直译word-for-word translation      笔译written translation      翻译translate(/tor); interpret(/er)

口译oral interpretation     意译free translation     音译transliterate     编译 translate and edit
 临渊羡鱼，不如退而织网。                            谈到时间，时间就是海绵里的水，是可以挤的。                          


 1-1  询问                                      

中国茶叶进出口公司海外经销负责

人:

   您好!

   我叫木下拓哉、男、三十五岁。

   前不久我在一张中文报上拜见了贵公司的销售广告、上面说可以接受海外团体和任何个人订货。我想买贵公司的高级杜仲茶。我本人经营小商店、一次恐怕订不下了多少、这没问题吧?很想请教一下贵公司经营的茶叶种类、以便留作今后的参考。

   同时哪怕仅仅一点也行、如果能免费提供一些实际样品、将殊感庆幸。

   上述的事、非常过意不去、希望在百忙中给与答复。

   请多关照!

                     木下拓哉

                     *年*月*日

     <词和词组>

在因特网上/ 在杂志上

由熟人介绍/ 网页(主页)

货品单/ 商品目録

从世界各国/ 用函售方式

少量个别地/ 零售店

一年订*公斤左右

一个月*公斤左右

每次订几公斤、数目不定

    <实用例句>

◎开头

1.第一次写信联系。

2.请让我作个自我介绍。

3.我是作茶叶个人小买卖的。

4.这工作从开始已有20年了、在全国获得了不少用户。

5.在全国拥有一个稳定的销售网。

◎正文

1.因网上知道了贵公司经办的商品、使人产生了兴趣。

2.很想函购贵公司的新产品“**”。

3.听说贵公司是**制造厂家。

4.很想跟贵公司做交易。

5.请提供贵公司产品“**”的更详尽的信息。

6.很想得到有关贵公司的商品系列的信息。

7.非常希望为我提供一份能保证长期稳定供给的商品单。

8.很想在将便于销售的货品选好以后再作具体的交涉。

9.我希望先看看样本。

10.希望在确认样本后、立即跟贵公司进行具体洽谈。

11.我们很想早一点作出结论。

12.请提供一份贵公司的公司简介。

13.能否从日本订货、请予以答复。

14.请教一下订货的最小批量和付款方法。

15.贵公司经营的茶叶能马上供应吗?

16.因为茶叶是虽说不重却颇占体积的货品、所以对其运费也想做一个详细的了解。

17.在贵处的出口及我处的进口方面、有什么法律限制吗?

18.因这批货将分别转卖给直接消费的人、卫生管理与包装状况如何、就成了极其重要的条件。

◎結尾

1.因此、请给我看一看货的样品、如能尽快寄来就太庆幸了。

2.如果能把样品寄到下述地址的话、殊感万幸。

3.样品是无偿的吧?

4.寄费由我方负担。

5.随信寄去我方的业务手册。

6.如能及时答复、殊感万幸。

7.请发电子邮件或い传真与下述地方联系。

8.等得着商品目录的到来。

9.太添麻烦、清多关照。

中国茶葉進出口公司海外販売部責任者殿：

　　こんにちは。

　　私は木下拓哉という、３５歳の男性です。

　　最近、中国の新聞で貴社の営業広告を拝見し、海外の団体や個人から注文を受け付けていることを知りました。貴社の高級杜仲茶を購入したいと思っています。私は個人で雑貨店を経営しており、一度にどれだけ多く注文できるかわかりませんが、それでもよろしいでしょうか？貴社で扱っているお茶の種類などを教えて頂き、今後の参考にしたいと思います。

　　同時に、少量でも結構ですので、無償でサンプルを少しばかり頂ければ非常に幸いです。

　　以上、お忙しいところ恐縮ですが、お返事を頂けますでしょうか？

　　宜しくお願い致します。

                            木下拓哉

                         ＊年＊月＊日

     ＜単語と熟語＞

インターネット上で/ 雑誌上で

知り合いからの紹介/ ホームページ

商品リスト/ カタログ

世界各国から/ 通信販売で

少量で個別に/ 小売店

１年に＊＊百キロ程度

1ヶ月で＊＊十キロ程度

毎回数キロで、一定しない

     ＜実用例文＞

◎挨拶

1.　初めてお便り致します。

2.　自己紹介させて頂きます。

3.　私は個人でお茶の小売を営んでいます。

4.　この仕事を始めてすでに２０年になり、全国に少なからぬユーザーを得ております。

5.　全国に安定した販売網を持っております。

◎本文

1.　インターネットで貴社の取り扱い商品を知り、興味を持ちました。

2.　貴社の新製品「＊＊」を通信販売したいと思います。

3.　貴社は＊＊のメーカーだと聞いております。

4.　貴社との取引を希望します。

5.　貴社の製品「＊＊」についてのさらに詳しい情報をお知らせ下さい。

6.　貴社の商品ラインアップについて情報を頂きたいと思います。

7.　長期的に安定供給の保証できる商品のリストを提供して頂ければと希望します。

8.　販売に相応しいアイテムを選択した上で、具体的な交渉をしたいと思います。

9.　先にカタログを見てみたいのです。

10.　カタログを確認すれば、すぐに具体的な商談を行いたいと思います。

11.　早めに結論を出すようにしたいです。

12.　貴社の会社案内をお送り下さい。

13.　日本からの注文ができるかどうか、ご連絡ご返事ください。

14.　注文の最小ロットと支払い方法について、お知らせ下さい。

15.　貴社の扱う茶葉は、すぐに供給できますか？

16.　茶葉は重くはないですが、体積の大きな商品ですので、その運送料金についても詳しく知りたいものです。

17.　貴方の輸出と当方の輸入に関して、何か法的な制限はあるのでしょうか？

18.　この商品は最終消費者への個別販売となりますので、衛生管理と梱包状態が極めて重要な条件になります。

◎結び

1.　したがって、商品のサンプルを拝見させて頂きたく、至急発送願えれば幸いです。

2.　サンプルを下記住所までお送り頂ければ幸いです。

3.　サンプルは無償ですね？

4.　送料は当方にて負担致します。

5.　当方の業務案内書を同封致します。

6.　早急にご回答頂ければ、幸甚です。

7.　Eメールかファクスで、下記までご連絡下さい。

8.　カタログの到着をお待ち致します。

9.　お手数をお掛け致しますが、宜しくお願い致します。

参考文献：  東進ブックス刊「今すぐ書ける中国語」
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　さっきゅう

　かいとう

　こうじん
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             贸易用语

①

接受

发票

报价
报价单

还价

②

样本

索赔

成本

样品

减价

装箱单

实盘

③

厂家

用户

运输

卖方

运费

船运

外汇

买方

购买

按期

④

标准

银行帐号

银行支票

空运

合同书

产地证明

航空货运单

库存
①

アクセプトする

インボイス

オファー・見積り

オファーシート

カウンターオファー・見積書

②

カタログ

クレーム

コスト

サンプル

ディスカウント

パッキングリスト

ファームオファー

③

メーカー

ユーザー

運送

売り手

運賃

海上輸送

外貨

買い手

買い付ける

期日通り

④

規格

銀行口座

銀行小切手

空輸

契約書

原産地証明

航空貨物運送状、エアウェイビル

在庫、ストック


 accept

 invoice

 みつもり

 offer sheet

 counter offersheet

 みつもりしょ

 catalogue

 claim 

 cost 

 sample 

 discount

 packing list

 firm offer

 maker

 user

 うんそう

 うりて

 うんちん

 かいじょうゆそう

 がいか

 かいて

 かいつける

 きじつどおり

 きかく

 ぎんこう こうざ

 ぎんこうこぎって

 くうゆ

 けいやくしょ

 げんさんち しょうめい

 こうくう かもつ うんそうじょう

 airway bill

 ざいこ/stock



⑤

支付条件

取消

交易

发货通知

货款

成交

⑥

成交价

产量

产品

仓库

订购

起订量

⑦

订单

报关

电汇

督促

交货期

迟交

询价
提货

提单

⑧

装船单据

质量

分批出货

保险单

保险费

出口•进口

有效期

邮寄

利益、利润


支払条件

取り消す

取引

出荷通知

商品代金

成約

成約価格

生産量

製品

倉庫

注文

注文可能最小ロット

注文書

通関

電信送金

督促

納期

納期遅れ

引き合い

引き取り

船荷証券、B/L

⑧

船積書類

品質

分割出荷

保険証券

保険料

輸出・輸入

有効期限

郵送

利益・利潤


 しはらいじょうけん

 とりけす

 とりひき

 しゅっか つうち

 しょうひんだいきん 

 せいやく

 せいやく かかく

 せいさんりょう

 せいひん

 そうこ

 ちゅうもん

 ちゅうもん かのう さいしょう  lot

 ちゅうもんしょ

 つうかん

 でんしん そうきん

 とくそく

 のうき

 のうき おくれ

 ひきあい

 ひきとり

 ふなに しょうけん

  Bill of Lading

 ふなづみ しょるい

 ひんしつ

 ぶんかつ しゅっか

 ほけん しょうけん

 ほけんりょう

 ゆしゅつ・ゆにゅう

 ゆうこう きげん

 ゆうそう

 りえき・りじゅん



１－２　答复　　　　　　　　　　    　　　　　　　　　問い合わせへの回答

木下拓哉先生:

   来函收悉。谢谢您留心于我公司的茶叶。我公司产品深受日本众多用户的欢迎。不管数量金额大小、一律公平对待、欢迎订货购买。请放心!

   下面就您想订购的高级杜仲茶做一个简单的介绍。

   高级杜仲茶有盒式简装、盒式精装、真空袋装、听装等品种。品质优良、价格各异、欢迎选购。商品目录和精装样品随同寄去、恭请斟酌。您所希望的货品与数量如能赐教、随时为您估价。

   我们自信能为您提供称心如意的产品。您有什么意见和要求、请尽管提出来。

   衷心期待今后的来往合作。

中国茶叶进出口公司海外经销处

             *年*月*日 敬呈

<词和词组>

1.出口世界国家

2.拥有20年的出口业绩

3.供给稳定

4.价格具有竞争力

5.价格比其他公司低廉

6.等级

7.品种

8.商品单

9.价格表

<实用例句>

◎开头

1．收到*月*日的关于本公司产品的传真咨询、对此深表感谢。

2．对能进口本公司商品表示欢迎。

3．正如您所知道的、•••••。

4．对所委托的事项、谨作如下答复。

◎正文

1．本公司是搞***的公司。

2．迄今拥有向美国、德国、俄国等国家出口的实际成果。

3．年销售总额约为**。

4．谨向贵地市场推荐本公司的***。

5．这种商品至今也很受欢迎。

6．这是本公司的主力商品。

7．相信在贵地也会有相当大的销路。

8．本公司的产品迄今为止、在质量、交货期方面没接受过一次索赔请求。

9．对初次奉送的样品、邮费由本公司负担。

10．送上**、请查收后多加商讨。

11．详细规格请参照商品目录。

12．您所想知道的、在商品目录里均有详细说明。

13．除商品目录中登载的商品以外、如果您还有别的要求、请跟我们联系。欢迎洽谈。

◎结尾

1．如果您有兴趣、请吩咐。

2．如能为您公司增加一个进口项目、殊感荣幸。

3．这些货都能保证长期稳定供给。

4．愿与贵公司协同合作、开辟更广阔的市场。

5．为共同的发展而奋斗。

6．如有必要了解更详尽的信息、请随意提出咨询。

7．殷切期望得到贵公司的合作。

8．愿双方买卖都能兴隆发展。


木下拓哉様

　　お手紙頂きました。当社の茶葉に興味を持って頂き有り難うございます。当社の製品は日本の多くのお客様に喜ばれております。数量・金額の大小にかかわらず、どなたにも公平に取り扱いさせて頂いております。ご安心下さい。

　　ご希望の高級杜仲茶について簡単にご説明致します。

　　高級杜仲茶には、箱入り簡易包装、箱入り上品、真空パック入り、缶入りなどがあります。品質は優良で、価格も各種でございますので、お好きな品をお選び下さい。カタログと箱入り上品のサンプルを同封致しますので、ご検討下さい。ご希望の商品と数量を指定下されば、随時お見積もりさせて頂きます。

　　必ず、ご満足のいく製品を提供できると確信しております。何なりと、ご意見、ご要望をお聞かせ下さい。

　　今後のおつきあいを衷心より期待しております。

　　　　        中国茶葉進出口公司海外販売部

　　　　　　　　　           ＊年＊月＊日　謹呈

《単語と熟語》

1. 世界各国に輸出し

2. ２０年の輸出実績があります

3. 安定して供給します

4. 価格には競争力があります

5. 価格は他社に負けません

6. 等級

7. 品種

8. 商品リスト

9. 価格表

《実用例文》

◎挨拶

１．＊月＊日付の当社製品に関するファクスでのお問い合わせを頂き、感謝申し上げます。

２．当社製品を輸入していただける由、歓迎の至りでございます。

３．ご存知の通り、…・・。

４．ご依頼の件に関し、謹んで下記の通り、ご回答致します。

◎本文

１．当社は＊＊＊を手がけている会社です。

２．これまでにアメリカやドイツ、ロシア等の国々への輸出実績を持っております。

３．年間の販売高は＊＊ほどです。

４．貴地の市場には、当社の＊＊＊を推奨致します。

５．この商品はこれまでにもかなりの人気を博しております。

６．これは当社の主力商品です。

７．貴地においても相当の販売量が見込めるものと確信しております。

８．当社の製品は、これまでのところ、品質や納期の面でクレームを受けたことは一度もありません。

９．初回送付申し上げるサンプルの送料は当社が負担致します。

１０．＊＊をお送り致しますので、ご査収の上、ご検討下さい。

１１．詳しい規格はカタログをご参照下さい。

１２．お知りになりたいことは、全部カタログの中に詳細に説明しております。

１３．カタログ掲載の商品以外にも、他にご要望がありましたらご連絡下さい。ご相談に応じます。

◎結び

１．興味がお有りでしたら、お申し付けください。

２．貴社の輸入品目の1つに加えていただければ、光栄でございます。

３．これらの商品は長期に安定した供給を保証致します。

４．貴社に協力し、さらに市場を開拓したいと願っております。

５．お互いの発展の為に頑張りましょう。

６．更に詳しい情報が必要でしたら、遠慮なくお問い合わせ下さい。

７．貴社のご協力を切にお願い申し上げます。

８．共に商売が発展してゆけるように祈っています。
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　とうしゃせいひん

　おといあわせ

　もうしあげ

　よし；　かんげい

　いたり

　ぞんじ；　とおり

　いらい；　つつしんで

　かき；　かいとう

　てがけて

　くにぐに

　ねんかん

　はんばいだか

　きち；　しじょう

　すいしょう

　はくして

　しゅりょく

　そうとう；　みこめる

　ひんしつ；　のうき

　いちど

  claim

　しょかい；　そうふ

　もうしあげる

　ふたん

　おおくりいたし

　さしゅうのうえ

　けんとう；　くわしい

　きかく

　さんしょう

　しょうさい

　けいさい；　いがい

　ほかに；　ようぼう

　もうしつけ

　ひんもく；　くわえて

　こうえい

　ちょうき；　ほしょう

　きょうりょく

　かいたく；　ねがって

　はってん；　ため

　さらに

　じょうほう

　えんりょ

　せつに

　ともに；　しょうばい

　いのって



１－３　询价                               見積もりの依頼

中国茶叶进出口公司海外经销处:

   很高兴迅速得到答复、同时感谢寄送的样本和样品。

    经考虑、对下述商品颇感兴趣、请为我估个价。拜托了。

   高级杜仲茶  盒式精装50盒

               盒式简装50盒

               真空袋装50袋

                共150盒(袋)

   所需价格、运费(空运)、保险费敬请提示。同时、很想请教一下诸如包装方法、交货期、付款方法、付款时期等。交货期越早越好、至于付款方法、本人希望在货物到后用电汇送去。

   报价单请发传真送来。

   传真号码:81-123-456

   上述事宜、答复为盼。

                  木下拓哉

                 *年*月*日

<词和词组>

1.商品目录

2.标准价格表

3.希望购买下述商品

4.想进口下述商品

5.船运

6.包裹

7.快递

8.发传真后、请随即将正本寄来

<实用例句>

◎开头

1．对迅速而热情的答复表示感谢。

2．对丰富的商品系列与贵公司的业务内容已有所了解。

3．我公司本次根据顾客的要求希望进口下列商品。

4．现在正在研究如何进口推销。

5．请给下列目前需求有所增加的商品报个价。

◎正文

1．在此送上询价单。

2．请送份报价单来、拜托了。

3．敝公司所希望的交易条件也记述如下。

4．请尽量压低价格报价。

5．只要贵公司的报价单一到、就立刻进行对购买一事的研究。

6．样本上的商品序号也一并注明。

7．该商品性质上最忌潮湿。

8．有可能用采取了防潮措施的密封包装吗?

9．那边发货以后、抵达日本需要多少时间、也请一并通知联络。
10．库存时常都丰富吗?

◎结尾

1．先在此拜托如上。

2．如能最迟在*月*日得到答复、将殊感万幸。

3．此事请给予合作为盼。

4．祝双方交易成功。

5．期待着最佳优惠价。


中国茶葉進出口公司海外販売部　御中

　　早速、お返事を頂きうれしく思います。また、カタログ並びにサンプルを頂き、有り難うございました。

　　検討してみましたところ、下記の商品につき、興味がありますので、お見積もり頂きたく、お願い申し上げます。

　　    高級杜仲茶　  箱入り上品     ５０個

                    箱入り簡装     ５０個

                    真空パック入り  ５０個

                               計 １５０個

　　必要な価格、運賃（空輸）、保険料をご指示下さい。同時に、梱包方法、納期、支払い方法、支払い時期などをお知らせ下さい。納期は早ければ早いほどよく、支払い方法は商品到着後、電信送金を希望します。

　　見積もりはファクスにてお送りください。

　　ファクス番号：　81－123－４５６

　　以上、ご回答をお待ちしております。

                        木下拓哉

                        ＊年＊月＊日

《単語と熟語》

1. 商品リスト

2. 標準価格表

3. 下記の商品の購入を希望致します

4. 下記の商品を輸入したいと思います

5. 船便

6. 郵便小包

7. 速達

8. ファクス送信の後、オリジナルを郵送してください

《実用例文》

◎挨拶

１．早速の親切なご返事に感謝申し上げます。

２．豊富な商品ラインアップと貴社の事業内容について理解できました。

３．当社では此の度、顧客からの依頼により下記の商品を輸入したいと思います。

４．ただいま輸入販売を研究しております。

５．最近需要が増えている下記の商品につき、見積りをお願い致します。

◎本文

１．つきましては、ここに引き合い書を送付致します。

２．見積書を提出していただくよう、お願い致します。

３．弊社の希望する取引条件も下記の通り明記いたします。

４．出来るだけ低い価格のオファーをお願い致します。

５．貴社の見積書が到着次第、即刻に購入の検討に入ります。

６．カタログの商品番号も併記致します。

７．商品の性質上、湿気を非常に嫌います。

８．防湿処置を施した密封包装は可能でしょうか？

９．そちらで発送の後、日本到着までにどのくらいの時間を要するかも、併せてご通知下さい。

１０．在庫量は常に豊富にありますでしょうか？

◎結び

１．先ずは取り急ぎ、ご依頼まで。

２．遅くとも＊月＊日までにご回答頂ければ、幸甚でございます。

３．本件について、ご協力をお願い致します。

４．双方の取引の成功を祈ります。

５．出来る限りの優遇価格をお待ちしております。


　しんしゅつこう

　こうし；　かいがい

　はんばい

　おんちゅう

　さっそく；　ならびに

　けんとう；

　かき

　おみつもり

　おねがい

　はこいりじょうひん

　はこいりかんそう

　しんくう；　pack

　うんちん；　くうゆ

　ほけんりょう；　しじ

　どうじに；

　こんぽう；　のうき

　しはらい；　じき

　とうちゃくご

　でんしん；　そうきん

　きのしたたくや

　しょうひん；　list

　ひょうじゅん

　かかくひょう

　こうにゅう

　ふなびん

　ゆうびん　こづつみ

　そくたつ

　ゆうそう

　fax；　original

　さっそく；　しんせつ

　へんじ

　ほうふ；　line-up

　このたび

　こきゃく

　いらい

　さいきん；　じゅよう

　ふえて

　ひきあいしょ

　そうふ

　ていしゅつ

　へいしゃ；

　とりひきじょうけん

　めいき

　ひくい    offer

　みつもりしょ

　とうちゃく

　しだい；　そっこく

　はいり

　へいき

　しっけ（＝しっき）

　きらい

　ぼうしつ　しょち

　ほどこした

　みっぷう　ほうそう

　はっそう；　あと

　ようする；　あわせて

　ざいこりょう

　ほうふ

　まずは

　とりいそぎ

　おそくとも

　こうじん

　ほんけん

　そうほう；　とりひき

　いのり

　ゆうぐう



１－４　报价　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　見積り
木下拓哉先生:

   茶叶的询价函收到了、感谢您。下面是我们的报价。请确认一下。

  品名     单价      数量  合计金额

高级杜仲茶

 精装      US$**/盒  50盒   US$**

 简装      US$**/盒  50盒   US$**

 真空袋装  US$**/盒  50盒   US$**    

 合计               150盒   US$**

 交 货 期:　收到入款后一周内发货

 包    装:　出口专用纸板箱

 付款条件:　订货后一周内电汇

 其    他:　上述价格是包括运费、保险费的价格。数量上如有变动、商品单价也随之变动。敬请谅解。

   以上各项务请确认为盼。恭候您的订货。

       中国茶叶近处口公司海外经销处

                          *年*月*日 

<词和词组>

1. 袋/ 罐/ 箱/ 打/ 套

2. 订货后一个月以内发送

3. 合同签订后两周内交货

4. 即刻发送

5. 木箱包装

6. 真空密封包装

7. 商品到后一周内

8. 最迟在*月*日

<实用例句>

◎开头

1．贵公司于*月*日发出的询价单收到了、实在感谢。

2．根据询价单、谨提出如下报单。

3．现呈送上本公司**的报价单。

◎正文

1．该价格是现在已到达极限的最低价格。

2．如果数量合计为**个以上、可以降价**%。

3．报价金额ｄ是我方的机场交货价。因此、运费盒保险费均由贵方负担。

4．至于质量、自信在国内也是数一数二的。

5．根据此报价单的金额、数量、每月发货都没有问题。

6．关于付款一事、请用**方法为盼。

7．空运包裹发出后、抵达贵地大约需要一个星期。

8．贩卖数量恕不能少于**公斤。

9．鉴于商品性质、如果数量过少、单价会大幅度地偏高。

10．分期送货时、每次均须付运费。最好尽量集中起来订购是盼。

11．本品质量保证期为**个月。

◎结尾

1． 坚信这是必能令人满意的条件。

2．这份报价单的有效期截止为*年*月*日。

3．这个报价是实盘。

4．期待着交易的机会。

5．接受订货后、立刻动手安排。

6．恭请早作决定。


木下拓哉様

　　茶葉の引き合いを頂き、有り難うございます。下記の通り、見積りさせて頂きます。ご確認下さい。

 品名        単価     数量 合計金額

高級杜仲茶　

 上品      US$＊/箱   50個  US$＊

 簡装      US$＊/箱   50個  US$＊

 真空パック US$＊/箱   50個  US$＊

 Total:                150個  US$＊

　納　期：　入金確認後、1週間以内に発送

　梱　包：　輸出用カートンボックス

　支払条件：　注文後1週間以内に電信送金

　その他：　価格は、運賃・保険料込みの価格です。数量に変更がある場合は、商品単価も変動します。ご了承、お願い致します。

以上、各項、ご確認頂きたく、お願い申し上げます。ご注文をお待ち致しております。

　　　　 中国茶葉進出口公司海外販売部

　　　　　　　　　 　　　　   ＊年＊月＊日

《単語と熟語》

1. 袋/　缶/　ケース/　ダース/　セット

2. ご注文後1ヶ月以内に発送

3. 契約後２週間以内に納品

4. 即時発送

5. 木箱梱包

6. 真空密閉梱包

7. 商品到着後、１週間以内に

8. 遅くとも＊月＊日迄に

《実用例文》

◎挨拶

1.　＊月＊日付の貴社の見積り依頼を頂戴しました。感謝致します。

2.　見積り依頼書に基づき、下記の通り、見積りさせて頂きます。

3.　当社の＊＊に関する見積書を提出致します。

◎本文

１．本価格は現在出来得る限りの最低価格です。

２．数量が合計で＊＊以上になった場合は、＊％の値引きができます。

３．見積り金額は、当方の空港渡しの価格です。したがいまして、運賃と保険料は貴方にてご負担願います。

４．品質については、国内でも一、二であると自負しております。

５．本見積りの金額と数量に基づいて、毎月の出荷が可能です。

６．お支払いに関しては、＊＊による方法でお願い致します。

７．航空小包にて発送後、貴地までは約１週間を要します。

８．販売数量は＊＊キロ以上とさせて頂きます。

９．商品の性格上、数量が少な過ぎる場合は、単価が大幅に割高になります。

１０．分割出荷いたしますと、その都度、送料が発生致します。出来るだけまとめてのご注文をお願い致します。

１１．本商品の品質保証期間は＊ヶ月です。

◎結び

１．必ずや満足していただける条件だと確信しております。

２．この見積書の有効期限は＊年＊月＊日です。

３．この見積りはファーム・オファーです。

４．お取引の機会をお待ち致しております。

５．ご注文後、直ちに手配致します。

６．早急の決定をお願い申し上げます。


　きのした　たくや

　ひきあい

　かんそう

　にゅうきん

　こんぽう

　carton box

　～こみの

　へんこう

　へんどう

　りょうしょう

　かくこう

　ふくろ；　かん

　けいやくご

　のうひん

　そくじ

　きばこ　こんぽう

　しんくう

　みっぺい

　おそくとも

　～までに

　～づけ

　もとづき

　ていしゅつ

　できうるかぎりの

　ねびき

　～わたし

　きほう

　ふたん

　じふ

　ほんみつもり

　もとづいて

　しゅっか

　こうくうこづつみ

　きち

　ようします

　すくなすぎる

　おおはばに

　わりだか

　ぶんかつ

　しゅっか

　つど

　ゆうこう

　きげん

　firm offer

　おとりひき

　ただちに

　てはい

　さっきゅう（そうきゅう）



  1-5  订货                                    注文

中国茶叶进出口公司海外经销处:

 报价单收到了、非常感谢。虽说你们提示的价格稍稍贵了一些、但考虑到今后的合作、还是决定订购下列货品:

高级杜仲茶:

 盒式精装  US$**/盒  50盒   US$**

 盒式简装  US$**/盒  50盒   US$**

 真空袋装  US$**/盒  50盒   US$**    

 合计               150盒   US$**

  交 货 期:　电汇到后一周内发货

  我想立刻电汇货款。请告诉我贵公司的银行帐号。

  最后、请务必注意质量和包装。特别是在防潮方面多加小心为盼。那么、就多多拜托了!

                     木下拓哉

                     *年*月*日

<词和词组>

1.本来希望能更便宜一些

2．加上是头一次订货

3．以今后按数量减价为条件

4．请严格检验货品

5．密封包装

6．严守交货时间

7．生产管理

<实用例句>

◎开头

1．根据*年*月*日开的报价单、订购下列货品。

2．这次承蒙报价、非常感谢。

3．订购条件如下、请过目。

◎正文

1．请速速开始安排生产。

2．说实话、希望得到的是更低廉的价格。

3．今后数量和品种如有增加、是否能考虑一下减价。

4．发货时、请发传真将其要旨通知本处。

5．发货时、请将发票、装箱单和航空货运单发传真送来。

6．这次订的货、诸如包装后的重量、装箱总数和体积等请提前通知本处。

7．因为头次订货量不多、所以想用银行支票来支付。

8．货品的交货地点不是本公司、而是下述的**、请多加注意。

9．万一货品出现了诸如或多或少、前后不吻合之类的问题、愿意本着双方友好商量解决。

10．加上因为是面向个人消费者的商品、看来下次的订货也能较早地进行。

◎结尾

1．见到本订货单后、请作答复。那样、买卖合同就算正式成立了。

2．这将是本公司的第一次订货。

3．这批东西如果反应好、今后订货也会越来越多吧。

4．祝愿今后双方的合作日益发展。


中国茶葉進出口公司海外販売部　御中

　見積書をお送り頂き、感謝致します。ご提示の価格は少々高いと思われますが、今後の協力を考慮し、やはり下記の通り、オーダーすることに決定致しました。

高級杜仲茶　

 上品      US$＊/箱   50個  US$＊

 簡装      US$＊/箱   50個  US$＊

 真空パック US$＊/箱   50個  US$＊

 Total:                150個  US$＊

　納　期：　電信送金後、1週間以内に発送

　早速、電信送金したいと思います。貴社の銀行口座番号をお知らせ下さい。

　最後に、くれぐれも品質と梱包にはご注意願います。特に防湿パッキング方面には細心の注意を払ってください！

                        木下拓哉

                        ＊年＊月＊日

《単語と熟語》

１．本来はもう少し安くなると希望していました

２．それに初めての注文ですので

３．今後の数量による値引きを条件に

４．商品のチェックを厳しくお願いします。

５．密封包装

６．納期を厳守して下さい

７．生産管理

《実用例文》

◎挨拶

１．＊年＊月＊日の見積書に基づき、下記の商品を注文致します。

２．この度は、見積りを頂き、非常に感謝致します。

３．発注の条件は下記の如しです。ご一覧ください。

◎本文

１．早速、生産の手配を開始してください。

２．正直なところ、頂けるのがもう少し廉価であると願っていました。

３．今後、数量や品種が増加すれば、ディスカウントを考慮して頂けるでしょうか？

４．発送時には、ファクスにて其の旨を此方に知らせてください。

５．発送時に、インボイス、パッキングリスト、エアウェイビルをファクスで送信して下さい。

６．今回注文した商品については、梱包後の重量やカートンの総数と体積等を事前に此方にお知らせ下さい。

７．初回注文の量は多くありませんので、銀行小切手にてお支払いしたいと考えます。

８．商品の送り先は当社ではなく、下記の＊＊ですので、くれぐれもご注意下さい。

９．万が一、商品に、過不足や不都合が生じた場合は、双方の友好的な話し合いによって解決したいと考えます。

１０．個人消費者向けの商品でありますので、次回のオーダーも比較的早くにできると思います。

◎結び

１．本注文ご確認の後、ご返事をお願いします。それによって、売買契約が正式に成立したことになります。

２．これが当社の最初の注文になります。

３．このロットが好評であれば、今後注文も益々、多くなるでしょう。

４．今後の双方のビジネス協力が日増しに発展して行くことを願っております。


　しんしゅつこう

　こうし；　かいがい

　はんばい

　おんちゅう

　みつもりしょ

　おおくりいただき

　ていじ

　しょうしょう

　こんご；　かき

　のうき

　さっそく

　こうざ

　ひんしつ；　こんぽう

　ねがいます

　ぼうしつ

　packing

　さいしん；　はらって

　きのした　たくや

　ほんらい

　やすく

　ねびき

　check

　きびしく

　みっぷう　ほうそう

　のうき

　げんしゅ

　せいさん　かんり

　もとづき

　はっちゅう；　かき

　ごとし；　いちらん

　さっそく；　てはい

　しょうじき

　いただける

　れんか

　ひんしゅ

　ぞうか

　discount

　はっそうじ

　そのむね

　こちら

　invoice;  

　packing list

　airway bill；　fax

　こんぽうご

　じゅうりょう

　carton；　そうすう

　たいせき　など

　じぜん；　こちら

　しょかい

　こぎって

　おしはらい

　おくりさき

　まんがいち

　かぶそく；　ふつごう

　しょうひしゃ

　―――むけの

　ひかくてき

　ばいばい　けいやく

　せいりつ

　lot；　こうひょう

　ますます

　ひましに



1-6  订货的回函　　　　　　　　　　　　　　　　　　注文確認書
木下先生:

   感谢您的订货。

   下面是我们为您准备您的订货单。

  品名     单价      数量  合计金额

高级杜仲茶

 盒式精装  US$**/盒  50盒   US$**

 盒式简装  US$**/盒  50盒   US$**

 真空袋装  US$**/盒  50盒   US$**    

 合计               150盒   US$**

 银行帐号:＊＊银行＊＊分行256-14389

   见款后、我们将在一周内发货。上述三种货品将分别用防潮纸箱捆装。

发货后、装运单据发传真送去、请办理进口报关手续。

货从这里发出三天后、即可在日本提货。

   再次对您的订货表示感谢。今后仍愿为您提供更好的服务。

       中国茶叶近处口公司海外经销处

                          *年*月*日 

<词和词组>

1.订货单

2.订货通知

3.密封的

4.里面有双层塑料袋的

5.发货通知和凭单

6.发票

7.装箱单

8.提货

<实用例句>

◎开头

1.＊年＊月＊日发出的订货单确切收到.

2.这次承蒙订货、非常感谢.

3.贵公司所订货品如下、请过目.

4.此单作为订货确认单、这样、买卖合同就算是正式成立了.

◎正文

1.非常过意不去、请尽快办理汇款手续.

2.请允许我们在确认到弊公司的入款后、再做发货准备.

3.优先生产贵公司的订货.

4.办完汇款手续后、请将贵地银行的汇款单发传真送来.

5.预计这次订的货包装后、一箱大约重35公斤、体积为0.5立方米.

6.发货前的检查一定严格进行、以满足贵公司要求的状况发货、请放心.

7.本公司的发货前的检查采用了双重检查体制.

8.发货时、航空运送预定委托＊＊公司.

9.您处的空运收货代理处为＊公司.提货方面如有什么不明白的地方、请在那里询问.

10.飞行日程确定以后、再一次跟您处联系.

◎结尾

1.承蒙首次商订、令人万分高兴.

2.祝愿今后买卖日益兴隆.

3.期待着再次商订.

4.愿下次以后能大批订购.

5.希望这合同能成为我们之间良好关系的开端.
木下様

　　ご注文ありがとうございました。

　　下記の通り、ご注文の品を準備させて頂きます。

 品名        単価     数量 合計金額

高級杜仲茶　

 上品      US$＊/箱   50個  US$＊

 簡装      US$＊/箱   50個  US$＊

 真空パック US$＊/箱   50個  US$＊

 Total:                150個  US$＊

銀行口座；＊＊銀行＊＊支店＊＊＊＊＊

　　入金確認後、１週間以内に発送させて頂きます。上記３種類の品は、別々に、防湿ダンボール箱にて梱包致します。

発送後は輸出書類をファクス致しますので、輸入通関の手続きをなさってください。品物はこちらを発送してから３日後には日本にて商品受け取りができるはずでございます。

　　此の度のご注文に重ねて感謝申し上げます。今後共、さらによいサービスを提供して行きたいと願っております。

　　　　 中国茶葉進出口公司海外販売部

　　　　　　　　　 　　　　   ＊年＊月＊日

《単語と熟語》

１．注文書

２．オーダーの通知

３．密封の

４．内側には２重のビニール袋があります

５．出荷通知と書類

６．インボイス

７．パッキングリスト

８．商品受け取り

《実用例文》

◎挨拶

１．＊年＊月＊日付のご注文、確かにお受け致しました。

２．この度はご注文下さり、感謝申し上げます。

３．貴社ご注文の商品は下記の通りでございます。ご確認ください。

４．本書を注文請書とし、これにて正式に売買契約が成立したものと致します。

◎本文

１．恐れ入りますが、早急に送金の手続きをお願い致します。

２．弊社銀行口座への入金確認の後、出荷の手配をさせて頂きます。

３．貴社のご注文を優先して生産致します。

４．送金手続き完了の後、貴地銀行での送金依頼書類をファクスして下さいますようお願い致します。

５．今回の注文品は梱包後の１カートンの重量が３５ｋｇで、体積が0.5㎥となる見込みです。

６．出荷前のチェックは必ず厳しく行い、貴社のご要望を満たす形で出荷致しますので、御安心下さい。

７．当社の出荷前の検査は二重のチェック体制（システム）を採っております。

８．出荷時は、航空便輸送は＊＊会社に委託する予定です。

９．貴方での航空便受け取り代理店は＊＊会社となります。商品受け取りに関して、何か疑問の点がお有りの場合は、そちらにお問い合わせ下さい。

１０．フライトスケジュールが確定致しましたら、再度ご連絡申し上げます。

◎結び

１．初めてのご注文を受け賜わり、とてもうれしく存じております。

２．今後、商売が益々発展しますよう、お祈り致します。

３．またのオーダーを期待しております。

４．次回以降は、大量のご注文になりますことを願っております。

５．この契約がお互いの良好な関係の始まりとなることを希望致します。
　きのした

　ちゅうもん

　かき；　とおり

　しな

　こうざ

　にゅうきん

　じょうき

　べつべつ

　ぼうしつ

　こんぽう

　ゆしゅつしょるい

　ゆにゅうつうかん

　てつづき

　しなもの

　みっかご

　このたび

　かさねて

　こんごとも

　service

　しんしゅつこう

　こうし；　かいがい

　はんばい
　order

　にじゅう

　うちがわ

　ぶくろ

　しゅっか

　invoice

　packing list

　づけ

　このたび

　もうしあげ

　ちゅうもん うけしょ
　せいりつ

　おそれいり

　そうきゅう（さっきゅう）

　へいしゃ

　しゅっか

　てはい

　あと

　こんぽうご

　carton

　たいせき

　りっぽうめーとる

　みこみ

　しゅっかまえ

　きびしく

　ようぼう

　みたす

　かたち

　とって

　しゅっかじ

　こうくうびん

　いたく

　きほう

　

　さいど

　うけたまわり

　ぞんじて

　ますます

　おいのり

　たいりょう



  1-７  督促／督催／抗议                    　     督促

中国茶叶进出口公司海外经销处负责人:

  我叫木下拓哉、是你们的客户。前不久我在你们那里订了一批高级杜仲茶。

  我手里有你们通知我货已发出的信函、上面说信到后提货单也马上到。

但是、我等了整整十天、提货单连个影儿都没见到。请告诉我到底是怎么一回儿事。

  我相信你们能讲信誉守信用、所以希望你们尽快调查清楚、尽快给我一个令人满意的答复。

             此致

敬礼!

         　            木下拓哉

                     *年*月*日

<词和词组>

1.在一周之内

2.在三、四天以后

3.直到现在还没收到

4.是不是发生了什么意外的事故

5.是不是出现了什么差错 *cha1

6.查明原因

7.情况报告

8.预计到货时间

<实用例句>

◎开头

1.我是订货编号为YK-３５１００８的、订购了高级杜仲茶的＊＊.

2.那以后的进展状况如何?

3.没有得到任何联系.

4.我的订货内容如下.

◎正文

1.如果能把现状告诉我就太好了.

2.＊＊到货太迟、令人担心.

3.这是在我们今后的销售中很重要的商品.

4.如果您有什么特殊情况、请您最迟在＊月＊日将正式的日程通知我们.

5.如果能给立刻安排一下＊＊的话、就太庆幸了.

6.约好的＊日已经过去、但凭单之类仍未收到.

7.既然说是货已发出、就请把发货日期告诉我们.

8.请说明一下迟延的理由.

9.请速作调查.

10.是不是在制造工序上发生了什么问题吧?

11.＊＊到货太迟、看来还会影响到我们今后的销售.

12.很担心是不是有了什么麻烦.

13.话虽然很难说出口、但因这次的误期、实在让人感到非常难办.

◎结尾
1.如果跟这信走岔开了、请多多原谅.

*cha4

2.上述之事、务请从快处理.

3.也请多多体谅我方的处境、及早采取措施.


中国茶葉進出口公司海外販売部　責任者殿

　　私は木下拓哉と申し、そちらの顧客です。最近そちらに高級杜仲茶を注文致しました。

　　商品を既に発送したとの文書を頂いており、すぐにも商品引換証も届くとのことでした。

しかし、ちょうど１０日待ちましたが、商品の引換証の影も見えません。一体、どういうことなのかお知らせ下さい。

　　貴社は名誉を重んじ、信用を守ると信じております。だから速やかに調査をしていただき、納得のいく回答を下さるようお願い致します。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬 具

                        　　　木下拓哉

                        ＊年＊月＊日

《単語と熟語》

１．1週間以内に

２．３～４日後に

３．未だに受けとっておりません。

４．何か予想外の事故でもあったのでしょうか？

５．何か手違いでもあったのでしょうか？

６．原因を究明する

７．状況の報告

８．到着予定の時間

《実用例文》

◎挨拶

１．私は注文番号YK－351008の、高級杜仲茶を注文した＊＊です。

２．その後の進捗状況は如何でしょうか？

３．いかなる連絡も頂いていません。

４．私の注文内容は下記の通りです。

◎本文

１．もし現状をお知らせ頂ければ幸いです。

２．＊＊の到着がとても遅れており、心配しています。

３．これは私共の今後の販売上、重要な商品なのです。

４．もし何か特別な事情がお有りでしたら、遅くとも＊月＊日迄には、正式な日程（スケジュール）をお知らせ下さい。

５．もし直ちに手配していただけるならば、幸甚でございます。

６．お約束の＊日を過ぎても、書類が未だに届きません。

７．既に発送しているのであれば、出荷日をお知らせ下さい。

８．遅延理由の説明をお願い致します。

９．早急にお調べ下さい。

１０．製造工程上、何らかの問題が発生したのでしょうか？

１１．＊＊の到着が遅れており、今後の販売に影響が出そうです。

１２．何か問題（トラブル）があったのではないかと心配しています。

１３．申し上げ難いことですが、今回の遅れのために、本当に迷惑を被っています。

◎結び

１．もし、この手紙と行き違いになりましたら、御容赦願います。

２．以上の件、取り急ぎお願い申し上げます。

３．当方の事情もご賢察の上、早急に処置をお願い致します。


　しんしゅつこう

　こうし；　かいがい

　はんばいぶ

　せきにんしゃ

　きのした　たくや

　こきゃく

　とちゅうちゃ

　すでに

　ぶんしょ

　しょうひん　ひきかえしょう；　とどく

　かげ

　めいよ；　おもんじ

　まもる

　すみやかに

　なっとく

　けいぐ

　きのした　たくや

　いまだに

　よそうがい

　てちがい

　きゅうめい

　ちゅうもん　ばんごう

　しんちょく

　いかが

　さいわい

　とうちゃく

　わたしども

　はんばいじょう

　

　にってい

　ただちに

　てはい

　こうじん

　いまだに

　とどきません

　すで

　しゅっかび

　ちえん

　おしらべ

　

　なんらか

　

　

　もうしあげにくい

　めいわく

　こうむって

　ゆきちがい

　ごようしゃ

　とりいそぎ

　ごけんさつのうえ

　しょち



1-8  对督促的回函　　　　　　　　　　　　　　　　　督促への返信
尊敬的木下先生:

   首先对这次让您感到为难的事表示道歉.我们对这次的事故已作了彻底的调查、现将其结果汇报如下。

   本该给您寄出的提货单、由于我方当事者的粗心大意、误将它当作已处理的资料装进了保管柜。 多亏您来信指出、经与当事者核实、找到了您的提货单。现将它随信寄去。望查收保管为盼。

   对这种起码的错误、除了对当事者作批评教育以外、我们公司上下人员都应该反省、更加妥善地处理顾客的证书和财物、保证信誉好的服务。

   我们从心里对这次造成的事态表示歉意、愿意今后更加负责地为顾客服务。

       中国茶叶近处口公司海外经销处

                          *年*月*日 

<词和词组>

1.作原因追查

2.装进保险柜

3.装进抽屉里

4.装进文件箱

5.重大的的错误

6.质量高的服务

7.造成的误期

8.造成的差错

<实用例句>

◎开头

1.这次的误期太给您处添麻烦了.

2.没能守约、值得深刻反省.

3.甚至连联系也延误了、对此表示深切的歉意.

4.其实是发生了非常抱歉的事、特此通知贵处.

◎正文

1.这是我方由于疏忽大意引起的过失.

2.其实、有诸如下述的理由.

3.您订购的高级杜仲茶、是派我公司的人送到进出口货运中心、确实办好了空运手续.

4.让您等久了、实在对不起.

5.由于货运中心的疏忽大意、将发货标签张冠李戴、在本该运往日本的货箱上、贴上了运往非洲的标签.

6.我们随即重新准备了给您处送去的商品.

7.预计后天就能再从这里发送.

8.但是、这不过是辩解而已.

9.请原谅我的疏忽大意.

10.让您白喜欢了一场、实在对不起.

11.合同当事人的我、不能不守约.

12.本应该更早地告诉您.

◎结尾

1.不管有什么理由、为难了贵处、这是事实.

2.对这次的误期、请多加宽恕、在此再一次恳求您.
尊敬する木下様

　　先ず此の度は、御迷惑をお掛けしましたこと、お詫び申し上げます。今回の件を徹底調査致しました。その結果を下記の通り報告致します。

　　本来、あなた様に送るべき貨物引換証を、担当者の粗忽によって、誤って処理済の資料としてキャビネットにしまい込んでしまったのです。御指摘のお蔭で、担当者と調査確認したところ、見つけることができました。同封してお送り致します。ご査収の上、保管をお願い致します。

　　このような初歩的なミスに対しては、担当者を叱責教育するとともに、わが社全員が深く反省し、さらにお客様の書類や品物を適切に取り扱い、信用あるサービスを保証するように努力致します。

　　今回、このような事態を招いてしまったことにつきまして、心よりお詫び申し上げ、今後はさらに責任をもってお客様の為にサービスしてゆきたく存じております。

　　　　 中国茶葉進出口公司海外販売部

　　　　　　　　　 　　　　   ＊年＊月＊日

《単語と熟語》

１．原因究明をする

２．金庫にしまう

３．引き出しにしまう

４．資料整理箱にしまう

５．重大なミス

６．質の高いサービス

７．招いた遅れ

８．招いた手違い

《実用例文》

◎挨拶

１．此の度の遅延につきましては、貴方にご迷惑をお掛け致しました。

２．お約束が守れず、深く反省しております。

３．ご連絡さえも遅れてしまいましたこと、深くお詫び申し上げます。

４．実は大変申し訳ないことになりまして、ここにご通知申し上げる次第です。

◎本文

１．これは当方のケアレスミスによって起こったミスでした。

２．実は、下記のような理由がございました。

３．ご注文の高級杜仲茶は、我が社の者を派遣して輸出入貨物センターに送り、確かに空輸の手続きを済ませました。

４．長らくお待たせしまして、本当に申し訳ありません。

５．輸入貨物センターの不注意で出荷ラベルを間違えてしまい、日本に運輸すべきカートンにアフリカへ運輸するラベルを貼ってしまったのでした。

６．至急そちらへ送る商品を手配致しました。

７．明後日にはこちらから再発送できる見込みです。

８．しかし、これは言い訳に過ぎません。

９．どうか私の不注意をお許し下さい。

１０．無駄に喜ばせてしまい、本当に申し訳ありませんでした。

１１．契約当事者である私としては、約束を守らなければなりません。

１２．もっと早くにお知らせしておくべきでした。

◎結び

１．どんな理由があったとしても、貴方にご迷惑をお掛けしたことは、事実です。

２．今回の遅延につきましては、どうか御容赦下さいますよう、ここに重ねてお願い致します。
　そんけい

　きのした

　ごめいわく

　おわび

　てってい

　かもつ　ひきかえしょう

　そこつ

　あやまって

　しょりずみ

　しまいこんで

　ごしてき

　おかげで

　どうふう

　ごさしゅうのうえ

　しょほてき

　しっせき

　しなもの

　てきせつ

　とりあつかい

　まねいて

　～のために

　ぞんじて

　service

　しんしゅつこう

　こうし；　かいがい

　はんばい
　げんいんきゅうめい

　きんこ

　ひきだし

　せいりばこ

　じゅうだい

　しつ

　まねいた

　てちがい

　このたびの

　ちえん

　きほう

　とうほう

　もの

　はけん

　ゆしゅつにゅう　かもつ

　たしかに

　くうゆ

　すませました

　ながらく

　しゅっか

　まちがえて

　うんゆ

　はって

　しきゅう

　てはい

　みこみです

　いいわけ

　すぎません

　おゆるし

　むだに

　よろこばせて

　けいやく　とうじしゃ

　ごようしゃ

　かさねて



1-９  　　　抗议                    　   　　　　  クレーム
中国茶叶进出口公司海外经销处负责人:

   订货终于收到了.谢谢!

   但是、在收到的三个纸箱中、装有盒式精装茶的纸箱不知为什么被压得扁扁的.五十盒里有十八盒被压得不成形状、简直没办法排上用场.所以、我请求你们想办法解决.*bian3

   百忙之中、企盼速作答复.

         　            木下拓哉

                     *年*月*日

<词和词组>

1.终于到了

2.开包看了

3.有破损

4.规格不对

5.不能接受

6.不能作为商品在店头陈列

7.发送代替品

<实用例句>

◎开头

1.＊月＊日订的货、昨日到了.

2.货到后、立刻进行了验收.

3.发现了以下的问题.

◎正文

1. 立即进行检查后、遗憾地发现有三盒受了损伤.

2.受损物品的照片随信寄去.

3.开包后发现所订的货不全.剰余的什么时候能送来呢?

4.因为质量比上次提供的样品还差、客户提出了索赔要求.

5.跟上次收到的样品相去甚远、质量之差、令人吃惊.

6.相信了样品的质量才购买的、却出现了这样的结果、实在太遗憾了.

7.正如订货时约好的、既应以确认好的样品的质量标准.

8.送来的是跟我方所订的完全不同的货、如能查对一下订货单就清楚了.

.就这个样子、不可能交给客户.

10.预定的交货时间已过了两个星期、至今仍未见到.

11.我方也感到很为难.

12.照这个样子、甚至会影响到我公司的信誉.

13.这次的东西、想请求退货.

14.希望能给换成新的.

15.能送来跟样品质量相同的东西吗?

16.退货的运送费希望从购买费中扣除.

17.关于付款一事、希望能再一次商量一下.

18.对该货品不能付款.

◎结尾
1.希望赶紧想办法采取措施、立即迅速地作出答复.

2.希望能得到一个令人满意的答复.

3.请对本次的货品的处理及代替品的发送等问题速作答复.

4.因为事关信誉、希望今后多加注意.

5. 以上的事、请予以理解为盼.
中国茶葉進出口公司海外販売部　責任者殿

　　　オーダーの商品をついに受け取りました。ありがとうございます。

　　　しかし、受け取った３個のダンボール箱のうち、箱入り上品の箱が、なぜかペシャンコにつぶれておりました。そのため５０個のうち１８個がつぶれて形を成しておらず、全く使いものにはなりません。それゆえ、何らかの解決方法を考えて下さるようお願い致します。

　　　お忙しいところ恐縮ではございますが、至急のご回答をお待ち致します。

                        　　　木下拓哉

                        ＊年＊月＊日

《単語と熟語》

１．ついに到着致しました。

２．開梱してみました。

３．破損しています

４．規格が違っています

５．受け取れません

６．商品として店頭に陳列できません。

７．代替品を送付する

《実用例文》

◎挨拶

１．＊月＊日付注文の品、昨日着荷致しました。

２．着荷後、早速検収致しました。

３．以下の問題に気づきました。

◎本文

１．早速検査致しましたところ、遺憾ながら３箱が損傷していました。

２．損傷した品の写真を同封致します。

３．開梱したところ、注文品は、すべては揃ってはいませんでした。残りはいつ発送して頂けるのでしょうか？

４．先般、提供いただいたサンプルよりも品質が劣るため、取引先からクレームが出ております。

５．先般、頂いたサンプルとは格段の相違で、品質が悪く、驚いております。

６．サンプルの品質を信じて購入しましたのに、このような結果となり、まことに遺憾です。

７．注文時にお約束しました通り、確認したサンプルの品質を基準とするべきだと思います。

８．送って頂いたのは、当方の注文したものと全く異なる品です。注文書と照合していただけばすぐにはっきり致します。

９．このままでは、取引先に納めることができません。

１０．予定の納期が２週間も過ぎていますが、未だに到着しておりません。

１１．当方も、困惑しております。

１２．このままでは、当社の信用にまで影響が出ることが考えられます。

１３．今回の品は返品させて頂きたいと思います。

１４．新品と交換頂きますよう、お願い致します。

１５．サンプルと同品質の品をお送り頂けますか？

１６．返品の送料は購入代金から差し引かせて頂きたいと思います。

１７．お支払い金額について、もう一度ご相談をさせて下さい。

１８． この品物に対しては、お支払いできません。

◎結び

１．急ぎ、何らかの措置を講じていただき、迅速にご回答をお願い致します。

２．納得のいくご返事が頂けますことを願っております。

３．今回の商品の処理と代替品の発送等の問題につき速やかなご回答をお願い致します。

４．信用に関わることでございますので、今後はくれぐれもご注意下さい。

５．以上の事、何卒ご了解下さいますよう、お願い致します。
　しんしゅつこう

　こうし；　かいがい

　はんばいぶ

　せきにんしゃ　どの

　～ばこ

　はこいり　じょうひん

　はこ

　かたちをなして

　まったく

　つかいもの

　きょうしゅく

　しきゅう

　ごかいとう

　きのした　たくや

　かいこん

　はそん

　きかく

　てんとう

　ちんれつ

　だいたいひん

　そうふ

　～月～日づけ

　さくじつ

　ちゃっか

　～ご

　けんしゅう

　いかん

　さんぱこ

　そんしょう

　しな；　どうふう

　かいこん

　そろって

　のこり

　せんぱん

　ひんしつ

　おとるため、

　とりひきさき

　かくだん

　おどろいて

　いかん

　～じに

　

　まったく

　ことなる

　

　とりひきさき

　おさめる

　のうき

　いまだに

　こんわく

　

　へんぴん

　しんぴん

　こうかん

　どうひんしつ

　そうりょう

　こうにゅうだいきん

　さしひかせて

　おしはらい　きんがく

　いそぎ

　なんらか

　そちをこうじて

　じんそく

　なっとく

　だいたいひん

　はっそうとう

　すみやかな

　～にかかわること

　～のこと、

　なにとぞ

参考文献：　　東進ブックス刊　　「今すぐ書ける中国語」
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