõ kinh nghiÖm 

cña m×nh vÒ Marketing s¸ch , b¹n nghÜ lµ nÕu ®îc giao viÖc 

qu¶ng c¸o vµ ph©n phèi bé s¸ch nµy còng sÏ ®îc tiªu thô 

m¹nh ë ViÖt nam.

„ B¹n h·y viÕt th cho c«ng ty Maple Publisher
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