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UNIT I  

BUYER’S ENQUIRY  

PART I 

VOCABULARY 

to be subject to a discount подлежать скидке 

to be subject to the goods being 

unsold = to be subject to prior sale 

быть действительным, при условии, что товар не 

будет продан 

to be subject to license / market 

fluctuation 

зависеть от лицензии/ колебания цен на рынке 

the figures are subject to error цифры могут содержать в себе ошибку 

prices are subject to change цены могут быть изменены 

references (trade/bank) рекомендации (торговые/банковские) 

(wide) range/ assortment/ 

representative selection 
(широкий) ассортимент 

(present) stocks товар, имеющийся в наличии на складе 

to state prices and conditions указать цены и условия 

to quote prices/conditions назначить цены и условия 

detailed quotation подробное предложение 

full range of priced patterns полный ассортимент образцов с ценами 

the fabrics are of fine quality and 

attractive designs 

ткани имеют прекрасное качество и интересный 

рисунок 

to supply from stock поставить со склада 

to have in stock иметь на складе 

to allow/give/grant a discount предоставить скидку 

discount on/off the price скидка с цены 

to be available иметь в наличии 

to advise/inform/notify of smth сообщать (о) чем-л. 

to supersede заменять что-л. (другой моделью) 

to meet/satisfy the demand удовлетворить спрос 

sales are not particularly high объем продаж невысокий 

to obtain good prices / license получить хорошие цены / лицензию 

to be ready for shipment быть готовым к отгрузке 

value стоимость 

valued at ($200) стоимостью в ($200) 

charges for sending the consignment 

CIF Riga 

расходы по отгрузке партии на условиях СИФ Рига 

freight charges стоимость перевозки 

handling charges плата за транспортную обработку груза 

consular invoice консульский счет-фактура 

bill of lading коносамент 

quotation предложение 

prospective/potential buyer будущий/потенциальный покупатель 

validity срок действия (документа) 

 



5 

 

Ex.1 Translate the letters into Russian 

 

Letter 1 

Dear Mr. Merton 

 

You were recommended to us by our trade association and I am writing on behalf of our 

principals in Canada, who are interested in importing chinaware from England. 

Could you send us your latest catalogue and price list, quoting your most competitive prices? 

Our principals are a large chain store in North America and will probably places substantial 

orders if the quality and prices of your products are suitable. 

 

Many thanks 

 

Letter 2 

Dear Ms. Lowe 

 

We were pleased to receive your enquiry today, and are enclosing the catalogue and price list 

you asked for. 

You will see that we can offer a wide selection of dinner and tea services ranging from the 

rugged 'Greystone' earthenware breakfast sets to the delicate 'Ming'bone china dinner service. 

You can choose from more than fifty designs, which include the elegance of 'Wedgwood', the 

delicate pattern of 'Willow', and the richness of 'Brownstone' glaze. 

We would very much like to add your clients to our worldwide list of customers, and could 

promise them an excellent product with a first-class service.  

We would be glad to accept orders for any number of pieces, and can mix sets if required. 

You will see that our prices are quoted CIF to Eastern Canadian seaboard ports and we are 

offering a special 10% discount off all net prices, with delivery within three weeks from receipt 

of order.  

If there is any further information you need, please contact us, or go to our website at the address 

above.  

Once again thank you for your enquiry. 

 

Yours sincerely 

J. Merton 

J. Merton (Mr.) 

Sales Manager 

Enc. 

 

Letter 3 

Dear Sir/ Madam  

 

We are a chain of retailers based in Birmingham and are looking for a manufacturer who can 

supply us with a wide range of sweaters for the men's leisurewear market.   

We were impressed by the new designs displayed on your stand at the Hamburg Menswear 

Exhibition last month. 

As we usually place large orders, we would expect a quantity discount in addition to a 20% trade 

discount off net list prices. Our terms of payment are normally 30-day bill of Exchange D /A. 

lf these conditions interest you, and you can meet orders of over 500 garments at one time, 

please send us your current catalogue and price list. 

 

We hope to hear from you soon. 
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Letter 4 

Dear Sirs 

 

We have been given your name by our associates J.J. Mueller of Basle, who inform us that they 

have been doing business with you for some fifteen years. We asked them if they knew of a 

manufacturer "Who might be able to supply at very short notice the articles specified on the 

enclosed list, and they advised us to contact you. 

We can explain in confidence that our normal supplier has rather let us down at delivery dates 

this year, and we are in danger of getting into arrears with some of our overseas contracts. 

If you can supply the goods we require, please accept this as our order. Payment will be made in 

accordance with your usual terms of business. 

We hope you will be able to help us in this instance, and can add that if your products and terms 

are as competitive as we have been led to believe, we will be interested in a long-term contract 

with you. 

We would appreciate a reply by telex. 

 

Yours faithfully 

A. Zimnerli AG 

 

Bruno Schmidt 

Export  Manager 

 

Letter 5 

Dear Sirs 

 

We have heard from the British Embassy in Paris that you are producing for export hand-made 

shoes and gloves in natural materials. 

There is a steady demand in France for high-quality goods of this type. Sales are not high, but a 

good price can be obtained for fashionable designs. 

Will you please send us your catalogue and full details of your export prices and terms of 

payment, together with samples of leathers used in your articles and, if possible, specimens of 

some of the articles themselves. 

We are looking forward to hearing from you. 

  

Yours faithfully 

FOURNIER ET CIE SA 

 

J. du Pont 

Managing Director 

 

Ex.2 Translate the following sentences into English 

 

1. Наш директор посетил выставку «Идеальный дом», и ему понравился ассортимент 

Ваших электробытовых приборов (electrical household appliances). 

 

2. Наша компания готова разместить значительный заказ, но мы хотели бы, чтобы Вы 

прислали нам образцы и текущий каталог. 

 

3. Мы ознакомились с Вашим рекламным объявлением и хотели бы получить каталоги с 

указанием цен, условий, а также скидок для розничных и оптовых торговцев. 

 

4. В письме была ссылка на уступки, которые предоставляются оптовым покупателям. 
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5. Если вы разместите заказ на 150 штук или более, мы готовы дать дополнительные 

скидки за количество. 

 

6. Если цены, указанные в Вашем каталоге, подлежат изменению, Вы должны сообщить 

об этом своим клиентам. 

 

7. Мы заинтересованы в том, чтобы стимулировать спрос на наши товары в Вашей 

стране, поэтому готовы послать товары на консигнацию. 

 

8. Мы будем признательны, если Вы вышлите нам полный ассортимент образцов с 

указанием цен, а также Ваши условия платежа. 

 

9. Наше оборудование пользуется спросом, т.к. мы предлагаем послепродажное 

обслуживание во всех странах, где мы его продаем. 

 

10. Хотя цены на этот вид товара постоянно растут в течение последнего года, мы не 

будем повышать цены, пока имеющийся в наличии товар не будет распродан. 

 

11. Наша фирма может гарантировать Вам поставку товара при условии Вашего 

подтверждения в течение 3 дней. 

 

12. Если Вы разместите пробный заказ, Вы можете проверить наши утверждения на 

фактах. 

 

13. Мы готовы купить у Вас 500 метров ткани при условии, что Вы дадите 15% скидку. 

 

14. Партия груза была куплена на условиях СИФ Рига, и продавец должен заниматься 

транспортной обработкой груза. 

 

15. Для того чтобы произвести таможенную очистку, покупатель должен получить 

импортную лицензию и валютное разрешение. 

 

16. Мы будем признательны Вам за быстрый ответ, т.к. эта партия нужна нам срочно. 

 

17. Наша фирма производит разнообразный ассортимент электробытовых приборов. К 

письму прилагаем иллюстрированный каталог с подробными техническими сведениями 

о приборах. 

 

18. Мы уверены, что наше оборудование самое надежное и безопасное на рынке. 

 

19. Современные автоматизированные станки включают в себя все лучшие 

характеристики предыдущих моделей. 

 

20. В каталоге указаны текущие цены, и мы готовы дать Вам скидку, размер которой 

зависит от количества купленных машин. 
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PART II 

 

Section 1 

Render the content of the letters into English 

 

Letter 1 

Importer's enquiry 

7 мая 20___г. 

Уважаемые господа! 

 

Наша фирма является самой крупной в Канаде по продаже фарфоровых изделий, и мы 

заинтересованы в импорте фарфоровой посуды из Англии. Мы хотели бы получить Ваш 

последний каталог, а также прейскурант, в котором указаны Ваши наиболее 

конкурентоспособные цены. Если качество фарфора и его цена окажутся приемлемыми, 

мы будем регулярно размещать значительные заказы. 

Жду Вашего скорейшего ответа. 

 

С уважением, 

Д. Лоу 

 

Letter 2 

Уважаемые господа! 

 

Название и адрес Вашей фирмы мы получили от компании Д.Д. Миллер Лтд., которая уже 

в течение многих лет является нашим постоянным заказчиком. Мы заинтересованы в 

покупке непромокаемых мужских плащей, которые выпускает Ваша фирма, т.к. считаем, 

что хорошее качество изделий, разумные цены обеспечат им хороший спрос. 

Однако, прежде чем разместить твердый заказ, мы хотели бы получить небольшую 

партию товара на реализацию. 

Одновременно просим прислать текущий каталог, т.к. хотим иметь подробную 

информацию относительно цен, скидок, сроков поставки (в случае размещения будущих 

твердых заказов). 

Будем признательны за быстрый ответ. 

 

С уважением, 

 

Letter 3 

Уважаемый г-н Лонг! 

 

Я пишу Вам, потому что у меня возникли проблемы с одним из наших поставщиков, 

который производит аккумуляторы (batteries) для автомобилей. Пишу непосредственно 

Вам, поскольку знаю, что у Вашей фирмы нет дистрибьютора в нашей стране, и надеюсь, 

Вы нам поможете. Я пытался Вам звонить, но Вас не было на месте. 

Отдельной посылкой высылаю наши технические брошюры и спецификации, с тем чтобы 

Вы увидели, что нам нужно. 
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Я был бы Вам признателен, если бы Вы назначили свои лучшие цены СИФ и самые 

ранние сроки поставки. Конечно, нашему техническому отделу понадобятся образцы 

аккумуляторов для тестирования в наших лабораториях, прежде чем мы разместим 

твердый заказ. 

При условии, что лабораторные испытания пройдут успешно и цены будут 

конкурентоспособные, мы сможем размещать значительные заказы на постоянной основе. 

С нетерпением жду ответа. 

 

С уважением, 

 

Letter 4 

Запрос импортера 

 

Уважаемые господа! 

 

Мы хотим разместить у Вас заказ на 10 000 метров портьерной ткани серого, синего и 

зеленого цвета. Прилагаемый к письму образец даст Вам представление о наших 

требованиях относительно качества ткани. 

Мы будем признательны, если Вы вышлете нам образцы материалов, а также укажете 

Вашу самую низкую цену с поставкой на условиях фоб. Манчестер в первых числах июля. 

Если образцы ткани окажутся подходящими, а цена приемлемой, заказ будет размещен 

немедленно. Надеемся, что Вы уделите нашему запросу максимум внимания. 

 

С уважением, 

 

Letter 5 

Уважаемые господа! 

Коллекция свитеров, представленная на Вашем стенде на Выставке мужской одежды, 

которая состоялась в прошлом месяце в Гамбурге, произвела на нас большое впечатление. 

Мы представляем сеть розничных магазинов (chain of retailers) и ищем изготовителя, 

который мог бы поставить широкий ассортимент свитеров для подростков. 

Так как обычно мы размещаем очень большие заказы, мы рассчитываем получить "скидку 

за количество" помимо 20% скидки с прейскурантных цен. 

Если наш запрос представляет для Вас интерес и Вы можете выполнить заказ в 1000 

свитеров с немедленной отгрузкой, вышлите, пожалуйста, текущий каталог, а также 

прейскурант. 

Надеемся на скорейший ответ. 

С уважением, 

Л. Крайн 

 

Letter 6 

Уважаемые господа! 

 

Мы являемся владельцами большого магазина в Саутхэмптоне по продаже электротоваров 

и заинтересованы в покупке электронагревателей, которые Вы сейчас рекламируете в 

торговом журнале 'The West Country World'. 

Будем признательны, если Вы вышлете иллюстрированный каталог и прейскурант. 

Мы также хотим знать, какие скидки вы предоставляете и есть ли у Вас 

демонстрационный зал, где мы могли бы ознакомиться с рекламируемыми моделями. 

 

С уважением, 
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Letter 7 

 

Уважаемые господа! 

Мы были рады получить Ваше письмо от 8 июля. В соответствии с Вашей просьбой 

высылаем наш последний иллюстрированный каталог. Мы полагаем, что модель F-2 

может представлять особый интерес. Это наша новейшая модель. Не увеличивая расхода 

топлива*, электронагреватель отдает тепла на 15% больше, чем предыдущие модели. 

Надеемся, что Вы посетите наш демонстрационный зал. Это даст Вам возможность лично 

ознакомиться с моделями, качеством материала и отделки, а также проверить их 

производительность. Всю интересующую Вас информацию относительно цены и видов 

скидки Вы найдете в прейскуранте, напечатанном на внутренней стороне обложки 

каталога. 

Ждем визита Вашего представителя. 

С уважением, 

* fuel consumption 

 

Letter 8 

31 января 20__г. 

 

Уважаемые господа! 

 

Наш постоянный заказчик является владельцем сети нескольких первоклассных гостиниц 

на юге Франции. В настоящий момент он открывает новую гостиницу и просит прислать 

расценки на мебель и оборудование согласно прилагаемому списку. Мебель и 

оборудование должны быть самой современной конструкции и должны быть поставлены 

к открытию гостиницы в октябре. 

Поэтому мы хотели бы знать, имеется ли у Вас товар в наличии и сколько времени 

потребуется на выполнение заказа, учитывая требующееся количество. Просим включить 

в расценки стоимость упаковки и количество ящиков. 

Ждем скорейшего Вашего ответа. 

С уважением, 

Section 2 

Act as an interpreter 

 

Dialogue 1 

1. We've seen your catalogue and we are very much impressed. 

2. Вы имеете в виду наш летний каталог? Это наша новая коллекция, по моему мнению, 

удачная, особенно цвета. 

 

1. I quite agree with you. There is a steady demand for your fabrics. How soon can you supply 

them? 

2. Все эти ткани есть на складе, и мы можем поставить их в течение недели. Сколько 

метров вы хотите купить? 

 

1. I am thinking of 300 metres, your catalogue numbers from 2 to 6; 60 meters of each 

respectively. What discount can you grant? 
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2. Нашу обычную 20% торговую скидку. Но если вы купите 500 метров, мы дадим 

специальную скидку 8% . 

 

Dialogue 2 

1. We learn that we can obtain electrical shavers of your manufacture. We are extending our 

present range of models and would like to buy some German models. Can I see your illustrated 

catalogue? 

2. Да, конечно. Вот прейскурант и текущий каталог. Наши самые новые модели KL-12 and 

KN 14. У них отличное качество изготовления, и они пользуются большим спросом. 

 

1. Do you offer after sales service in our country? 

2. Мы предлагаем послепродажное обслуживание во всех странах, где мы продаем 

бритвы. 

 

1. I think we will place a trial order for 40 electric shavers, 10 of them with presentation cases. 

2. Я уверен, что вы останетесь довольны качеством бритв и, можно сказать, проверите 

наши утверждения на фактах. 

 

 

Dialogue 3 

1. A year ago we bought from you pocket calculators model JF 12. I must say the model is so 

popular with our customers that we would like to buy more if the model is still available. 

2. К сожалению, модель JF12 заменена другой моделью. Но у нас широкий ассортимент 

новых моделей, например модель JF 16 имеет дополнительные характеристики, и мы 

продаем ее по конкурентной цене. 

 

1. It sounds interesting. I think we will place an initial order for 60 calculators. What discount 

will you allow? 

2. При покупке 50 штук мы даем скидки в 20%, т.е. вы получаете 20% с прейскурантной 

цены. Однако если вы купите 100 единиц, скидка будет 28%. И еще, мы даем скидку в 3%, 

если вы оплатите в течение двух недель от даты счета-фактуры. 

 

 

Dialogue 4 

1. Я слышал очень много о ваших непромокаемых плащах. У них действительно хорошее 

качество. 

2. Oh, yes. The quality is very good and the prices are reasonable. That is why there is a steady 

demand for them. 

 

1. Я думаю, у нас есть хорошие перспективы для продаж ваших плащей. Но я бы хотел 

получить партию мужских и женских плащей на условиях консигнации, сроком 12 недель. 

2. This can be done, but please bear in mind that any items unsold at the end of the period which 

you decide not to keep as stock will be returned at your expense. 

 

1. Я знаю эти условия. И еще один вопрос: эта наша первая сделка, вам нужны 

рекомендации? 

2. Yes, you are right. We will need usual trade references or the name of a bank to which we 

may refer. As soon as these enquiries are settled satisfactorily we will be happy to send you a 

good selection. 
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Dialogue 5 

1. We have seen your collection of hand-made gloves on your stand at the Paris Fair and we are 

interested in buying a trial consignment. 

2. Рад слышать это. У нас широкий ассортимент перчаток разных цветов. Мы также 

продаем кожаные дамские сумки таких же цветов. Как вы видите, качество кожи 

отличное, и наши изделия нравятся самым разборчивым покупательницам. 

 

1. I agree with you there. Our overseas director Mr. Owen who visited the Fair noted the high 

standard of craftsmanship and the quality of skins you use. Now about our trial order. If we place 

an order for 30 pairs of gloves and for the same number of lady's hand bags in matching colours 

what discount shall we get? For a trial order it's a lot, isn't it? 

2. Да, вы правы. Конечно, мы дадим вам торговую скидку в 24%. Она несколько выше 

нашей обычной торговой скидки. Мы заинтересованы в вашем рынке, поэтому, чтобы вы 

смогли стимулировать спрос своих покупателей, мы даем специальную скидку за первый 

заказ в размере 10%. Я думаю, что это вас устроит. 

 

Dialogue 6 

1. Мы тщательно изучили техническую информацию по вашему оборудованию. Нас 

особенно интересуют машины для резки мяса. Они нужны нам для экспорта, поэтому мы 

хотели бы получить самые низкие цены. Какую скидку вы дадите на заказ, превышающий 

50 единиц? 

2. As you can see from our price list the current prices are subject to a 20% discount to 

wholesalers. As to the quantity discount it will very much depend on the number of machines 

purchased. 

 

1. Ваша цена 180 фунтов за единицу. Я думаю, что это достаточно высокая цена, даже для 

самых современных автоматических машин. Если цена будет приемлемая, мы будем 

размещать регулярные, значительные заказы. 

2. I am afraid we cannot increase the trade discount. You know our machines are the finest and 

the safest on the market, real value for money. The best we can do to encourage you to do 

business with us is to give you a first order discount of 7%. And if you pay within 14 days of the 

invoice we can allow a cash discount of 3%. As the machines are in stock we can deliver them 

within a week of receipt of order. 
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UNIT II  

SELLER’S QUOTATIONS AND OFFERS 

PART I 

VOCABULARY 

bankrupt stock товар обанкротившейся фирмы 

to work on a small profit margin работать с небольшой прибылью 

to obtain an import license получить импортную лицензию 

foreign exchange permit валютное разрешение 

to get/to clear the goods through 

(the) customs 

произвести таможенную очистку товара 

to require for export требоваться на экспорт 

newsletter информационный бюллетень 

current price list текущий прейскурант 

list prices прейскурантные цены 

to market worldwide under a variety 

of trade names 

продавать товар по всему миру под различными 

торговыми марками 

to incorporate important / the best 

features 

включить / объединить самые лучшие характеристики 

/ черты 

to enhance profitability увеличить прибыльность / доходность 

carriage транспорт, перевозка 

freight перевозка морем, фрахт 

insurance страхование 

import duty импортная пошлина 

to specify обусловливать (в документе), уточнять 

to clear the goods for import оплатить таможенную пошлину 

to reject the goods отказаться от товара 

to leave room for negotiation оставлять место/возможность для переговоров 

to imply подразумевать 

to remain open оставаться открытым 

offer without obligation/subject 

unsold 

предложение без обязательств 

to sue sb. предъявить иск кому-л. 

to deliver CIF St. Petersburgh поставить на условиях СИФ Санкт-Петербург 

shipment is required within four 

weeks of order 

отгрузка требуется в течение 4 недель от даты заказа 

to stress particularly the importance 

of price 

особенно подчеркнуть важность цены 

the principal market is for mass-

produced goods 

основной рынок рассчитан на товары массового 

производства 

at popular prices по общедоступным ценам 

to supply the range поставлять ассортимент 

to be popular (with smb for smth) пользоваться спросом 

workmanship отделка, качество изготовления 
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up-to-date-styling модный, современный покрой 

comfortable wearing (изделие) удобное в носке 

descriptive booklets брошюра с описанием товара 

principal demand for articles основной спрос на товары 

in the medium price range по средним ценам, в среднем диапазоне цен 

the way you handled the enquiry то, как Вы ответили на наш запрос 

to work to long-term contracts работать на условиях долгосрочных контрактов 

to revise the price пересмотреть цену 

to make an allowance on the quoted 

prices 

сделать скидку с назначенных цен 

to keep prices as low as possible 

without sacrificing quality 

сохранять низкие цены, не ухудшая качества 

excessive price чрезмерная цена 

to operate in a highly competitive 

market 

выступать на рынке с высокой конкуренцией 

to cut the prices to a minimum снизить цены до минимума 

to lower the price снизить цену 

delivery поставка 

for immediate delivery с немедленной поставкой (7 дней) 

for prompt delivery со срочной поставкой (3-4 недели) 

to do one's utmost to speed up the 

delivery 

сделать все возможное, чтобы ускорить поставку 

slight delay незначительная задержка 

to cause inconvenience вызвать неудобство 

to be guaranteed for any mechanical 

and material faults 

иметь гарантию от всех механических неполадок и 

некачественного материала 

against normal wear and tear при нормальной эксплуатации 

to (strictly) observe (строго) соблюдать 

detailed packing and shipping in-

structions 

подробные инструкции по упаковке и отправке 

for the credit status you may refer to относительно финансового положения обращаться в 

to supply any information you re-

quire well in time 

предоставить любую информацию, которая требуется, 

заблаговременно 

to make necessary arrangements сделать необходимые приготовления 

lasting cooperation between the 

firms 

прочное сотрудничество между фирмами 
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NOTES 

INCOTERM ABBREVIATION EXPLANATION 

Group C   

Cost and Freight CFR The seller pays all delivery costs to a named 

destination, except for insurance. 

   
Cost, Insurance, 

and Freight 

CIF The same as CFR, except the seller also 

pays the cost of insurance. 

   
Carriage Paid To CPT The seller pays all delivery costs to a named 

destination. The buyer pays any 

additional costs  after the goods have been 

delivered to a nominated carrier. 

   Carriage and 

Insurance Paid 

CIP The seller pays transport and insurance 

costs to a named destination, but not 

import duty. 

   
Group D   

Delivered at Frontier DAF The seller pays all delivery costs to the 

buyer's frontier, but not import duty. 

   
Delivered Ex-Ship DES The seller pays all delivery costs on board 

ship, but does not clear the goods for 

import at the  named  port of destination. 

   
Delivered Ex-Quay DEQ The seller pays all delivery costs to a port 

named by the buyer, but does not clear the 

goods for import at the named port. 

   
Delivered Duty Paid DDP The seller pays all delivery costs, including  

import duty, to a named destination in the 

importing country. 

   
Delivered Duty 

Unpaid 

DDU The same as D DP, except that the seller 

does not pay import duty. 

   
Group E   

EX-Works EXW The buyer pays all delivery costs once the 

goods have left the seller's factory or 

warehouse. 

   Group F   

Free CArrier FCA The seller pays all delivery costs to the 

buyer's carrier, and clears the goods for 

export. 

   
Free  Alongside Ship FAS The seller pays all delivery costs to the 

port. The buyer pays for loading the goods 

on to the ship and all other costs. 

   
Free On Board FOB The seller pays all delivery costs to when 

the goods are on board ship at a named 

port. The buyer pays all other costs 
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Ex.1 Translate the letters into Russian 

 

Letter 1 

Dear Mr. Scott 

 

Many thanks for your letter of 5 May. We are interested to hear that you saw our advertisement 

in the Camera Review, and appreciate your interest in the DERVIEW products we stock. 

We are enclosing our Terms of Business, where you will find details of our quarterly discounts, 

and our price list for the complete range of DERVIEW products. As you will see, we can grant 

special terms for orders of the value you mention. 

I will be in Durban myself on 17 May, and will be happy to call on you at any time in the 

afternoon. Perhaps you would like to let me know whether this is convenient. I will, of course, 

bring the complete range of DERVIEW color transparencies, which are described in the 

catalogue we have sent you today. 

I am looking forward to meeting you. 

 

Yours faithfully 

 

Letter 2 

Dear Sirs 

 

We thank you for your enquiry of 31 January, and can confirm our telephone conversation of 

yesterday, in which we informed you that we can deliver part of the goods required from stock, 

in accordance with the enclosed detailed offer. For the balance we would require approximately 

three weeks from the date of receiving your confirmation that this arrangement is acceptable. 

Prices as quoted are FOB London. 

Packing in wooden cases. 

Delivery as specified above. 

Payment against documents, by banker's draft. 

We hope your client will find our terms and delivery dates satisfactory, and we can assure you 

that you may count on our full co-operation and attention in this matter. 

 

Yours faithfully 

 

Letter 3 

French wine exporter's offer to British importer 

 

Dear Sirs 

 

Messrs. Hankinson and Co. of Towgate St., with whom we have been doing business for a 

number of years, have informed us that you will probably be replenishing your stocks of French 

white wines in the near future. 

You will already know that we had an exceptionally good season in1973, and that the fine 

quality of our white vintages of that year is renowned both in your country and in ours. 

We are now shipping these wines, and would be very glad to welcome you as customers. Our 

full export price-list is enclosed, but we would like to draw your attention particularly to our 
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White Bordeaux         @     £60.00 per gross bottles, and 

Sauterne                      @    £70.00    .. 

These wines have always sold very well in Britain, and the prices quoted above for bulk 

purchase will enable you to sell at highly competitive prices, while obtaining a good margin of 

profit. 

We will be pleased to supply you with a first order against settlement within 30 days of date of 

invoice, and with 21% discount. Immediate shipment from Bordeaux is guaranteed. 

We advise you to place your order promptly, since we expect considerable response from other 

foreign customers to this special offer. 

 

Yours faithfully 

 

Letter 4 

Dear Mr. Crane 

 

We were pleased to receive your enquiry and to hear that you liked our range of sweaters.  

We can confirm that there would certainly be no trouble in supplying you from our wide 

selection of garments. 

We can offer you a quantity discount, which would be 5% off net prices for orders over £2.000, 

but the usual allowance for a trade discount in Italy is 15% and we always deal on payment by 

sight draft, cash against documents. 

However, we would be prepared to review this once we have established a firm trading 

association with you. 

Enclosed you will find our summer catalogue and price list quoting prices CIF London.  

We are sure you will find a ready sale for our products in England, as have other retailers 

throughout Europe and America, and we hope very much that we can reach agreement on the 

terms quoted. 

Thank you for your interest. We look forward to hearing from you soon. 

Yours sincerely 

D. Causio (Sig.) 

Sales Director 

Encs. 

 

Yours faithfully  

 

Letter 5 

Fruit broker's offer to wholesaler 

 

Dear Sirs 

 

Confirming our telephone conversation of this morning, we are pleased to be able to offer you 

the following South African fruit, which arrived yesterday with the S.S. Durham Castle: 

300 boxes 'Early Rivers' plums                  £0.55 per box 

100 boxes 'Golden Glory' peaches             £1.10 per box 

200 boxes 'Prime Yellow' apricots             £0.50 per box. 
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These brands are well known to you, and the consignment in question is well up to the high 

quality of previous years. The fruit is excellently packed and would reach you in perfect 

condition. 

We would be glad to send the goods by rail on receipt of your order, which should be sent by 

telephone or telex. The price includes carriage, and is firm for 24 hours only. 

 

Ex.2 Translate the sentences into English 

 

1. Мы получили запрос на значительное количество газонокосилок и хотели бы знать 

Ваши самые низкие цены, по которым Вы можете их поставить. 

 

2. Нам требуется товар на экспорт, и все наименования должны быть поставлены в 

течение 3-4 недель после размещения заказа. 

 

3. Обращаем Ваше внимание на то, что оборудование, указанное в нашем каталоге, имеет 

высокую производительность. 

 

4. Поскольку наша фирма ранее не торговала с Вами, мы были бы Вам признательны, если 

бы Вы предоставили информацию относительного Вашего финансового положения. 

 

5. Партия готова к отправке, и нам срочно требуются инструкции по упаковке и 

отгрузке. 

 

6. В нашем последнем каталоге Вы найдете дополнительные сведения о новых моделях, 

а также цены и условия поставки. 

 

7. Мы готовы подтвердить наши самые низкие цены, но это предложение действительно 

только в течение 5 дней. 

 

8. Как видно из прейскуранта, наши цены выгодно отличаются от цен наших 

конкурентов. 

 

9. Заказ размещается при условии, что все машины имеют гарантию от всех 

механических неполадок и некачественного материала в течение 12 месяцев. 

 

10. Мы можем с гордостью сказать, что эта модель во многих отношениях лучше других 

моделей на рынке. 

 

11. Если Ваша фирма предоставит нам имена двух поручителей (от фирмы или банка), 

мы согласимся на оплату векселем со сроком погашения через 60 дней, документы 

против акцепта. 

 

12. На все оборудование наша фирма дает гарантию три года при условии нормальной 

эксплуатации. 
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13. В этом письме я подтверждаю предложение, сделанное нами по телефону сегодня 

утром. 

 

14. Ваши изделия отличного качества, но цена кажется высокой даже для изделий 

такого качества. 

 

15. Мы не можем согласиться на Ваши цены, ибо в таком случае нам останется 

небольшая прибыль от продаж. 

 

16. Предложение делается без обязательств, т.к. в настоящий момент у нас ограниченный 

запас товара. 

 

17. Фирма не предоставляет специальных скидок, если оплата производится через 6 

недель от даты счета фактуры. 

 

18. В предложении были указаны возможные скидки, условия платежа и самые ранние 

даты поставки. 

 

19. Если покупатель производит оплату в течение недели от даты счета-фактуры, 

поставщик дает скидку в размере 6% с полной стоимости. 

 

20. По описанию товара в Вашем каталоге мы полагаем, что этот ассортимент будет 

наиболее подходящим для нашего климата. 

 

PART II 

Section 2 

Render the content of the letters into English 

 

Letter 4 

Уважаемый г-н Крайн! 

 

Мы были рады получить Ваш запрос, а также узнать, что Вам понравилась коллекция 

свитеров. Мы производим широкий ассортимент изделий для всех возрастных групп, 

поэтому выполнение Вашего заказа не представляет для нас трудностей. Мы можем 

предложить скидку за количество в размере 5% с цены нетто на заказы стоимостью свыше 

2000 фунтов, но обычная скидка, предоставляемая розничным торговцам в нашей стране, 

составляет 15%. 

К письму прилагается летний каталог и прейскурант, цены указаны СИФ. Лондон. 

Мы уверены, наш товар будет пользоваться спросом у Вас в стране, и надеемся, что 

сможем договориться относительно размера скидок. 

С нетерпением ждем Вашего ответа. 

 

Искренне Ваш 

Д. Казио, Отдел продаж 
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Letter 1 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим Вас за Ваш запрос от 26 июня, в котором Вы выразили заинтересованность 

продавать ассортимент наших товаров в своих магазинах в Каире. 

В ответ на Вашу просьбу о предоставлении Вам торговой скидки в размере 20%, к 

сожалению, в настоящий момент можем предложить Вам только 15%. Однако готовы 

предоставить 5% скидку за количество на заказ свыше £2000. Надеемся, Вы найдете наши 

условия привлекательными. 

Уверены, что можем осуществить поставку в течение двух месяцев, как Вы и просили, но 

хотелось бы подчеркнуть, что пока у нас не установятся хорошие деловые отношения, 

Вам придется платить срочной траттой при предъявлении (sight draft). 

К письму прилагаем текущий каталог и прейскурант. 

Еще раз благодарим Вас за Ваш интерес и надеемся получить ответ в ближайшем 

будущем. 

 

С уважением, 

 

Letter 2 

Уважаемые господа! 

 

Мы были рады получить Ваш запрос от 21 октября, в котором Вы интересуетесь нашими 

изделиями из кожи и условиями торговли. 

Во-первых, разрешите заметить, что наша торговая марка известна во всем мире 

благодаря качеству наших моделей, и мы уверены, они будут хорошо продаваться в 

Ваших магазинах. Полагаем, что Вы с нами согласитесь после получения прилагаемого 

каталога и образцов, которые высланы отдельной посылкой. 

Из прейскуранта видно, что мы назначаем цены СИФ. На заказы свыше £ 50 000 

предлагаются скидки за количество, а при предоставлении обычных торговых 

рекомендаций оплата производится векселем со сроком погашения 60 дней*. 

Еще раз благодарим Вас за запрос и уверены, что широкий ассортимент наших товаров 

произведет на Вас хорошее впечатление. 

Незамедлительно связывайтесь с нами, если Вам понадобится дополнительная 

информация. 

 

С уважением, 

*Bill of Exchange at 60 d/s. 

 

Letter 3 

Ответ экспортера 

 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим за Ваш запрос от 10 мая и с удовольствием прилагаем образцы портьерного 

материала, который мы можем поставить со склада. Подробная информация дается в 
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прилагаемом каталоге. Цены назначены на условиях ФОВ Манчестер. Если мы получим 

заказ до конца месяца, мы можем гарантировать поставку до 30 июня. 

Ждем Ваш заказ. 

 

С уважением, 

 

Letter 5 

Уважаемые господа! 

 

Мы благодарим Вас за Ваш запрос и с удовольствием посылаем наш текущий каталог на 

калькуляторы. Высокое качество наших товаров хорошо известно, и мы уверены, что 

пробный заказ убедит Вас в том, что калькуляторы (особенно по предлагаемым ценам) 

будут пользоваться большим спросом на рынке. 

Хотим обратить Ваше внимание на то, что со всех прейскурантных цен мы даем обычную 

торговую скидку в 35% и еще дополнительную скидку в 5%, что в целом дает 40% скидку. 

Такие исключительные условия объясняются тем, что мы купили товар у 

обанкротившейся фирмы, и такие скидки предоставляются только на заказы, полученные 

не позднее 31 мая. 

Ждем немедленного заказа. 

 

С уважением, 

 

Letter 6 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим Вас за интерес, проявленный к нашему оборудованию. Как Вы знаете, мы 

имели беседу с Вашим представителем г. Ивановым, который посетил наш 

демонстрационный зал и ознакомился с машинами в действии. Как мы поняли, ему 

особенно понравилась машина для рубки мяса1 и картофелечистка2, и от имени 

Технопром Лтд. он попросил нас сделать предложение на эти машины. Г-на Иванова 

особенно интересовал вопрос цены, и мы можем Вас заверить, что наши цены вполне 

конкурентоспособные, особенно если принять во внимание прекрасное качество, 

новейшую конструкцию и безопасность этих машин. Они лучшие на рынке и пользуются 

огромным спросом, поэтому мы не можем предложить никаких специальных скидок, 

кроме обычных торговых скидок. Скидка за количество предлагается только в случае, 

если Ваш заказ превышает 2000 штук. 

Как Вы просили, цена назначена на условиях СИФ Санкт-Петербург. Хотя у нас очень 

много заказов, мы можем пойти Вам навстречу3 и произвести поставки в течение 2 недель 

от даты получения Вашего заказа. 

Ждем Вашего официального запроса. 

 

С уважением, 
1 Meat Slicing Machine 
2 Potato Peeler 
3 to meet smb half way 
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Letter 7 

Уважаемые господа! 

 

Мы очень признательны за Ваше письмо от 25 апреля, в котором Вы просите выслать 

небольшую партию мужских непромокаемых плащей на условиях консигнации. 

Ввиду того, что ранее у нас не было деловых отношений с Вашей фирмой, мы хотели бы 

попросить Вас представить обычные торговые рекомендации. Как только этот вопрос 

будет решен положительно, мы немедленно вышлем Вам ассортимент плащей, которые 

мы выпускаем в этом сезоне. В соответствии с Вашей просьбой отдельным пакетом 

высылаем текущий каталог с подробной информацией относительно условий, на которых 

мы принимаем твердые заказы. 

Искренне надеемся, что наша первая сделка положит начало деловому сотрудничеству 

между нашими фирмами. 

 

С уважением, 

 

Letter 8 

Exporter's reply 

10 мая 20___г. 

 

Уважаемая г-жа Лоу! 

 

Мы были рады получить Ваше письмо от 7 мая и в ответ на Вашу просьбу посылаем Вам 

наш каталог и прейскурант. Как Вы видите из каталога, мы можем предложить широкий 

ассортимент чайных и обеденных сервизов. 

Наши фарфоровые сервизы пользуются большим спросом как в Великобритании, так и во 

многих странах мира, и мы будем рады внести Вашу фирму в число наших постоянных 

покупателей. 

Мы принимаем заказы на любое количество предметов, в том числе по Вашему желанию 

на смешанные сервизы. Цены назначены на условиях СИФ. канадский порт. Мы также 

предлагаем специальную скидку в размере 10% с цены нетто, поставка производится в 

течение 3 недель после получения заказа. 

Если Вам потребуется дополнительная информация, пожалуйста, напишите нам. Будем 

рады помочь. Еще раз благодарим Вас за письмо. 

 

С уважением, 

Д. Мертон 

 

Letter 9 

Уважаемые господа! 

 

Мы очень признательны, что Вы пошли нам навстречу и пересмотрели свои цены. Это 

дало нам возможность получить значительный заказ и выйти с Вашим товаром на наш 

рынок. Мы уверены, что Ваши изделия будут пользоваться спросом. 
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Прилагаем к письму подробные инструкции по упаковке и отгрузке. Надеемся, что Вы 

сделаете все возможное, чтобы уложиться в сроки поставки: первая партия товара 

ожидается в конце этого месяца. 

Надеемся, что эта сделка положит начало нашему дальнейшему деловому сотрудничеству. 

 

С уважением, 

 

Letter 10 

Уважаемые господа! 

 

Мы хотим сообщить Вам, что получили партию бразильского кофе. Кофе такого же 

качества, какое мы поставляли в прошлом году. Партия небольшая, всего 1000 мешков, и 

мы рады предложить ее Вам по цене £8 за фунт. 

Так как вы являетесь нашими постоянными покупателями, мы обращаем Ваше внимание 

на то, что в связи с удорожанием фрахта следующая партия будет дороже.  

Поэтому мы советуем Вам воспользоваться нашим предложением, которое действительно 

всего 3 дня. 

 

С уважением, 

Дж. Кэррол 

 

Letter 11 

Уважаемые господа! 

 

В ответ на Ваше письмо от 2 мая мы рады выслать наш иллюстрированный каталог и 

текущий прейскурант, а также рекламные проспекты. Наши изделия отличаются хорошим 

качеством и пользуются большим спросом на рынке.  

Все скидки, которые мы обычно предоставляем, указаны в прейскуранте.  

Поставки производятся как на условиях СИФ, так и на условиях ФОБ. Оплата 

производится по аккредитиву. Товар может быть отгружен в течение 4 недель с момента 

получения заказа. 

Ввиду того, что ранее у нас не было деловых отношений с Вашей фирмой, мы просим Вас 

представить обычные торговые или банковские рекомендации. 

 

С уважением, 

 

Letter 12 

Уважаемые господа! 

 

Мы хотим сообщить Вам, что мы тщательно изучили Ваше предложение, и в целом Ваши 

условия приемлемы, за исключением цены.  

Дело в том, что нашими постоянными покупателями являются владельцы сети магазинов 

розничной торговли, и у нас заключены долгосрочные контракты.  

В настоящий момент мы не можем пересмотреть контрактную цену, а если мы согласимся 

на Вашу цену, наша собственная прибыль будет очень низкой. Поэтому мы просим 

пересмотреть Ваше предложение, и, если Вы не сможете снизить цену, найдите 
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возможным предоставить скидку "за первый заказ", а в случае последующих заказов - 

скидку за количество. 

Относительно финансового положения нашей фирмы Вы можете обратиться к фирме 

"Симпсон и Тэйлор Лтд", а также в Баклай банк. 

 

С уважением, 

 

Letter 13 

Уважаемые господа! 

 

В течение многих лет вы являетесь нашими постоянными покупателями, и поэтому мы 

особенно рады предложить Вам нашу новую модель пылесоса "Комета". К письму 

прилагаем наш последний каталог, дающий подробнейшее техническое описание этой 

модели и ее преимущества. 

Хочу добавить, что модель надежна и во многих отношениях лучше аналогичных моделей 

на мировом рынке. Пылесос "Комета" имеет гарантию 12 месяцев. На эту модель мы 

предлагаем торговую скидку в 28% с прейскурантной цены, но Вам мы можем 

предоставить дополнительную скидку в 5%. Гарантируем незамедлительную поставку, 

если Вы разместите заказ в течение недели. 

 

С уважением, 

Д.Томсон 

 

Letter 14 

2 февраля 20__г. 

 

Уважаемые господа! 

 

Мы благодарим Вас за ваше письмо от 31 января и сообщаем, что можем поставить часть 

требующейся мебели и оборудование со склада (3-4 дня) в соответствии с прилагаемым 

подробным предложением. Чтобы выполнить весь заказ, нам потребуется по крайней мере 

3 недели, после того как мы получим Ваше подтверждение, что даты поставки 

приемлемы. 

Цена: как указано в прейскуранте на условиях ФОБ английский порт 

Упаковка: в деревянные ящики 

Доставка: как указано выше 

Платеж: аккредитивом 

Мы надеемся, что Ваши заказчики найдут наши условия приемлемыми. Заверяем Вас, что 

Вашему заказу будет уделено максимальное внимание. 

 

С уважением, 

 

 

 

 

 



25 

 

Letter 15 

Уважаемые господа! 

 

Мы узнали от нашего представителя в Лондоне, что Вы хотели бы купить большую 

партию игрушек, и полагаем, что наше предложение может заинтересовать Вас. 

Совсем недавно наша фирма купила на очень выгодных условиях у обанкротившейся 

компании большую партию пластиковых игрушек, каталог на которые мы прилагаем к 

письму. Мы имеем возможность предложить Вам широкий ассортимент игрушек по очень 

низким ценам и предоставить специальную скидку в размере 45% с цен, указанных в 

каталоге, если заказ будет размещен до конца этого месяца. 

Мы также прилагаем к письму каталог на механические игрушки, которые производит 

наша фирма. В прейскуранте отмечена специальная скидка в размере 10% сверх обычной 

30% торговой скидки. Мы хотели бы обратить Ваше внимание на то, что эти условия 

действуют только до 30 июня. Все цены указаны с поставкой СИФ Хук ван Холланд, 

также можем гарантировать немедленную отгрузку. 

С нетерпением ждем Ваш первый заказ. 

 

С уважением, 

 

Letter 16 

Уважаемые господа! 

 

Мы рады сообщить Вам, что сегодня отправили наши последние каталоги, а также 

прейскурант на столовые приборы. В иллюстрированных каталогах Вы найдете подробное 

описание всех изделий, которые наша фирма продает во многие страны. 

В прилагаемом прейскуранте содержатся цены как ФОБ, так и СИФ. Цены СИФ 

подсчитаны с учетом авиафрахта, поскольку мы считаем, что этот способ 

транспортировки более удобен, чем перевозка морем. На заказы стоимостью в 20 000 

долларов США и/или выше мы предоставляем 5% скидку. 

Наш обычный срок поставки составляет 12 недель со дня получения заказа, однако во 

многих случаях мы можем поставлять наши изделия немедленно со склада. 

Мы полагаем, что наши столовые приборы будут пользоваться хорошим спросом в Вашей 

стране, и с нетерпением ожидаем Вашего ответа. 

С уважением, 

 

 

Section 2 

Act as an interpreter 

Dialogue 1 

1. Mr. Crowley, as you know you have supplied us with different types of Dovets for the last five 

years. I've just learned about your new collection, can you tell me more about it? 

2. С удовольствием! Вы наши постоянные клиенты, и мне будет особенно приятно 

ознакомить Вас с нашей самой последней коллекцией. Какие одеяла Вас интересуют и в 

каком количестве? 
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1. I think Super Dreamer and All Seasons will suit us fine. As to the quantity I would say 30 of 

each size but it will mostly depend on the discount you will allow. And another point, does the 

price you quoted this time include packing and delivery to our warehouse? 

2. Мы предлагаем скидку на заказ в 100 штук и больше. Что касается цены, то на этот раз 

она включает упаковку и доставку на ваш склад. Если вам нужна срочная поставка, то мы 

можем поставить со склада в течение недели. 

 

1. Will you allow any additional discount? 

2. Самое большее, что мы можем предложить, - это 3% за оплату наличными в течение 

месяца от даты размещения заказа. 

 

Dialogue 2 

1. Мы получили большое количество запросов на пуховые куртки, которые поставляет 

ваша фирма. Я думаю, что мы могли бы размещать регулярные заказы, если ваши цены 

окажутся приемлемыми. 

2. I think you placed some orders with us before, didn't you? I can assure you that our new range 

for men and women is the most suitable for your climate. 

 

1. Да, мы видели последний каталог, и куртки нам понравились. Мы хотели бы разместить 

заказ на 200 курток среднего и большого размера. 

2. How soon will you require delivery? 

 

1. В течение недели от даты размещения заказа. И еще я хочу подчеркнуть, что для нас 

очень важна цена, мы рассчитываем на конкурентные цены. 

2. Yes, I remember you told me that your principal market is for mass produced goods. We will 

allow you a 28% trade discount and I am sure that the superior quality and up-to-date styling of 

the jackets will appeal to your customers. 

 

Dialogue 3 

1. Good morning Mr. Ternov! Glad to see you! How was the Fair? 

2. Превосходная! Я видел ваше оборудование, и оно нам подходит, но прежде чем мы 

разместим значительный заказ, я хотел бы знать условия платежа. 

 

1. Usually we practise payment by a 30 day Bill of Exchange, documents against acceptance, 

provided you can offer two referees. 

2. В этом нет проблем. Мы можем предложить вам банковские и торговые рекомендации. 

Какую гарантию вы даете на свое оборудование? 

 

1. All our machinery is guaranteed for 3 years against normal use. 

2. Вы предоставляете послепродажное обслуживание? 

 

1. Yes, of course. We have several agents in your country who service all our products. 

2. И последний вопрос: ваши цены назначены на условиях «поставка с завода». Сколько 

времени она занимает? 
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Dialogue 4 

1. You stress that the offer is firm for three days only. Can you make it longer? 

2. Боюсь, что нет. На мебель «Турин» очень большой спрос, к тому же у нас ограниченные 

запасы товара. 

 

1. If we do confirm within three days what discount can you offer? 

2. Как вы знаете, наша мебель пользуется большим спросом у покупателей. Цена очень 

разумная, и я не думаю, что мы готовы предложить какие-либо скидки, кроме обычных 

торговых скидок. 

1. We would like to establish business with your company and intend to place regular orders. 

Would you consider a special discount, say, for the first order? 

2. Я думаю, что мы можем предоставить 3% скидку при условии оплаты в течение одного 

месяца. 

 

Dialogue 5 

1. Качество Ваших тканей очень хорошее, но цены кажутся высокими даже для такого 

качества тканей. 

2. We are doing our best to keep the prices as low as possible. Taking into account the quality of 

the goods we don't feel the prices are excessive. 

 

1. Дело в том, что у нас основной спрос на товары по средним ценам, и, если мы 

соглашаемся на Ваши цены, у нас остается очень небольшая прибыль от продаж. К тому 

же мы работаем на условиях долгосрочных соглашений с несколькими клиентами, что 

делает невозможным пересмотр цены. 

2. I see your problem. We would like to do business with you and I think we may allow you a 

discount of 4% for the first order if it exceeds $ 2500. 

 

Dialogue 6 

1. Я видел рекламу о посудомоечной машине «Занусси» ВК-5 и хотел бы получить 

полную информацию по этой модели. 

2. Most of the good points of the earlier types have been incorporated in the model. The model is 

extremely popular. The number of orders we have booked in the last two weeks only proves it. 

 

1. Мы собираемся размещать значительные заказы на постоянной основе. Насколько 

надежна эта модель и какую гарантию вы даете? 

2. This model is very reliable and easy to handle. All our machines are guaranteed 

unconditionally for 12 months for any mechanical faults against normal wear and tear. 

 

1. Отлично! Сколько времени вам потребуется, чтобы выполнить заказ? Нам требуется 

срочная поставка. 

2. Normally it takes 2-3 weeks of order but there might be a slight delay because of the heavy 

orders we have on the books, but we will do our utmost to meet the delivery date. 
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Dialogue 7 

1. We've seen your Lawn Mowers at the Exhibition and they impressed us greatly. 

2. Рад это слышать! Вы видели наш последний каталог? Мы хотели бы обратить Ваше 

внимание на модель KZ-7. Она очень современная и у нее высокая производительность. 

1. Yes, we have. We've also seen your price list and find your prices acceptable. As a matter of 

fact we have already secured a substantial order for your KZ-7. How soon can you meet the 

order? We need the Mowers in 5-6 weeks. 

2. Обычно мы поставляем в течение 7-8 недель. Если вы сразу же пришлете инструкции 

по упаковке и отгрузке, мы приложим все усилия, чтобы отгрузить косилки в течение 5-6 

недель после получения заказа. 
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UNIT III  

PAYMENT IN FOREIGN TRADE 

 

PART I 

 

 VOCABULARY 

deposit вклад, депозит, взнос, задаток 

deposit account депозитный счет 

to accept deposits принимать вклады 

to keep an account with the bank иметь счет в банке 

draft тратта 

sight draft тратта с оплатой по предъявлении 

to honour a draft акцептовать, оплатить тратту 

to honour a cheque оплатить чек 

to draw (a draft/Bill of Exchange) on smb выставить (тратту/вексель) на кого-л. 

to accept a draft акцептовать тратту 

an acceptance акцептованная тратта 

bill of exchange (B/E) вексель 

documentary bill of exchange документарный вексель 

to discount a bill of exchange производить учет векселя 

to grant advances давать ссуду 

interest rate for loans / deposits процентная ставка по ссудам, депозитам 

overdraft овердрафт, превышение кредита сверх 

остатка на текущем счете в банке 

to handle foreign currency transactions проводить операции (сделки) с иностранной 

валютой 

irrevocable, (in)divisible, confirmed, 

transferable, revolving L/C 

безотзывный, (не)делимый, 

подтвержденный, переводной, револьверный 

(пополняемый) аккредитив 

to issue / establish / open a letter of credit 

(L/C) 

открыть аккредитив 

agreed minimum balance оговоренный минимальный остаток 

overheads накладные расходы 

surplus funds избыточные средства, свободная наличность 

to pay interest on an account платить проценты по счету 

with interest at 5% p.a. (per annum) с начислением 5% годовых 

charge плата, начисление, расход 

to charge expenses to smb's account относить расходы на чей-л. счет 

the charge or profit due for smth плата или прибыль, причитающаяся за что-л. 

the sum due to us сумма, причитающаяся нам 

debtor дебитор, должник 

creditor кредитор 

to authorize уполномочивать, разрешить 

authorized уполномоченный, наделенный правами (о 

должностном лице) 
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authorization разрешение 

negotiable securities передаваемые ценные бумаги 

collateral security/ supporting cover/ 

collateral 

обеспечение, залог 

to serve as collateral служить обеспечением 

to practise a method of payment использовать способ платежа 

payment in cash платеж наличными 

payment by banker's transfer платеж банковским переводом 

payment on an open account платеж с открытого счета 

payment for collection платеж инкассо 

payment by/in installments платеж в рассрочку 

to make / effect payment/ delivery производить платеж / поставку 

documentary collection документарное инкассо 

bill for collection вексель, предъявленный в банк для 

инкассации (а не для учета) 

drawer трассант 

drawee трассат, плательщик 

collector сборщик 

collection order инкассовое поручение, приказ 

инкассации: письменные инструкции 

клиента банку по вопросу предъявления и 

оплаты определенных коммерческих 

документов 

remitting bank банк-ремитент (пересылающий банк), т.е. 

банк, который пересылает банку-

корреспонденту чеки и др. платежные 

документы 

collecting/presenting bank инкассирующий/представляющий банк, т.е. 

банк, который инкассирует по поручению 

клиента чеки, которые тот передал 

ему(банку) 

promissory note простой вексель 

title document = document of title товарораспорядительный документ 

creditworthy кредитоспособный 

creditworthiness кредитоспособность 

bill of exchange at 30 d/s (days after sight) вексель с оплатой (сроком погашения) через 

30 дней после предъявления 

to surrender/submit/present documents представить документы 

first exchange = first of exchange первый экземпляр тратты, векселя 

to mature наступать (о сроке платежа), подлежать 

погашению, оплате 

the bill matures on (1 June) срок платежа по векселю наступает (1 июня) 

maturity наступление срока платежа 

at maturity при наступлении срока платежа 
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before maturity до наступления срока платежа 

at the current rate of discount по текущей учетной ставке 

negotiable document оборотный документ 

to endorse индоссировать, делать передаточную 

надпись 

endorsement передаточная надпись, индоссамент 

documentary L/C документарный аккредитив (оплачивается 

при предъявлении отгрузочных документов) 

to cancel an L/C аннулировать аккредитив 

to revoke/withdraw an L/C отозвать 

the L/C is out of date аккредитив просрочен 

expiry date дата истечения срока 

to expire истекать (о сроке) 

port of discharge (shipment, loading, call, 

distress) 

порт разгрузки (отгрузки, погрузки, 

(вынужденного) захода) 

beneficiary бенефициар 

to settle / clear accounts производить расчеты, оплачивать счета 

quarterly statement выписка из счета за квартал 

to allow open account facilities разрешать платеж по открытому счету 

cash shipment партия с оплатой за наличный расчет 

to credit /debit an account with $ 1000= to 

credit /debit $ 1000 to an account  

записать на кредит/дебет счет $ 1000 

to recover the amount due получить причитающуюся сумму 

  

Ех. 1 Complete the following sentences in English 

 

1. Make sure that (все приготовления для платежа были сделаны) till 20 June. 

 

2. Could you speed up the delivery as (товары требуются срочно) by the opening of the hotel 

next month.  

 

3. (Пользуясь случаем, хотел бы напомнить Вам) that all the bank charges connected with 

the extension of the L/C are for your account. 

 

4. I am not authorized (пересматривать условия платежа, Вам лучше связаться с) the 

Financial Manager. 

 

5. (Прошло достаточно времени) for you to allow us the terms we have asked for. 

 

6. (Если Вы представите две рекомендации до размещения Вашего следующего заказа) 

we will put the transaction on documents against acceptance basis with payment 30 days after 

sight. 

 

7. We would appreciate it if you could (удовлетворить нашу просьбу об отсрочке платежа). 

 

8. Until now we have had no difficulty (в выполнении своих обязательств и всегда 

оплачивали свои счета в срок). 
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9. (Поскольку Вы всегда быстро оплачиваете свои счета) we wonder if there is any special 

reason why we have not received payment of this account which is already a month overdue. If 

(неплатеж) is due to an oversight please be good enough to send us your cheque within the next 

few days. 

 

10. When the consignment is shipped the company (выставит на Банк Японии тратту со 

сроком погашения 30 дней, тратту будут сопровождать) Bill of Lading, Invoice and 

Certificate or Policy of Insurance. 

 

11. We feel there has been some misunderstanding and ask you to explain why (вексель)  was 

not honoured. 

 

12. Subject to satisfactory references and regular dealings we would be prepared to consider 

(оплату с открытого счета).  

 

 

Ex. 2 Translate the following sentences into English 

 

1. Просим уведомить нас по факсу о сроке действия аккредитива, чтобы мы смогли 

выставить тратту на эту сумму. 

 

2. Импортная лицензия действительна до 30 марта, поэтому настоятельно просим Вас 

провести таможенную очистку до истечения этой даты. 

 

3. Как Вы и просили, высылаем товаросопроводительные документы в трех 

экземплярах. 

 

4. Размещаем этот заказ при условии, что насосы изготовлены в точном соответствии 

со спецификацией. В противном случае заказ будет аннулирован. 

 

5. Банк оплатит тратту по наступлении срока платежа или произведет ее учет по 

текущей учетной ставке. 

 

6. Вы выставляете тратту на покупателя с оплатой через 60 дней на сумму счета-

фактуры сразу же после отгрузки товара. 

 

7. Мы производили расчеты с Вами на базе «наличные против документов», сейчас мы 

хотели бы перейти на оплату «документы против акцепта». Надеемся, Вы согласитесь 

на новые условия платежа, поскольку мы ни разу не подводили Вас. 

 

8. До какого числа действителен аккредитив? 

 

9. Срок платежа по счету от 2 февраля наступает в конце месяца. 

 

10. Мы были бы Вам признательны, если бы Вы разрешили нам отсрочить платеж по 

этому счету до конца месяца. Это позволило бы нам справиться с временными 

трудностями, которые мы не могли предугадать. 
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11. Мы получили и проверили Вашу выписку из счета и согласны с непогашенным 

остатком в размере £1250. 

 

12. Поскольку из-за срочности Вашего заказа у нас не было времени навести справки, мы 

вынуждены выставить на Вас тратту через Мидминистер Банк на сумму прилагаемого 

счета. 

 

 

PART II 

 

Section 1 

Render the content of the letters into English  

 

Letter 1 

 

Мы выступаем по поручению Истланд Банка, расположенного в Лондоне, и хотели бы 

сообщить, что вышеуказанный документарный аккредитив на сумму $45000 был открыт в 

Вашу пользу Вашими клиентами Mercury Data Ltd. Аккредитив действителен до 12 

августа, и все банковские комиссионные (расходы) оплачены. Просим направить по 

вышеуказанному адресу: 

авианакладную 

счет 

страховой полис 

сертификат о происхождении.  

Также просим выставить на нас тратту с оплатой по предъявлении на полную сумму 

счета-фактуры, с тем чтобы оплатить счет.  

 

Заранее благодарны. 

 

Letter 2 

Уважаемый г-н Мертон! 

 

Отвечаю на Ваш запрос о фирме от 16 февраля. Мы предоставляли фирме кредит, но 

никогда в таком размере, о котором Вы пишите. Нам приходилось не раз напоминать 

фирме о платеже, прежде чем счета бывали оплачены. 

Эта информация строго конфиденциальная, и мы не несем ответственности за то, как Вы 

ею воспользуетесь. 

 

С уважением, 

 

Letter 3 

Уважаемые господа, 

 

Цель настоящего письма узнать, почему не оплачен наш счет № 11931 на сумму 6400 

ф.ст., копию которого здесь прилагаем. Мы знаем, что с самого начала нашей торговли с 



34 

 

Вами Вы регулярно в срок оплачивали свои счета. Поэтому хотелось бы знать, не возник-

ли ли какие-либо проблемы, которые мы могли бы помочь Вам решить. Просим 

сообщить, не можем ли мы Вам помочь. 

 

С уважением, Р. Грин 

 

Letter 4 

Уважаемый г-н Мертон! 

 

Пишу Вам в ответ на Ваш запрос от 16 февраля, в котором Вы интересовались фирмой 

Маккензи Бразерз. 

Фирма пользуется хорошей репутацией у нас в стране как в отношении обслуживания, так 

и ведения дел со своими партнерами. В течение ряда лет мы предоставляли фирме 

кредиты, и она всегда производила платеж в срок. Могу добавить, что кредиты, которые 

мы ей предоставляем, превышают сумму, указанную в Вашем письме. Уверен, что Вы 

можете полностью положиться на фирму и предложить кредит, о котором они просят. 

 

С уважением, 

 

Letter 5 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим Вас за ответ на наш запрос от 16 апреля. Условия, которые Вы предлагаете, 

вполне приемлемы. К письму прилагаем наш заказ № 8715 на принтеры (см. кат. № Д16). 

Мы дали указание Московскому Народному банку открыть безотзывный аккредитив на 

сумму 22000 ф.ст. в Вашу пользу. Эта сумма покрывает расходы по доставке на условиях 

СИФ и банковские расходы. Аккредитив действителен до 10 июля. 

Вы получите подтверждение нашего банка и можете выставить на него тратту на сумму 

счета-фактуры с оплатой через 60 дней после предъявления. При предоставлении тратты 

просим приложить следующие документы: 

коносамент (6 копий) 

счет-фактуру, СИФ Санкт- Петербург (4 копии)  

страховой полис на 22000 ф.ст. 

Просим дать сообщение по факсу/e-mail, как только Вы подготовите товар к  

отгрузке. 

 

С уважением, 

 

Letter 6 

Уважаемые господа! 

 

Мы получили Ваш проект контракта на поставку кофе и хотим сообщить, что нас не 

вполне устраивают предложенные Вами условия платежа. Мы не можем согласиться на 

выплату аванса в размере 30% всей стоимости товара, т.к. это противоречит нашей 

практике. 
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Мы могли бы предложить следующее: по получении Вашего извещения о готовности 

товара к отгрузке мы открываем безотзывный неделимый аккредитив в Вашу пользу во 

Внешэкономбанке РФ на 90% стоимости товара, предназначенного к отгрузке. Платеж 

осуществляется по представлении отгрузочных документов. 

Остальные 10% оплачиваются через две недели после прибытия товара в порт назначения. 

Если наши условия приемлемы для Вас, просим сделать соответствующие изменения и 

прислать контракт для подписи. 

С нетерпением ждем скорейшего ответа от Вас. 

 

С уважением, 

 

Letter 7 

Уважаемый г-н Сноу! 

 

Ссылаясь на нашу встречу 23 сентября, рад сообщить, что получено разрешение на 

предоставление Вам кредита в размере £25000, о котором Вы просили. 

Я знаю, что мы говорили об овердрафте, но думаю, было бы лучше предоставить Вам 

кредит в виде ссуды по текущей процентной ставке (11%). 

Ссуда должна быть возвращена к июню 20___ г. В качестве обеспечения мы оставим у 

себя обычные акции IBM на сумму £5000 и облигации местных властей на сумму £7000, 

которые вы обещали. Был бы признателен, если бы Вы подписали прилагаемое 

соглашение. 

Деньги будут зачислены на Ваш текущий счет и Вы можете ими воспользоваться с 30 

июля при условии, что вернете подписанное соглашение к этому сроку. 

Желаю Вам успеха в расширении Вашего дела и жду ответа. Искренне Ваш, 

 

Section 2 

Act as an interpreter 

 

Dialogue 1 

1. And the final point to discuss is the terms of payment. 

2. Эта наша первая сделка, и мы бы предпочли авансовую форму платежа. 

 

1. I do not think we could agree to that. We never practice an advance method of payment. I 

would suggest payment by a Letter of Credit, it is a safe method for you as well. 

2. Мне понятна ваша точка зрения. В принципе мы согласны на оплату с аккредитива, но 

тем не менее 20% должны быть оплачены авансом. 

 

1. 20%? I am afraid it is still too much. Could you agree to a 10% advance? 

2. Но в этом случае мы хотели бы, чтобы вы открыли аккредитив на оставшуюся сумму. 

 

1. Yes, I think it is acceptable. A Letter of Credit is valid for 3 months payable by drafts at 30 

days. Correct? 

2. Совершенно верно. И еще: аккредитив должен быть делимый, т.к. контракт 

предусматривает поставку по частям. 
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Dialogue 2 

1. In your letter you wrote that you need the goods urgently, but you did not say how the goods 

should be paid for. 

2. Обычно мы платим «документы против платежа», а иногда «документы против 

акцепта». Вам, наверное, нужны будут рекомендации о финансовом положении нашей 

фирмы? 

 

1. No, I don't think we would need any references. For trial transactions we practise neither 

"documents against payment" nor "documents against acceptance". What would you say to 

payment by a Letter of Credit? 

2. Если вы предпочитаете платеж с аккредитива, то для пробной сделки мы согласны, но 

надеемся, что позже Вы пересмотрите условия платежа. Мы хотели бы, чтобы аккредитив 

был действителен в течение 60 дней, не меньше. Как я понимаю, вы хотите, чтобы это был 

документарный аккредитив? 

 

1. Yes, it has to be a documentary Letter of Credit, and you have to cover all Letter of Credit 

charges. 

2. Обычно расходы по открытию аккредитива мы делим с поставщиком пополам, но 

готовы пойти вам навстречу и в этот раз принять все расходы на себя. 

 

Dialogue 3 

1. We have been working with you for three years already and all this time we have been paying 

by Letter of Credit. You remember when we just started our business association you said that as 

soon as our business was established you would agree to change the method of payment. 

2. Вы имеете в виду оплату с открытого счета? Да, я помню, вы предложили оплату с 

открытого счета, но мы тогда не согласились на эту форму платежа, т.к. у нас не было 

опыта работы с вами. 

 

1. And you promised to revise the method of payment provided you are satisfied with the way 

we handle the business. 

2. Мы довольны нашими деловыми отношениями. Вы всегда оплачиваете счета вовремя, 

поэтому не будем возражать, чтобы в будущем вы платили с открытого счета. 

 

1. Thank you. We would appreciate it if you would send us a written confirmation of the new 

terms as we are going to place a large order next week. And the last point: how do you want us 

to settle accounts: monthly or quarterly? 

2. Оплата по счетам производится ежеквартально, и хотя мы работаем с вами давно, было 

бы желательно, если бы вы прислали рекомендацию вашего банка. Как только мы ее 

получим, мы тут же вышлем письменное подтверждение. 

 

Dialogue 4 

1. Если я вас правильно понял, вы предпочитаете, чтобы мы платили с аккредитива, не так 

ли? 

2. Right you are. You are to open a confirmed irrevocable documentary Letter of Credit with 

Natwest in our favour for the full value of the invoice, i.e. $25 000. 
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1. Как мы договорились, поставка должна производиться по частям, поэтому аккредитив 

должен быть делимый. 

2. That is so. And what about the validity? Shall we say valid for 90 days? We will effect 

shipment of the last consignment well within three months. 

 

1. Да, это нас устраивает. И еще один вопрос: как мы с вами уже обсуждали, платеж с 

аккредитива осуществляется траттами с оплатой через 30 дней на полную сумму счета-

фактуры. 

2. And we will have to forward the shipping documents to the address of your Bank: 

Invoice (3 copies) 

Bill of Lading 

Insurance Policy 

Certificate of Origin. 

 

Dialogue 5 

1. I am not very happy to bring this matter up but the account for $2000 has been outstanding for 

2 months. 

2. Мы приносим извинения за задержку в оплате, но обстоятельства, в которых мы 

оказались, действительно непредвиденные. 

 

1. When we agreed to open account facilities we pointed out that it was essential to clear 

accounts on the exact date, particularly as we generally do not allow these terms. 

2. Мы понимаем, что причинили вам неудобства, но у нас произошел пожар, который 

уничтожил все компьютерные данные, и нам потребуется по крайней мере еще 10 дней, 

чтобы все восстановить. 

 

1. I am sorry to hear this. I appreciate your problem but you realize that the delay in payment has 

created problems with our own suppliers. 

2. Мы делаем все от нас зависящее, чтобы фирма могла работать в нормальном режиме. 

Если бы вы смогли выслать копии счетов, которые вы выставляли нам начиная с января 

этого года, это могло бы ускорить дело. 

 

Dialogue 6 

1. Я хотел бы обсудить с вами 2 вопроса: мы превысили разрешенную вами сумму 

овердрафта. Мы приносим извинения и гарантируем возмещение полной суммы в течение 

2 недель. 

2. You've been our clients for 3 years and this is the first time the overdraft has exceeded the 

authorized limit. Yes, of course we can wait for another 2 weeks but you will have to pay 

surcharges for the amount due at the rate of 5%. 

 

1. Да, конечно. Нас подвели наши постоянные покупатели, которые задержали платеж на 

4 недели. Теперь второй вопрос: в связи с расширением производства нам требуются 

дополнительные средства. Вы могли бы предоставить нам кредит на сумму $25000? 

2. We could give you a loan for this amount. How soon do you think you can pay it back? 
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1. Через 9 месяцев. 

2. What security can you offer? 

 

1. Мы можем предложить $12000 в акциях и $7000 в облигациях местных властей. Это вас 

устроит? 

2. The credit should be paid by July 20 at the latest and you will have to pay a 7% interest. 
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UNIT IV  

INSURANCE IN TRADE 

 

PART I 

 

 VOCABULARY 

security защита, обеспечение 

to cover against страховать от / обеспечивать страховое покрытие 

to cover occurrence страховать от случаев 

suffer loss(es) loss нести убытки 

to take out a policy получить / оформить страховой полис 

insurer страховщик 

the insured страхователь 

proposal form форма заявления 

cover note временная страховка 

insurance cover страхование/страховое покрытие 

underwriter страховщик  

to pay compensation выплачивать компенсацию 

premium страховая премия 

to be indemnified against быть застрахованным от (убытков, потерь, рисков) 

indemnification возмещение/компенсация (убытка), по страховому полису 

to indemnify возмещать (убытки), компенсировать, застраховывать 

indemnity возмещение (убытков), компенсация (гарантия 

возмещения) 

subrogation суброгация (переход права собственности страхователя к 

страховщику после уплаты последним страхового 

возмещения) 

to have the right of subrogation иметь право на суброгацию 

claimant предъявитель заявления о страховой выплате, лицо, 

требующее страховой выплаты 

to suffer the injury or losses 

outside the terms of policy 

нести физический или материальный ущерб, не 

подпадающий под условия страхового полиса 

voyage policy договор страхования на рейс (или рейсовый) 

to declare on a form заявить в письменной форме на бланке 

to record the value регистрировать стоимость 

aggregate value общая, совокупная стоимость 

through (an) oversight вследствие недосмотра 

make a claim for losses предъявить заявление на страховое возмещение 

claims form заявление на выплату страхового возмещения 

to relieve the underwriter of 

smth 

освободить страховщика от чего-либо 

exemption освобождение 

all risks policy страховой полис, покрывающий все риски 
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average авария / убытки, причиненные судну 

general average общая авария (убытки) 

general average loss убыток по общей аварии 

particular average частная авария 

partial loss частичная гибель (убыток) 

free from particular average свободно от частной аварии 

average adjuster (assessor) диспашер, оценщик убытков 

 

NOTES 
1 valued/unvalued policy валютированный / невалютированный полис с объявленной / 

необъявленной стоимостью застрахованного имущества. 

2 time policy страховой полис на срок. 

3 mixed policy полис смешанного страхования (на срок и на рейс). 

 

4 floating policy генеральный полис, договор страхования в отношении 

нескольких объектов имущества или группы лиц, в котором 

указаны общие условия и единая страховая сумма без указания 

названия судна и страховой суммы по каждому отдельному 

риску. 

5 open cover policies договор страхования с указанием только наивысшего предела 

страхуемой суммы, часто используется как синоним «гене-

рального полиса» в морском страховании. 

 

 

Ex.1 Translate the letters into Russian 

 

Letter 1 

Circular letter 

 

Insurance can protect or cover goods from warehouse to warehouse. 

In international trade marine insurance is compulsory, and the Certificate of insurance must be 

given to the bank before they issue credit. 

 

Lloyd's surveyors are the people who usually inspect damage. They calculate how much the 

insurance underwriters should pay to the insured. The premium paid to the underwriters depends on 

the value of the cargo and the number of risks insured against. 

 

When loss or damage occurs, the insured must make a claim for compensation. 

 

Letter 2 

Dear Sirs 

 

Thank you for your letter of 5 May in which you asked, about cover for a shipment of 

Staffordshire tableware from London to Barcelona. I note from the details attached to your letter that 

the net amount of the invoice is £ 32000.00 and payment is by Letter of Credit. I would therefore 
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suggest an all risks policy for which you can quote 80 p %. 

We will issue a cover note as soon as you complete and return the enclosed declaration form. 

 

Yours faithfully 

D.Adams 

 

Letter 3 

Dear Mr. Adams 

 

We would like to inform you that a number of pieces of tableware were damaged on our shipment to 

Lopez and Co. of Barcelona. The consignment was shipped clean on the s.s. "Mediterranean" 

which left for Barcelona on 16 September, and you have our declaration form No. 11/35. 

 

We have already sent our customers replacements but would like a claims form to complete. 

 

Thank you. 

Yours sincerely 

E.Goodman 

 

Letter 4 

Dear Mr. Goodman 

 

I am sending you the claims form you requested in your letter dated 30 September and we will 

consider the matter once we have full details. 

 

I think I ought to point out that this is the third time you have claimed on a shipment, and though I 

appreciate that in each case the goods, have been shipped clean, it would be in your interests to 

consider new methods of packing. I agree that the claims have been comparatively small, but in 

future you will have to ask your customers to hold consignments for our inspection to assess the 

cause of damage. I should also mention that further claims may affect your premium when the 

policy is renewed. 

 

Yours sincerely 

D. Adams 

 

Letter 5 

Dear Sir 

We are a large export company dealing with merchandise which we ship to Europe and North 

America. We would like to know if you can supply us with a quotation for a comprehensive 

policy covering our warehouse at Dock Road, Southampton. 

The policy would include fire, flood, theft, burglary, and the usual contingencies affecting this kind 

of enterprise. At any one time, there may be about £250,000 in stock on the premises. 

If you offer us competitive rates, we will consider further policies with you on our other interests. 

We look forward to hearing from you soon.  

 

Yours faithfully. 
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Letter 6 

 

We are a large engineering company exporting machine parts worldwide, and we have signed 

contracts with Middle Eastern customers for the next two years. 

As these parts are similar in nature and are going to the same destination over this period, we 

thought it might be less expensive if we insured them on an all risks basis, under a time policy. 

We would appreciate it if you could give any information on this type of cover and how it operates. 

 

Letter 7 

Dear Sirs 

 

We would like to know if you could offer a comprehensive insurance policy covering us 

against fire, flood, accident, industrial injury and theft. 

We are a large warehouse selling furnishings to the retail trade, and employing a staff of thirty. The 

building we occupy belongs to us and is valued, along with the fixtures and fittings, at £250,000 and 

at any one time there might be stock worth £70,000 on the premises. 

When calculating the premium, would you please take the following into consideration: 

There are no open fires on the premises as central heating is used, and we have a fully operational 

sprinkler system which is serviced regularly. There are also numerous fire extinguishers strategically 

placed throughout, and fire exits on every floor. 

The only danger from flood would be from burst pipes as we are some distance from the river. 

Since we began trading six years ago we have never had to claim for industrial injury, and damage 

to stock has been minimal. Finally, pilferage, which is common in warehouses, has only cost us 

£400 per annum on average. 

Our present policy runs out at the end of this month, so we would require cover as from 1 May and 

we would point out that we are changing insurance companies because of the increased rates that our 

former insurers are charging. So a competitive quotation would be appreciated. 

 

Yours faithfully 

Mr. Lindon 

 

Letter 8 

Dear Mr. Lindon 

 

Thank you very much for your letter of 6 April in which you enquired about our insurance cover. 

I enclose a leaflet explaining our three fully-comprehensive industrial policies which offer the 

sort of cover you require and I think that policy A351 probably will suit you best as it offers the 

widest protection at 65 p% with full indemnification. 

If you wish, I could get one of our agents to call on you to discuss any details that might not be clear, 

or if you are satisfied with the terms, please complete the enclosed proposal form and return it to us 

with your cheque for £195.00 and we will effect insurance as from 1 May this year. 

I look forward to hearing from you soon. 

 

Yours sincerely 

Mr. Shogun 
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Ex.2 Translate the following sentences into English 

 

1. Заявка на страхование заполняется компанией или физическим лицом, которые хотят 

иметь страховое покрытие. 

 

2. Страховщики, которые в случае предъявления требования о страховом возмещении 

будут выплачивать компенсацию, рассчитывают страховую премию. 

 

3. Если информация, представленная на заявке на страхование, устраивает страховщика, 

он выписывает временное страховое свидетельство. 

 

4. Страховая компания не выплатит компенсацию, если страховой случай является 

следствием небрежности заявителя, требующего выплаты страхового возмещения. 

 

5. Полис с необъявленной стоимостью это - страховка, по которой стоимость товара не 

согласовывается заранее, а оценивается на момент наступления страхового случая. 

 

6. Лицо, на которое выписан коносамент (владелец), имеет право требовать выплаты 

страхового возмещения. 

 

7. Компании предъявляют требования о выплате страхового возмещения путем заполнения 

заявления, в котором сообщают страховой компании, что именно произошло. 

 

8. Страховая премия, покрывающая все риски, значительно выше, чем та, по которой 

страховщик освобождается от каких- либо рисков. 

 

9. Частная авария означает частичное повреждение или потерю. Как правило, 

страхователь предпочитает страховать на условиях «с частной аварией». 

 

10. Если страхователь имеет страховой полис, покрывающий все риски, в том числе «от 

частных аварий», частичные убытки будут возмещены страховой компанией.  

 

11. В международной торговле морское страхование является обязательным, страховой 

полис должен быть представлен в банк до того, как банк откроет аккредитив. 

 

12.Партия товара, о которой идет речь в Вашем заявлении о страховом возмещении, была 

отправлена с чистыми грузовыми документами. 

 

13. В страховой полис должны быть включены все непредвиденные обстоятельства, 

которые могут отрицательно сказаться на нашем предприятии. 

 

14. Вы должны держать партию товара для осмотра, чтобы мы могли установить 

причину повреждения. 

 

15. Оказалось, что повреждение партии во время перевозки, на которое Вы ссылаетесь 

в своем заявлении о выплате страхового возмещения, очень незначительное. 
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16. Эксперты компании Ллойд осматривают партию товара и устанавливают размер 

денежного возмещения. 

 

17. Это уже третий раз, когда Вы подаете нам заявление о выплате страхового 

возмещения, и это может отрицательно сказаться на размере страховой премии при 

возобновлении страхового полиса. 

 

18. В заявке на страхование Вы должны указать, на какой срок выписать полис и 

стоимость партии товара. 

 

19. Если Вы предложите нам выгодные расценки, мы в будущем будем страховать товары 

только в Вашей страховой компании. 

 

20. В ответ на Ваш запрос относительно страхового покрытия партии изделий из кожи мы 

предлагаем страхование от всех рисков и прилагаем к письму бланк заявления, который 

Вы должны заполнить и отправить нам. 

 

21. Страховая компания не выплатила страховое возмещение, так как повреждение 

произошло из-за небрежности заявителя. 

 

22. Полис всестороннего страхования будет для Вас наиболее приемлемым, т.к. 

гарантирует полное возмещение ущерба. 

 

23. Страховой полис выписан от всех рисков, в том числе пожара, наводнения, кражи, а 

также всех непредвиденных обстоятельств. 

 

24. Станки, которые мы будем поставлять в течение года нашим клиентам на 

Ближнем Востоке, одного типа и направляются в одни и те же пункты назначения, 

поэтому мы полагаем, что полис на условиях «от всех рисков» и «на срок» будет более 

выгодным. 

 

25. При расчете страховой премии страховая компания должна принимать во внимание, что 

страхователь никогда не заявлял о выплате страхового вознаграждения в связи с 

производственными травмами. 

 

26. Мы получили Вашу форму заявления и чек на £500. Страховка вступает в силу с 9 

мая. 

 

27. В настоящий момент на складе находятся товарные запасы стоимостью £150000, и мы 

хотели бы получить страховое покрытие на эту сумму. 

 

28. Партия была застрахована от всех рисков, в том числе от частной аварии. 

 

29. Мы не можем принять заявление о выплате страхового вознаграждения, т.к. повреждения 

не подпадают под условия страховки.  
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30. В связи с тем что мы хотим поменять страховую компанию, мы были бы признательны, 

если бы Вы прислали конкурентоспособное предложение 

 

 

PART II 

 

Section 1 

Render the content of the letters into English 

 

Letter 1 

Уважаемые господа! 

 

В ближайшее время мы начнем регулярные поставки изделий из кожи из Южной 

Америки и были бы рады, если бы Вы выдали нам невалютированный страховой полис и от 

всех рисков на £40000. 

Просим назначить размер (страховой) премии по этому виду страхования. 

Будем признательны за скорый ответ. 

 

С уважением, 

 

Letter 2 

Уважаемые господа! 

 

Мы получили партию СД плееров по заказу АРК/Ю 15 декабря. 

 

Наш приемщик обнаружил, что ящики 8 и 9 повреждены, похоже, что на ящики упал 

тяжелый предмет. Мы связались с представителем фирмы Ллойд. В настоящее время он 

выясняет причину повреждений и, несомненно, в ближайшем будущем вышлет Вам 

подробный отчет. Поскольку контракт заключен на условиях СИФ, то страховой полис 

находится у Вас. Мы были бы признательны, если бы Вы обратились с этим вопросом к 

страховой компании. 

К письму прилагаем заключение нашего приемщика о том, что повреждение было 

обнаружено 15 декабря в порту назначения. 

 

С уважением, 

 

Letter 3 

Уважаемые господа! 

Страховой полис № 18465314С 

 

Мы хотели бы уведомить Вас, что вчера в подвале нашего склада произошел пожар. Хотя 

пожар был потушен, по нашим оценкам, было повреждено товара на сумму около £8,000. 

Офицер пожарного расчета сообщил, что пожар, видимо, был вызван коротким 

замыканием (electrical short), которое, по его мнению, произошло около полуночи. Если бы не 

действия пожарных, масштаб ущерба был бы более значительным. 
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Я был бы признателен, если бы Вы выслали бланки заявления о выплате страхового 

возмещения. 

 

Letter 4 

Уважаемые господа! 

Страховой полис N2 18465314С 

 

Я получил отчет нашего оценщика, который был у Вас 18 октября с целью осмотра 

повреждения, вызванного пожаром 15 октября. 

Из прилагаемой копии отчета Вы увидите, что хотя он и согласен с тем, что пожар 

произошел из-за неисправности электропроводки, он считает, что ущерб по текущим 

рыночным ценам скорее всего составляет £5000. Однако он предлагает, чтобы мы 

заплатили еще £1000 за ущерб, причиненный помещению. Следовательно, мы готовы 

предложить Вам £6000 в качестве полной компенсации по Вашей  

страховке. 

Если Вы согласны с оценкой, заполните, пожалуйста, прилагаемый бланк 

заявления о выплате страхового возмещения и верните его нам. 

 

Section 2 

Act as an interpreter 

 

Dialogue 1 

1. Я хотел бы обсудить вопрос относительно возобновления страхового полиса. Срок 

текущего полиса истекает через 3 месяца, но сумма по нему всего $825, что недостаточно для 

страхового покрытия следующей партии. 

2. Oh, yes. I have just received a completed form declaring a further consignment, valued at $2300. 

Do the terms of the renewed policy remain the same? 

 

1. Да, пожалуйста, выпишите страховой полис на тех же условиях: против всех рисков, 

невалютированный, на сумму $ 76000 по маршруту Саугхемптон – Барселона. 

2. We will do it right away. You will have a cover note in a day or two. And when you make the 

next shipment please declare it against the present policy for $825 and against the new policy for the 

amount by which the value of the shipment exceeds this amount. 

 

Dialogue 2 

1. We will shortly be making regular shipments of fancy leather goods from South America by 

approved ships*. And we will have to take out an insurance policy. Could you give me some idea as 

to the type of policy you think will be best for us. 

2. На какую сумму вы хотите застраховать товар и на какой период? Я бы рекомендовал 

страховку против всех рисков, включая частную аварию. 

 

1. Yes, this is exactly what I have in mind, I would also like it to be on an open basis for $120000 

on the route Santos - Copenhagen. What are your premium rates? 

2. Стоимость страхования такого типа, учитывая стоимость груза, составляет 24% от 

заявленной стоимости. Согласитесь, что это исключительно низкий процент. Если вы станете 

нашими клиентами, мы предоставим вам скидки. 
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*Approved ships – суда, внесенные в морские реестры. 

 

Dialogue 3 

1. Мы хотим застраховать партию магнитофонов, которую направляем в Стокгольм. 

Полис должен обеспечивать страховое покрытие от нашего склада до порта назначения. 

Партия упакована в крепкие ящики и будет доставлена автотранспортом в Бристоль, а 

затем пароходом в Стокгольм. 

2. We need to know the value of the consignment and the time limit оf the insurance cover. 

 

1. Стоимость партии $30000, и нам нужно страховое покрытие против всех рисков, но 

свободно от частной аварии сроком на один календарный месяц. Какой размер страховой 

премии? 

2. The rate of premium is 5% of the declared value of the consignment. If you fill in а proposal 

form the cover note will bе ready bу the end оf the day. The actual policy will take longer but 

you need not worry as the moment the cover note is issued your consignment is insured. 

 

Dialogue 4 

1. I would like to discuss our claim in connection with the fire at our factory. 

2. Да, наш эксперт по оценкам повреждений и убытков осмотрел помещения и сообщил 

нам о повреждениях, вызванных пожаром. 

 

1. Did he confirm that the damage to the premises and stock is extensive? The policy we have 

covers us against all risks including contingencies like fire. 

2. Да, это так. Но наш эксперт отметил в отчете, что товар, поврежденный и 

уничтоженный огнем, был нестандартный, и поэтому мы не можем выплатить сумму, 

указанную в вашей претензии. По рыночным оценкам стоимость товара, о котором идет 

речь, на сегодня не превышает $60 000. Если вы согласны с этой суммой, то вопрос 

компенсации будет решен в течение недели. 

 

Dialogue 5 

1. Мы хотели бы получить новый полис на музыкальные центры, которые мы отправляем 

регулярными партиями из Бристоля на Мальту, начиная с 10 мая. 

2. Do you want to insure соnsignmеnts from the port of loading оr from the warehouse? 

 

1. Мы продаем товар на условиях «франко», поэтому партии должны быть застрахованы 

от склада до порта назначения. Страховой полис должен быть невалютированный, против 

всех рисков, включая частную аварию. 

2. What's the value of your consignments? How long do you want your policy to run? 

 

1. Общая стоимость всех партий $ 150000, полис должен действовать в течение года. И 

еще один вопрос: мы страхуем у вас наши товары более 3 лет. Можем ли мы рассчитывать 

на какие-либо скидки или конкурентоспособные размеры страховой премии? 

2. The premium for the policy you want us to issue is 3,5% of the declared value but as you have 

bееn our regular clients we could allow you а 5% discount. 
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UNIT V  

PLACING ORDERS 

 

PART I 

 

VOCABULARY 

order book (on our books) книга/портфель заказов 

order form бланк заказа 

order for delivery in May заказ с поставкой в мае 

order for prompt delivery заказ с немедленной поставкой 

to carry out   an order  

execute   an order  

fulfill       an order выполнить заказ 

handle       an order  

meet           an order  

make up  an order выполнить заказ  

(со склада готовой продукции) 

carry large stocks иметь большой запас товаров 

to cancel an order отменить, аннулировать заказ  

to place an order with smb for smth разместить заказ у кого-л. на что-л. 

to acknowledge receipt of an order подтвердить получение заказа 

to confirm an order подтвердить заказ (что он остается в силе)  

to hold up an order  задержать заказ 

to be legally bound (to do smth) по закону быть обязанным (сделать что-л.) 

binding to agree обязывающий, обязательный 

to agree on (the price) согласовать (цену), договориться о цене 

to agree to smth соглашаться на что-л. 

to agree with smb соглашаться с кем-л. 

agreed and liquidated damages заранее согласованные и оцененные убытки 

agreed price согласованная (договорная) цена 

to have (smth) in stock иметь на складе 

to supply from stock поставлять со склада 

to extend (L/C) продлить срок действия (аккредитива) 

to adjust (delivery dates, prices) скорректировать (даты поставки, цены) 

to come into force/ to become effective вступать в силу 

to comply with/ to conform to/ 

to abide by/ to be in accordance with 
соответствовать 

through smb's fault по чьей-л. вине (ошибке) 

through no fault of smb's не по чьей-л. вине 

faulty/substandard goods дефектный, некондиционный товар 

to claim damages требовать компенсации за убытки 

to pay/ repair the damages возмещать убытки 

debit entry проводка по дебету 

credit entry проводка по кредиту 
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balance остаток 

to retain оставить у себя (товары, документы) 

Bill of Lading (B/L) коносамент 

negotiable B/L оборотный коносамент 

shipped (on board) B/L бортовой коносамент 

clean B/L чистый коносамент 

dirty/claused/foul B/L грязный коносамент 

document of title товарораспорядительный документ 

endorsement индоссамент 

blank endorsement бланковый индоссамент 

"freight prepaid" фрахт уплачен в порту погрузки 

damage to the goods повреждение товара 

consignor грузоотправитель 

consignee грузополучатель 

to deal in smth торговать чем-л. 

deal with smb торговать, вести дела с кем-л. 

viz (Lat. abbr. of videlicet), pronounced 

"namely" 
а именно 

documents against payment (D/P) документы против платежа 

sight draft тратта с немедленной оплатой, или по 

предъявлении 

to review/revise/reconsider prices, etc.) пересмотреть (цены и т.п.) 

to substitute (a draft for cash payment) заменить наличный платеж траттой 

to stipulate оговаривать, обусловливать 

to await sth ожидать чего-л. 

to load (onto the ship) погрузить (на судно) 

loading погрузка 

unloading/discharge разгрузка 

to sail for... отплывать куда-л. 

outstanding order невыполненный заказ 

to settle formalities урегулировать формальности 

to result in привести к чему-л. 

wording (of the contract) формулировка (контракта) 

to result from в результате чего-либо 

mutual benefit взаимная выгода 

mutually beneficial взаимовыгодный 

release note разрешение на отгрузку 

Compare:  

notification of readiness of the goods for 

shipment 

уведомление о готовности товара к отгрузке 

to enable давать возможность, право (сделать что-л.) 

margin/profit margin размер прибыли 

to leave smb with a small margin давать кому-л. небольшую прибыль 

durability прочность, износостойкость 
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undergo a special process подвергаться специальной переработке 

to meet the delivery time/date уложиться в срок/дату поставки 

to meet the demand удовлетворить спрос 

in strict rotation в порядке очередности (поступления) 

to account for the goods отчитываться за товар 

 

 

Ex. 1 Translate the letters into Russian 

 

Letter 1 

Order with conditions attached 

 

Dear Sirs 

 

Thank you for your letter of 22 April forwarding a booklet with details of your range of sensor 

switches. 

We are interested in the different types of switches you offer and have decided to place a trial 

order for the following, on the terms stated in your letter, but only if you can guarantee dispatch 

in time to reach us by the end of this month. 

We place this order on the clear understanding that the consignment is despatched in time to 

reach us by 31 May, and reserve the right to cancel it and refuse delivery after this date. 

We suggest payment by bill of exchange drawn on us at 60 days after sight. Please say whether 

this is agreeable to you. 

 

Yours faithfully 

 

Letter 2 

Request for special terms 

18 July, 20____ 

Dear Sirs 

Bicycles 

Will you please send us a copy of your catalogue and current price-list for bicycles. We are 

interested in machines for both men and women, and also for children. 

 

We are leading bicycle dealers in this city, where cycling is popular, and we have branches in 

five neighbouring towns. If therefore the quality of your machines is satisfactory and the prices 

are right, we expect to place regular orders for fairly large numbers. 

Will you please say whether, in these circumstances, you are able to allow us a special discount. 

This would enable us to maintain the low selling price which has been an important reason for 

the growth of our business.  

In return, we would be prepared to place orders for a guaranteed annual minimum number of 

machines, the figure to be mutually agreed. 

 

Yours faithfully  

 



51 

 

Letter 3 

Reply to a Request for Special Terms 

21 July, 20_ 

Dear Sirs 

Bicycles 

We are glad to learn from your letter of 18 July of your interest in our products and enclose a 

catalogue and price-list asked for. Also enclosed you will find details of our conditions of sale 

and terms of payment. 

We have examined your proposal to place orders for a guaranteed minimum of machines in 

return for a special allowance, but after considering it carefully, feel it would be better to offer 

you a special allowance on the following sliding scale basis: 

On purchase exceeding an annual total of: 

£ 2,500 but not exceeding £5,000………3% 

£5,000 but not exceeding £7,500……….4% 

£7,500 and above……………………….5% 

No special allowance could be given on total purchases below £2,500. 

We feel that an arrangement on these lines would be more satisfactory to both of us than the one 

you propose. 

We shall be glad to learn that you accept our proposal and, subject to the usual trade 

references, look forward to your orders. 

 

Yours faithfully  

 

Letter 4 

Dear Sirs 

 

During our recent exhibition at the Brityrex show we were informed by Mr. Smith of your 

London branch that you are interested in the sale and purchase of tyres. 

We would like to inform you that we would be pleased to commence business with you either 

on a buying or selling basis, and have pleasure in enclosing our latest sales list which may be of 

interest to you. All prices are negotiable and F.O.B. Liverpool. 

As we are a company of long standing with a first class reputation, we are offered from time to 

time various surplus stocks from European tyre manufacturers which enables us to occasionally 

sell and manufacture goods at extremely competitive prices. 

 

We hope that the enclosed offers may be of interest. These tyres are subject to being unsold but 

we do have constantly changing stocks, and we are sure that we will at some time have goods 

that will be of interest to you. 

We are an old established private company of thirty years standing with a multi million pound 

turnover, a first class marketing organization covering the U.K. and some 4,500 customers with 

a not inconsiderable export business. All matters are dealt with in a prompt and courteous 

manner. 

 

Yours faithfully  

 

Kirkby Tyres Ltd. 
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Ex.2 Translate the following sentences into English 

 

1. Подтверждаем, что с цены предоставляется торговая скидка в 20%, которая 

действительна до конца года. 

 

2. Наш последний заказ был размещен на обычных условиях скидки, а именно 20% с 

назначенных цен. 

 

3. Из-за увеличения спроса на весеннюю коллекцию мы не сможем поставить товар в 

требуемые Вами сроки, за исключением модели АА 22, которая может быть поставлена со 

склада немедленно. 

 

4. Мы являемся ведущей фирмой по продаже сухого молока в нашей стране и хотели бы 

разместить у Вас пробный заказ. 

 

5. Мы готовы размещать заказы на гарантированный минимум компакт-дисков при 

условии, что Ваши цены будут выгодно отличаться от цен Ваших конкурентов. 

 

6. Специальная скидка не предоставляется на закупки ниже 5000 фунтов. 

 

7. В каких случаях Вы предоставляете скидку на условиях скользящей шкалы? 

 

8. Мы работаем на рынке 25 лет, и наш товарооборот составляет несколько миллионов 

фунтов стерлингов. 

 

9. Наше предложение действительно при условии, что товар не будет продан. 

 

10.Излишки товарных запасов других европейских производителей дают нам 

возможность продавать товар по более, чем конкурентоспособным ценам. 

 

 

PART II 

 

Section 1 

Render the content of the letters into English 

Letter 1 

(Refusing an Order) 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим Вас за Ваш заказ, полученный сегодня. К сожалению мы не можем 

предложить Вам торговые скидки, о которых Вы просили, а именно 35%, поскольку мы 

предоставляем только 25% скидку всем заказчикам независимо от количества, которое 

они покупают. Наши цены более чем конкурентоспособны, и мы считаем, что было бы 

неразумно поставлять товар с запрашиваемой Вами скидкой. Поэтому мы вынуждены 

отклонить Ваш заказ. 

 

С уважением, 
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Letter 2 

Уважаемые господа! 

 

В дополнение к нашему телефонному разговору, пишу относительно Вашего заказа 

№ HP 1999, который был размещен у нас 10 января. Еще раз приношу свои извинения за 

задержку в выполнении заказа.  

Это произошло из-за нехватки персонала. Однако после нашего разговора на 

прошлой неделе мы взяли трех новых работников на склад, и я рад сообщить, что Ваш 

заказ прибудет к Вам приблизительно через две недели. 

Как всегда, особое внимание было обращено на то, чтобы партия товара была 

упакована в соответствии с Вашими требованиями. Каждый предмет (позиция) был 

упакован (завернут) отдельно, чтобы не допустить повреждения. 

 

С уважением, 

 

Letter 3 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим за факс, отправленный вчера, в котором Вы сообщаете, что товары по 

нашему контракту готовы к отправке. Признательны за быстрое исполнение заказа. 

Просим Вас отправить партию по железной дороге в Гулль, чтобы затем погрузить ее 

на пароход «Дружба», который отплывает 1 июня, и проследить за тем, чтобы все ящики 

имели четкую маркировку, как это указано в нашем официальном заказе.  

Вам также следует прислать нам счет-фактуру (в трех экземплярах) и счет на 

транспортные расходы. Ожидаем, что партия будет доставлена в доки своевременно. Все 

необходимые договоренности с судоходной компанией достигнуты. 

 

С уважением, 

 

Letter 4 

Уважаемые господа! 

 

К моему большому сожалению, забастовка транспортников в Ливерпуле привела к 

задержке в отправке нескольких наших партий. Сожалею, но товары по Вашему 

контракту № 582 попали в их число. Для того чтобы они прибыли к Вам вовремя, мы 

послали их по ж/д в Ливерпуль на 3 дня раньше графика. Но сейчас нам стало известно, 

что они все еще находятся на станции, ожидая отправки в доки. Мы принимаем меры к 

тому, чтобы товар попал в порт и был погружен на пароход «Тайн», отплывающий в 

Александрию 26 августа.  

Еще раз приносим извинения за задержку и надеемся, Вы поймете, что это 

произошло полностью по независящим от нас причинам. 

 

С уважением, 

 

Letter 5 

Уважаемые господа! 
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Благодарим Вас за Ваш заказ на микроволновые печи (microwave ovens), но, к 

сожалению, мы не можем их поставить немедленно из-за пожара на складе и в нескольких 

цехах. Мы делаем все возможное, чтобы возобновить производство. Думаем, что сможем 

поставить печи к концу следующего месяца. Приносим извинения за причиненное 

неудобство, и если Вы предпочтете аннулировать контракт и разместить его у другой 

фирмы, то мы вполне поймем такое Ваше решение. 

Мы были бы Вам очень признательны, если бы Вы сообщили нам в самое ближайшее 

время, какие меры Вы намерены предпринять при сложившихся обстоятельствах. 

 

С уважением, 

 

Letter 6 

Уважаемые господа! 

 

Мы рады сообщить Вам, что партия фрезерных станков (milling machines) отправлена 

Вам пароходом "Янтарный", который должен прибыть в Одессу 10 июля. 

Станки изготовлены в точном соответствии с Вашими спецификациями и отвечают 

самым высоким стандартам, существующим в настоящее время в Великобритании. Они 

должным образом упакованы в крепкие деревянные ящики, способные выдержать самые 

суровые условия перевозки. Надеемся, что они прибудут к Вам в полном порядке.  

Станки застрахованы в Ингосстрахе против обычных морских рисков. Каждый 

станок был самым тщательным образом испытан и имеет нашу полную гарантию: 12 

месяцев от даты пуска в эксплуатацию, но не более 15 месяцев от даты поставки.  

Однако гарантия не распространяется на быстроизнашивающиеся детали (apply to 

quick wearing parts). 

Надеемся на получение новых заказов от Вас.  

 

С уважением, 

 

Letter 7 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим Вас за пересмотренные цены и образцы пшеницы, которые Вы нам 

прислали. Мы убеждены, что Ваша пшеница удовлетворит нашим требованиям. 

Поэтому мы размещаем пробный заказ на 50 000 тонн по образцу 16. К письму 

прилагаем официальный бланк заказа на данный товар. Заказ предусматривает счет-

проформу, которая должна включать все сведения относительно скидок. 

Этот заказ действителен при условии поставки до 15 декабря. Поэтому мы оставляем 

за собой право аннулировать заказ и вернуть партию под Вашу ответственность (at your 

risk) и за Ваш счет в любое время после этой даты. 

Поскольку мы впервые заключаем сделку с Вами, мы полагаем, Вы хотите, чтобы мы 

платили по безотзывному аккредитиву. Наш банк, Внешэкономбанк РФ, откроет 

аккредитив в Вашу пользу на сумму счета-фактуры, ФОБ Ванкувер. Надеемся, что данное 

предложение приемлемо. 
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Наш банк известит Вас, какие документы и сколько экземпляров необходимо 

представить. Аккредитив будет открыт только при предоставлении документов. 

С нетерпением ждем ответа и надеемся на дальнейшую торговлю с Вами. 

 

С уважением, 

 

Section 2 

Act as an interpreter 

 

Dialogue 1 

1. You know, Mr. Lindney, I saw the models we are buying from you at the Munich Fair. They 

seem to be very popular. You must have a lot of orders on you books. So I am anxious to know 

the position of our order. 

2. Первая партия в 10 машин модели High power будет готова к отправке через две 

недели, т.е. мы выполняем график поставки. 

 

1. What about the second consignment? 

2. Что касается второй партии, то здесь может быть небольшая задержка. Как вы 

помните, уже после размещения заказа вы попросили внести изменения в первоначальную 

модель, и это повлекло задержку в исполнении заказа, а также изменение в стоимости. 

 

1. Yes, I have received your letter. It is exactly what I would like to discuss with you. It seems 

the price for the modified model Redwing Comet is rather high, higher than we expected. 

2. Ha 10% выше цены, указанной в каталоге. Так как вы наши постоянные покупатели, я 

готов пойти вам навстречу и предоставить 5% скидку, но это только на эту партию. 

 

1. I do appreciate it. It is extremely important for us to promote this model in the Italian market. 

And one more thing: what's the guarantee period for the modified model? 

2. Такой же, как и для стандартной модели - 18 месяцев с даты покупки вашим клиентом. 

 

Dialogue 2 

1. Если я вас правильно понял, предложение, которое ваша фирма нам сделала, твердое? 

2. No, the offer is subject to prior sale, but if we receive your formal order within two weeks I 

can guarantee that we will supply you with the goods. 

 

1. Мы изучили ваши спецификации, и они отвечают нашим требованиям. Но мы хотим 

быть уверены, что станки, которые мы покупаем, будут того же качества, что и образцы, 

которые мы видели в действии. 

2. The quality of the machine tools complies with the technical specifications adopted by the 

manufacturing plant and confirmed by the Certificate of Quality. 

 

1. Но вы ведь не можете вносить изменения в спецификации без нашего согласия? 

2. Yes, we reserve the right to introduce alterations which do not affect the quality and the price 

of the goods. 
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1. Гарантийный период - на какой срок вы его даете? И вы обязуетесь в течение этого 

периода заменить или починить любые неисправные детали бесплатно, не так ли? 

2. Yes, of course. Our standard guarantee is 24 months from the date of shipment. But the 

guarantee shall not apply to normal wear and tear or damage caused by improper storage, 

inadequate or careless maintenance. 

 

Dialogue 3 

1. Now about the price. How would you like us to quote it: FOB or CIF? 

2. Цена СИФ включает стоимость товара, полную страховку и стоимость перевозки 

товаров морем до нашего порта, не так ли? Нет, нас больше устраивает цена, которая 

включает все расходы, в том числе доставку на наш завод. 

 

1. Oh yes, what we call DDP, free your destination, goods landed and duty paid. I am afraid it is 

too complicated to work out now. 

2. Хорошо, в таком случае мы согласны на цены СИФ. Теперь о сроках поставки: когда 

вы сможете поставить первую партию? 

 

1. We can dispatch the first consignment of 10 machines immediately as we have them in stock. 

As to the second consignment we have to contact the manufacturing plant but I don't think it will 

take them more than 4-5 weeks. 

2. Очень хорошо! Обе партии нужны нам до конца января. И еще один вопрос: когда 

будет поставлена последняя партия машин? 

 

1. As to the balance of the order I am afraid it will take us at least two months as the plant is 

heavy with orders. 

2. Если машины будут поставлены до конца марта, то это нас устраивает. И последнее: 

комплект запасных частей должен прилагаться к каждой машине. 

 

Dialogue 4 

1. As you know we are in the market for large quantities of coffee. We've got your samples and 

we are very much impressed. 

2. Рад это слышать, наш кофе всегда пользовался спросом на рынке. 

 

1. But we find your prices a bit high, we've been your regular customers for quite a while. 

Wouldn't it be possible for you to grant us a discount? 

2. Я уверен, что вы хорошо знаете рынок, и вам известно, что за последние шесть 

месяцев цены на кофе резко возросли. 

 

1. Yes, of course we know that. But your competitors are quoting lower prices. 

2. Но наш кофе очень высокого качества, кроме того, мы недавно заключили несколько 

контрактов по этим ценам. 

 

1. But we are going to place a very big order. 

2. Какое количество вы хотите купить? 

 

1. About 5000 tons, with an initial order of 1000 tons. 



57 

 

2. Это большой заказ, и я думаю, что мы можем пойти вам навстречу и дать вам скидку в 

2%. Вы на это согласны? 

 

Dialogue 5 

1. Я хотел бы обсудить несколько вопросов, касающихся вашего предложения на 

компрессоры. Первое: что включает цена, указанная в вашем каталоге? 

2. The price stated includes the cost of the units. Packed of course, to make them seaworthy. 

 

1. Цена включает стоимость запасных частей? 

2. Yes, a standard set of spare parts is included in the price quoted, but the installation cost and 

technical service will be charged extra. 

 

1. Мы хотели бы, чтобы вы назначили цены на условиях франко-склад. 

2. You mean DDP: goods delivered, duty paid? Yes, of course we can do that. 

 

1. Я хотел также уточнить сроки поставки. Мы бы предпочли поставку по частям: первая 

партия - 3 компрессора с немедленной поставкой, вторая партия - 8 компрессоров со 

срочной поставкой в течение 4-5 недель, оставшаяся часть должна быть поставлена до 

конца марта. Это для вас приемлемо? 

2. On the whole I think it is. As to the balance of the order (the last consignment) I will have to 

contact the manufacturing plant and get their confirmation. 

 

Dialogue 6 

1. We've looked through your catalogues and seen your computers in operation. They are 

exactly what we need. 

2. Я уверен, что наши компьютеры лучшие на рынке. Это самая последняя модель, и ее 

характеристики отличные. 

 

1. We have thoroughly studied their working characteristics and find them excellent. But they 

are very expensive. 

2. Эта модель - последнее слово в электронике и не может быть дешевой. 

1. Do you mean that there is no possibility of a discount? 

2. Видите ли, наши цены тщательно рассчитаны, и они выгодно отличаются от цен наших 

конкурентов. 

 

1. I agree with you there. We closely follow the trends on the computer market. But I do hope 

that you can meet us half way and give us a discount. 

2. Сколько компьютеров вы хотите купить? 

 

1. We have not decided yet. That depends on the price. We can buy 50. For a trial order it is 

quite a lot! 

2. Да, это немало. Два процента вас устроит? 

 

1. То tell you the truth, I was counting on 5% at least. 

2. Я не могу согласиться на 5%, но я готов пойти вам навстречу и предложить 3,5%, но 

это окончательно. 
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UNIT VI CONTRACT 

PART I 

 

VOCABULARY 

Letter of Credit (L/C) аккредитив 

confirmed подтвержденный 

(in)divisible L/C (не)делимый  аккредитив 

(ir)revocable   (без)отзывной 

transferable переводной 

to open/establish/issue an L/C with X bank in 

sb’s favour for $ 

открыть аккредитив в банке Х на чье-л. имя 

на сумму $…… 

to extend L/C продлить аккредитив 

on behalf of smb от чьего-л. имени 

advice/notification of readiness of the goods 

for shipment 

уведомление о готовности товара к 

отгрузке 

to provide for smth предусматривать ч-л. 

transshipment перевалка, перегрузка (с одного судна на 

др.) 

partial shipment отгрузка, отправка груза по частям 

bank charges банковские комиссионные 

for smb’s account/at smb’s expense за чей-л. счёт 

to issue a B/L   выдать, выписать коносамент 

Certificate of Quality сертификат качества 

Certificate of Origin сертификат о происхождении (товара) 

to undertake брать на себя обязательства 

to insure the goods against usual marine risks страховать товар от обычных морских 

рисков 

to charge expenses to smb's account отнести расходы на чей-л. счет 

to certify заверять, удостоверять, подтверждать 

This is to certify Настоящим удостоверяем 

Test Report Акт испытания 

Works' Test Report Акт заводского испытания 

Acceptance Report Акт приемки 

defective дефектный, бракованный 

Compare: 

damaged поврежденный 

faulty, substandard некондиционный 

short shipped недоотгруженный 

short shipment недоотгрузка 

short delivered недопоставленный 

short delivery недопоставка 

short weight недовес 

acts of the elements/acts of God стихийные бедствия 

to be/remain in force быть/оставаться в силе 

to come into force вступать в силу 

to renounce smth отказываться (от своего права] 

compensation for компенсация чего-л. 

to compensate for/to reimburse smb for 

smth/to refund 

компенсировать что-л. 

respective соответствующий 
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cessation прекращение, остановка 

to cease временно прекратить 

to suspend (временно) приостанавливать, прекращать 

suspension приостановка 

to suspend delivery/payment/ production приостановить поставку/ 

платеж/производство 

accountable ответственный, подотчетный 

non-observance несоблюдение 

to incur expenses нести расходы 

penalty at the rate of... штраф в размере... 

to penalize штрафовать, наказывать 

dispute спор, разногласия 

arbitration арбитраж 

arbitration commission at the Chamber of 

Commerce 

арбитражная комиссия при Торговой Палате 

foreign exchange permit валютное разрешение 

amendment to (the contract) поправка (к контракту) 

to assign rights and obligations передавать права и обязательства 

consent согласие 

written consent письменное согласие 

by mutual consent  по взаимному согласию 

 

Notes: 

1. …hereinafter referred to as Sellers (компания) здесь и далее именуемая 

«Продавец» 

2 …the contract whereby the Sellers sell контракт, посредством которого продавец 

продает 

3. The L/C to be opened=is to be opened аккредитив открывается 

4. The goods shall be considered as delivered товар считается поставленным 

5. no recourse to law courts being permitted не допускается обращение в суды общего 

права 

6. The award is final and binding upon both 

parties 

Решение окончательно и обязательно для 

обеих сторон 

7. The correspondence pertaining to the 

contract is considered to be null and void 

Вся переписка, относящаяся к контракту, 

теряет силу 

 

 

Read and translate the Contract 

 

CONTRACT No. 298/77    C.I.F. terms. 

 

Moscow "10" January, 20... 

"Razno&Co.", Moscow, hereinafter referred to as SELLERS1 and Heindrick and Co. referred 

to as BUYERS have concluded this contract, whereby the SELLERS sell2 and the BUYERS buy 

on the terms and conditions stipulated herein subject to the Standard Conditions of Sale stated 

hereon; 

NAME OF GOODS Synthetic Rubber 

QUANTITY (See Appendix No. 1) 

QUALITY conform to the RF standards 
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PRICE (See Appendix No. 1) 

DELIVERY TERMS c.i.f. Antwerp 

TIME OF SHIPMENT before 30 June 20... 

PACKING AND MARKING On pallets with standard marking 

PAYMENT is to be effected in Swiss Franks by an irrevocable, confirmed, divisible Letter of 

Credit established by telegraph on behalf of the Buyers' Bank in the Sellers' favour: 

either by the Bank for Foreign Economic Affairs of the RF, Moscow or by the Moscow Narodny 

Bank, Ltd., London or directly by the Buyers' Bank, if the latter is the correspondent of the Bank 

for Foreign Economic Affairs of the RF. 

 

The Letter of Credit to be opened3 within 10 days upon receipt of the SELLERS' advice of 

readiness of the goods for shipment. The Letter of Credit to be valid 60 days. 

 

The Letter of Credit is to comply exactly with the terms of payment provided for by the present 

Contract, and, in particular, to allow transhipment and partial shipment and stipulate that all 

the expenses connected with the opening and extension of the Letter of Credit and any other 

bank charges to be for the Buyers' account. 

 

The payment out of the Letter of Credit is to be effected against presentation of the following 

documents: 

1.Full set of negotiable Bills of Lading issued to the Buyers or their order. 

2. Invoice in 5 copies. 

3. Insurance policy or Certificate of Insurance. 

4.Certificate of Quality. 

5.Certificate of Origin. 

 

OTHER TERMS    Bank charges in Russian territory to be at the Sellers' expense 

 

 

STANDARD CONDITIONS OF SALE 

 

1. The goods shall be considered as delivered4 by the SELLERS and accepted by the BUYERS, 

according to the gross weight and the quantity of packages shown in the Bill of Lading, issued at 

the port of loading, as per net weight shown in the SELLERS' specification and as per quality 

indicated in the Certificate of Quality. 

 

2. The date of Bill of Lading is to be considered as the date of delivery. 

 

3. The SELLERS undertake to insure the goods for the invoice value against transport risks 

usual for the goods sold under this contract. If requested by the BUYERS, the SELLERS will 

insure the goods against war risk or any other additional risks, charging the expenses pertaining 

thereto to the BUYERS' account under the Letter of Credit mentioned on the face of this 

contract, which should stipulate such invoicing. 

 

4. Claims concerning quantity and quality of the goods should be presented by the BUYERS to 

the SELLERS within 30 days from the date of arrival of the goods at the port of destination. 
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Claims concerning quantity are to be certified by Certificate of Weight enclosed with the 

above Certificate, issued by official weighers for each Bill of Lading lot.  

Certificate of Claims concerning quality are to be certified by a Test Report of a skilled 

neutral organization. 

The Weight as well as the Test Report are to state: the steamer's name and the date of her 

arrival at the port of destination, numbеr of Bill of Lading, number of places, gross and net 

weight. 

The SELLERS' responsibility concerning any possible claim is limited only by the invoice 

value of the goods, which proved to be defective or short-shipped. 

 

5. Should any circumstances arise which prevent the complete or partial fulfilment by any of the 

parties of their respective obligations under this contract, namely: fire, acts of the elements, war, 

military operations of any character, blockade, prohibitions of exports or imports or any other 

circumstances beyond the control of the parties, the time stipulated for the fulfilment of the 

obligations shall be extended for a period equal to that during which such circumstance will 

remain in force. 

If the above circumstances continue to be in force for more than six months each party shall 

have the right to renounce any further fulfilment of the obligations under the contract and in 

such case neither of the parties shall have the right to make a demand upon the other party for 

compensation for any possible damages. 

The party for whom it becomes impossible to meet its obligations under the contract, shall 

immediately advise the other party as regards the beginning and the cessation of the 

circumstances preventing the fulfilment of the obligations. 

Certificates issued by the respective Chamber of Commerce of the SELLERS' or BUYERS' 

country shall be sufficient proof of such circumstances and their duration. 

 

6. The BUYERS failing to establish the Letter of Credit within the stipulated period, the 

SELLERS have the right to suspend shipment without being accountable for non-observance 

of the delivery dates, or to cancel the contract whereby all the expenses, incurred by the 

SELLERS in connection with the delay in shipment or cancellation of the contract, to be 

refunded by the BUYERS. Should the Buyers fail to establish the Letter of Credit within the 

stipulated time, they shall pay to the Sellers the penalty at the rate of 0.05 per cent per every day 

of delay, but the total amount of penalty shall not exceed 10 per cent of the amount of the Letter 

of Credit. 

 

7. Any disputes which may arise under or in connection with this contract to be settled by 

arbitration of the Foreign Trade Arbitration Commission at the RF Chamber of Commerce and 

Industry, Moscow, in accordance with the rules of the said Commission, no recourse to law 

courts being permitted5. The award of such Arbitration to be considered final and binding 

upon both parties6. 

 

8. The BUYERS to obtain an import license and a foreign exchange permit from the 

appropriate authorities, if necessary. 

 

9. Any amendments and additions to this contract to be valid only if made in writing and signed 

by duly authorized representatives of the parties concerned. 
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10. After this contract has been signed, all and any previous negotiations and correspondence 

pertaining thereto to be considered null and void7. 

 

11. Neither of the parties has the right to assign its rights and obligations under this contract to 

any third party without written consent of the other party. 

 

12. Consular fees, if any , to be for the BUYER’ account. 

 

13. Moscow to be considered the place of conclusion of this contract. 

For and on behalf of the  For and on behalf of the 

Sellers:                    Buyers : 

 

 

Ex.1 Complete the following sentences in English 

 

1. (Под штрафными санкциями) the Buyer means what English Law characterizes as «agreed 

and liquidated damages» i.e. a pre-estimate of the damage suffered by a Buyer (по вине 

продавца). 

 

2. If the general wording such as (все обстоятельства вне контроля Продавца/Покупателя) is 

used in the Contract the exact interpretation will depend upon the system of law the contract is 

subject to. 

 

3. (Маркировка производится) in indelible ink. 

 

4. (Контракт предусматривает) who will bear storage expenses. 

 

5. (Сертификат о происхождении выдается) the Chamber of Commerce of the Seller at the 

port of loading. 

6. (В случае приостановки поставки) the contract will be extended for an equal period. 

 

7. The quality of the machinery (находится в полном соответствии с сертификатом 

качества). 

 

8. The Contract (вступает в силу) immediately from the moment it is signed by both parties. 

 

9. (Любые споры, возникшие в результате действия настоящего контракта,) shall be settled 

by arbitration. 

 

10. Neither party is entitled (передавать свои права и обязанности) to а third party (без 

письменного согласия другой стороны). 

 

Ex.2 Translate the sentences into English 

 

1. Платеж производится в английских фунтах стерлингов по безотзывному, 

подтвержденному, неделимому, переводному аккредитиву, открытому во 
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Внешэкономбанке на полную стоимость товаров, предназначенных к отгрузке, на имя / в 

пользу Продавца. 

 

2. Как только мы получим уведомление о готовности товаров к отгрузке, мы откроем 

аккредитив. 

 

3. Все расходы, связанные с открытием и продлением аккредитива, а также любые 

другие банковские комиссионные идут за счет Покупателя. 

 

4. До отгрузки товар был взвешен в порту погрузки, таким образом недовес составляет  

1,5 т. 

 

5. Как правило, мы страхуем товар в этой страховой компании от обычных морских 

рисков. 

 

6. Кем заверен коносамент? 

 

7. Мы настаиваем, чтобы повторное взвешивание производилось независимым 

весовщиком. 

 

8. Поскольку стихийные бедствия являются обстоятельствами непреодолимой силы 

(contingencies), то срок, оговоренный для выполнения обязательств по данному 

контракту, отодвигается на время, в течение которого будут действовать такие 

обстоятельства. 

 

9. Вы не имеете права отказаться от дальнейшего выполнения своих обязательств по 

контракту. 

 

10. Вы не можете считать нас ответственными за несоблюдение условий платежа, т.к. мы 

получили Ваше разрешение на отгрузку три дня назад. 

11. Вам бы не пришлось платить штраф, если бы платеж не был просрочен. 

 

12. Все споры, возникающие из данного контракта, решаются во Внешней торговой 

арбитражной комиссии при ТПП. 

 

13. Так как срок действия Вашего валютного разрешения истек, Вы должны обратиться в 

соответствующую организацию, чтобы продлить его. 

 

14. Поправки к соглашению не заверены заинтересованными сторонами, поэтому они 

не имеют силы. 

 

15. Вы не имеете права передавать свои права и обязанности по данному контракту 

третьей стороне без нашего согласия. 
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16. Нам пришлось приостановить производство из-за производственного конфликта 

(industrial dispute). Но мы компенсируем Вам убытки, которые Вы можете понести в 

связи с задержкой в поставке. 

 

17. Поскольку задержка в поставке превысила 2 месяца, можете считать заказ 

аннулированным, и мы предъявляем Вам иск (to take legal action). 

 

18. He допускается обращение в общий суд. 

 

19. Решение арбитражной комиссии окончательно и обязательно для обеих сторон. 

 

20. После подписания настоящего контракта все предшествующие переговоры и 

переписка считаются недействительными. 

 

PART II 

 

Section 1 

Render the content of the letters into English 

 

Letter 1 

Уважаемые господа! 

 

Благодарим Вас за письмо от 25 апреля с просьбой сообщить дополнительные сведения 

относительно сенсорных переключателей, а также сделать предложение на этот товар. 

Мы ещё раз обращаем внимание на то, что наши изделия отличного/высокого качества и 

обладают рядом преимуществ по сравнению с аналогичными товарами на мировом рынке. 

Наши переключатели пользуются спросом, поэтому назначенные нами цены несколько 

выше, чем у наших конкурентов. 

Переключатели могут быть поставлены в течение 2-3 недель после получения Вашего 

заказа, однако сроки поставки будут в значительной степени зависеть от количества 

заказанного Вами товара. 

Наши условия платежа: траттой с оплатой через 30 дней после предъявления. 

 

С уважением, 

 

Letter 2 

Уважаемые господа! 

 

Нас очень заинтересовал Ваш ассортимент велосипедов, которые рекламируются в 

последнем номере журнала «Торговля и промышленность». Нам требуются мужские и 

женские велосипеды, а также последние модели для детей. 

Позвольте сообщить Вам некоторые сведения о нашей фирме. Мы занимаемся импортом 

потребительских товаров длительного пользования более десяти лет, у нас хорошие связи 

с оптовыми и розничными торговцами. Филиалы нашей фирмы расположены в 

нескольких городах, где езда на велосипеде является особенно популярной. 
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Любые интересующие Вас сведения о нашей фирме Вы можете получить в Барклай Бэнк, 

Лондон. 

Мы твердо уверены, что в торговле между нашими странами существуют хорошие 

перспективы. Поэтому мы намерены регулярно размещать достаточно крупные заказы на 

продукцию Вашей фирмы, конечно, при условии, что назначенные Вами цены являются 

конкурентными, а качество велосипедов будет удовлетворять нашим требованиям. 

Представитель нашей фирмы будет находиться с визитом в Лондоне в начале мая, и мы 

будем весьма признательны, если Вы предоставите ему возможность ознакомиться с 

Вашими образцами. 

 

С уважением, 

 

Letter 3 

Уважаемые господа! 

 

Мы имеем удовольствие представить на Ваше рассмотрение следующие расценки (см. 

приложение). 

Назначенные цены не включают НДС и являются текущими ценами на дату письма (цена 

дня). Тем не менее, они могут меняться в соответствии с общими изменениями в оптовых 

ценах, а также в зависимости от изменений в государственном налогообложении 

(government levy). 

Окончательные цены на товар будут соответствовать действующим рыночным ценам на 

день поставки. 

Вы, конечно, понимаете, что мы сохраняем за собой право пересмотреть скидки в любое 

время в зависимости от конъюнктуры рынка. 

Это предложение открыто для акцепта в течение 14 дней. Предлагаем платеж на инкассо, 

при условии получения нами удовлетворительных банковский рекомендаций. 

Надеемся, что наше предложение приемлемо, но если Вам требуется дополнительная 

информация, пожалуйста, свяжитесь с нашим представителем г-ном Шоу. 

 

С уважением, 

NAFTA (GB) Ltd. 

 

Letter 4 

Уважаемые господа! 

 

В ноябре прошлого года мы вели переговоры с представителем Вашей фирмы г-ном 

Диккенсом относительно возможности размещения у Вас заказа на текстильные товары. 

Мы ознакомились с образцами, которые Вы нам прислали отдельной посылкой, и 

считаем, что качество представленных Вами текстильных товаров несколько ниже 

качества аналогичных изделий, предлагаемых другими фирмами. 

Наряду с этим мы признаем, что Ваши цены являются более конкурентоспособными, а 

Ваши условия платежа выгодно отличаются от условий Ваших конкурентов. 

Согласно предварительной договоренности предусматривалась поставка товара тремя 

партиями в течение первого квартала 20___года. При сложившихся обстоятельствах мы 
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вынуждены просить Вас пересмотреть сроки поставки и завершить ее не позднее конца 

февраля. 

В противном случае мы не сможем воспользоваться Вашими предложениями. 

 

С уважением, 

Section2 

Act as an interpreter 

 

Dialogue 1 

1. Вы получили наши спецификации, которые мы направили вам 10 дней назад? 

2  Oh yes, and we find that your specifications meet our requirements. 

 

1. Я уверен, что цены, которые мы назначили, вполне приемлемы. 

2 Yes, they are competitive, and my firm will send you an official confirmation. I would like to 

settle a few questions, such as the cost for sending the goods 

 

1. Мы назначили вам цены на условиях поставки с завода. Вы предпочитаете поставку на 

условиях ФОБ? 

2. FOB terms... What exactly do they cover? 

 

1. Условия ФОБ, или, как мы их называем, «свободно на борту», включают расходы по 

доставке товара со склада в порт, транспортно-экспедиторские расходы, а также расходы, 

связанные с транспортной обработкой грузов и погрузкой. 

2. And we will pay freight, marine insurance and all the landing and delivery charges in our 

country, won't we? 

 

Dialogue 2 

1. Will you please tell me more about the CIF price you quoted us. What does it cover? 

2. Цена на условиях СИФ включает стоимость товара и упаковки, пригодной для морской 

транспортировки, фрахт, полное страхование и экспедиторские расходы. 

 

1.  And we have to pay customs duties and arrange for delivery to our warehouse, don't we? Yes, 

I think it is acceptable. How soon can you deliver the goods? 

2. Вы согласны на поставку товара по частям? 

 

1. Yes, we will take part deliveries. But as we need the goods urgent the first consignment 

should be delivered immediately. 

2. Первую партию мы можем поставить со склада, и она будет доставлена вам в течение 

5-7 дней. Вторая партия будет со срочно» поставкой, и на это потребуется 3-4 недели. Это 

вас устраивает?". 

 

1. That is fine with me. When can we have the balance of the order? 

2. Если вы не возражаете, оставшуюся часть заказа мы можем поставить только в конце 

квартала, так как завод перегружен заказами, и потом нам нужно обеспечить тоннаж 

(зафрахтовать судно). Мы будем держать вас в курсе. 
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Dialogue 3 

1. I have seen your tractors in operation. They are just what we need and my firm would like to 

buy some. 

2. Наши трактора всегда были известны на рынке своим качеством и отделкой. 

 

1. You are right there. But we are not happy about the guarantee period. Could you prolong it a 

bit? 

2. Вы хотите сказать, что гарантийный период в 18 месяцев недостаточен? 

 

1. I am afraid it isn't. The point is that Japanese manufacturers have already extended the period 

of guarantee up to 24, even 28 months. 

2. Да, мы знаем это. Но наши трактора совершенно другого типа. На модели, как наша, 

стандартная гарантия по-прежнему 18 месяцев. 

 

1. All the same, the trend here is to have the guarantee period longer. 

2. Хорошо, мы продлим ее на 2 месяца, но не больше. Но вы должны будете строго 

соблюдать инструкции по эксплуатации и уходу. 

 

1 We will do that. And now, I would like to discuss payment. Do you need references? 

2. Нет, нам не нужны рекомендации. Я предлагаю платеж двумя частями: 10% авансом. 

Это немного? 

 

1. No, of course not. But what about the balance? 

2. Остальную часть вы платите безотзывным аккредитивом, открытым на наше имя. 

Аккредитив действителен в течение 3 месяцев. 

 

Dialogue 4 

1. We've seen your advertisement in trade journals. We are a large construction company and at 

the moment completing the construction of a new Leisure Centre and urgently need sports 

equipment. 

2. Вы видели наш последний каталог, который вышел две недели назад? 

 

1. No, we haven't and we need full information before we can decide. You understand, no doubt, 

that we are interested only in the most up-to-date equipment. 

2. Да, понимаю. Я вышлю каталог вам сегодня. Когда вам нужно оборудование? 

 

1. Everything has to be delivered in time for the opening of the Centre by the middle of next 

month. Can you do it? 

2. Нет проблем. Мы можем поставить все оборудование со склада через 5-7 дней со дня 

получения вашего заказа. Как вы хотите, чтобы мы рассчитали вам цену, на условиях 

СИФ или ФОБ? 

 

1. If you have no objection we would prefer it to be a FOB contract. And finally, what about 

payment? Do you want references? 
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2. Я не думаю, что нам нужны рекомендации. Это наша первая сделка, и мы хотели бы. 

чтобы вы платили безотзывным, подтвержденным аккредитивом, открытым в нашу 

пользу. Срок действия аккредитива 45 дней. 

 

 

 

 

UNIT VII  

AGENCY AGREEMENT 

PART I 

 

VOCABULARY 

Principal  Принципал 

Hereinafter в дальнейшем в этом документе / далее 

on the one part and on the other part    с одной стороны с другой стороны 

area территория 

diligently and faithfully   старательно и честно 

to endeavor    прилагать усилия 

to expand the sale    расширять продажи 

obtain an import license / foreign exchange permit   получить лицензию / валютное 

разрешение 

to furnish smb with a statement   предоставлять выписку 

respectively соответственно (в указанном порядке) 

to reside, residing    проживать, находиться на территории, 

находящейся на 

with the view to their exportation    с целью вывоза 

without the consent in writing   без письменного согласия 

to interfere with the sale   препятствовать продаже 

to transmit an order / pass on / hand over to   передать заказ 

to execute an order / fulfil /make up / handle   выполнить заказ 

duly keep an account of the orders   должным образом вести учет всех 

заказов 

commission is payable on the amounts   комиссия выплачивается с (тех) сумм 

to be settled by the Auditors решать (вопрос) аудиторами 

Certificate (of auditors) заключение (аудиторской проверки) 

to be final and binding on both parties (решение) окончательно и обязательно 

для обеих сторон 

warranty гарантия 

to give credit or deal with продавать в кредит или сотрудничать 

the agreement is to be interpreted in accordance 

with the UK Law 

положения данного соглашения 

подлежат толкованию в соответствии с 

законодательством Великобритании 

 

Read and translate Agency Agreement 
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Formal Agency Agreement 

The terms of an agency are sometimes set out in correspondence between the parties but where 

dealings are on a large scale a formal agreement may be desirable. This should be drafted by a 

solicitor or by one of the parties in consultation with the other. Matters to be covered in such an 

agreement may include all, or some, of the following: 

• The nature and duration of the agency. 

• The territory to be covered. 

• The duties of agent and principal. 

• The method of purchase and sale (e.g. whether the agent is to buy for their own accountor 

"on consignment"). 

• Details of commission and expenses to be allowed. 

• The law of the country by which the agreement is governed. 

• The sending of reports, accounts and payments. 

• The arrangements of arbitration in the event of disputes. 

 

Specimen Agency Agreement suitable for exclusive and sole agents representing 

manufacturers overseas 

AN AGREEMENT made this 17 day of May 20_____ 

BETWEEN ROSTEXTILE LTD 

whose Registered office is situated at 204, Lougova street, 

Moscow 119330, Russia 

(hereinafter called 'the Principal') on the one part and 

LIBERTY GROUP of London 

(hereinafter called 'the Agent') on the other part 

 

WHEREBY IT IS AGREED as follows: 

1. The Principal appoints the Agent to be his sole Agent in England and Wales (hereinafter 

called 'the area') for the sale of goods manufactured by the Principal and such other goods and 

merchandise (all of which are hereinafter referred to as 'the goods') as may hereafter be mutually 

agreed between them. 

2. The Agent will during the term of two years (and thereafter until determined by either party 

giving a three months' previous notice in writing) diligently and faithfully serve the Principal as 

his Agent and will endeavour to expand the sale of the goods of the Principal within the area 

and will not do anything that may prevent such sale or interfere with the development of the 

Principal's trade in the area. 

3. The Agent shall arrange for import licenses or permits to be obtained which are necessary 

for importing the goods into the Area. 

4. The Principal shall at his own expense supply the Agent with such amount of samples, 

catalogues and advertising material which is considered sufficient for promoting sales of the 

goods within the Area. 

5. The Principal will from time to time furnish the Agent with a statement of the minimum 

prices at which the goods are respectively to be sold and the Agent shall not sell below such 

minimum price but shall endeavour in each case to obtain the best price obtainable. 

6. The Agent shall not sell any of the goods to any person, company, or firm residing outside the 

area, nor shall he knowingly sell any of the goods to any person, company, or firm residing 
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within the area with a view to their exportation to any other country or area without the 

consent in writing of the Principal. 

7. The Agent shall not during the continuance of the Agency hereby constituted sell goods of a 

similar class or such as would or might compete or interfere with the sale of the Principal's 

goods either on his own account or on behalf of any other person, company, or firm 

whomsoever. 

8. Upon receipt by the Agent of any order for the goods the Agent will immediately transmit 

such order to the Principal who (if such order is accepted by the Principal) will execute the same 

by supplying the goods direct to the customer. 

9. Upon the execution of any such order the Principal shall forward to the Agent a duplicate copy 

of the invoice sent with the goods to the customer and shall inform the Agent when payment is 

made by the customer to the Principal. 

10. The Agent shall duly keep an account of all orders obtained by him and shall every three 

months send in a copy of such account to the Principal. 

11. The Principal shall allow the Agent the following commission (based on fob United 

Kingdom values) in respect of all orders obtained direct by the Agent in the area which have 

been accepted and executed by the Principal. The said commission shall be payable every three 

months on the amounts actually received by the Principal from the customers. 

12. The Agent shall be entitled to commission on the terms and conditions mentioned in the last 

preceding clause on all export orders for the goods received by the Principal through all Agent's 

branches and regional offices. 

13. Should any dispute arise as to the amount of commission payable by the Principal to the 

Agent the same shall be settled by the Auditors of the Principal whose certificate shall be final 

and binding on both the Principal and the Agent.  

14. The Agent shall not give any warranty in respect of the goods without the authority in 

writing of the Principal. 

15. The Agent shall not without the authority of the Principal collect any money from customers. 

16. The Agent shall not give credit to or deal with any person, company or firm which the 

Principal shall direct him not to give credit to or deal with., 

17. All questions of difference whatsoever which may at any time hereafter arise between the 

parties hereto or their respective representatives shall be referred to arbitration in England in 

accordance with the provision of the Arbitration Act 1950. 

18. This Agreement shall in all respects be interpreted in accordance with the Law of the UK. 

 

Questions: 

1. What points are specified in the Formal Agency Agreement? 

2. You have studied the Specimen Agency Agreement. Have all the points recommended in the 

Formal Agency Agreement been included in the Specimen Agreement? 

 

Ex.1 Complete the following sentences in English 

1. The agent will during the term of the agreement (с должным усердием и добросовестно) 

serve the Principal as his agent and (прилагать усилия) to expand the sale of the goods. 

2. The duty of the Principal is (предоставлять) the agent with (выписки) of the minimum prices 

at which the goods are (соответственно) to be sold. 

3. The information about the agent's reputation can be obtained from (соответствующих) 

organizations, such as the Regional Office of the Department of Trade. 
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4. The agent should not sell any of the goods to a company (находящейся) outside the Area (с 

целью) their exportation to any other country without (письменного согласия Принципала). 

5.  Upon receipt by the Agent of any order for the goods the agent (немедленно передает) such 

order to the principal who (выполнит заказ и поставит товар непосредственно клиентам). 

6. The agent shall not sell the goods (аналогичного типа) or such as would (препятствовать 

продаже) of the Principal's goods. 

7. The agent (имеет право на комиссионные в таком размере) that was agreed upon before 

drawing up the Agency Agreement. 

8. Should any (возникнут разногласия) as to the amount of commission it (должен быть 

решен Аудитором) and their (заключение будет окончательным и обязательным) on/upon 

both parties. 

9. The agent (обязан должным образом вести учет всех заказов) obtained by him and shall 

every three months send in a copy of such account to the Principal. 

10. The Agreement in all respects (подлежит толкованию в соответствии с) the Law of the 

UK. 

 

Ex. 2 Translate the following sentences into English 

 

1. Желательно, чтобы агентство имело демонстрационный зал, где продукция Принципала 

могла бы быть выгодно представлена. 

2. Соглашение заключается между компанией "Ростекстиль" (в дальнейшем в этом 

документе называемой Принципалом) и компанией Либерти Лтд. (в дальнейшем в этом 

документе называемой Агентом). 

3. В течение всего периода действия соглашения Агент должен с должным усердием и 

добросовестно прилагать все усилия для расширения продажи товаров Принципала на 

всей Территории. 

4. В случае возникновения разногласий относительно размера комиссионных, этот вопрос 

должен быть решен Аудиторами Принципала, и Заключение аудиторов будет 

окончательным и обязательным для обеих сторон. 

5. Агент обязан должным образом вести учет всех полученных заказов и каждые три 

месяца направлять копии Принципалу. 

6. Агент не имеет права продавать в кредит или сотрудничать с компаниями, в отношении 

которых Принципал дает такое указание. 

7. Положения данного соглашения подлежат толкованию в соответствии с 

законодательством Великобритании. 

8. Принципал должен предоставлять Агенту выписки с указанием минимальных цен, по 

которым товары должны соответственно продаваться. 

 

 

PART II 

 

Section 1 

Render the content of the letters into English  

 

Letter 1 

Уважаемые господа! 
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Нас заинтересовало предложение, которое Вы сделали нам в письме от 10 октября, 

выступить в качестве Ваших монопольных агентов по продаже мотоциклов в нашей 

стране. 

Однако, считаем, что предложенный Вами ежегодный товарооборот (turnover) несколько 

завышен. Полагаем, что цифра в половину меньше той, которую Вы упомянули, была бы 

более реальной.  

Кроме того, комиссионные, которые Вы предлагаете, а именно 6%, весьма небольшие. Мы 

рассчитываем минимум на 10% от всех сумм нетто по счетам-фактурам (on the net amount 

of all invoices) плюс дополнительно 3% за делькредере, если Вы пожелаете. 

Мы также считаем, что было бы лучше, если бы клиенты платили непосредственно нам, а 

мы бы ежеквартально переводили Вам по счетам за вычетом наших комиссионных. 

Однако мы готовы оставить этот вопрос открытым для обсуждения. 

Если эти условия подходят Вам, мы готовы заключить с Вами пробный (первый) контракт 

сроком на один год. 

 

С уважением, 

 

Letter 2 

Уважаемые господа, 

 

Благодарим Вас за Ваше письмо от 8 февраля. Мы внимательно изучили Ваше 

предложение послать вам на консигнацию сроком 10 месяцев столовые приборы в 

качестве пробной сделки и высылаем Вам широкий ассортимент наших товаров, 

пользующихся особым спросом. Мы надеемся, Вы их быстро распродадите (find a ready 

sale for smth).  

Нас устраивает Ваше предложение ежемесячно представлять отчет о продажах и 

производить платеж. Мы готовы предложить Вам комиссию в размере 10%. 

Партия отгружается пароходом "Нева", отплывающим из Одессы 10 марта.  

Мы вышлем Вам коносамент и др. отгрузочные документы, как только получим их.  

К письму прилагаем счет-проформу с указанием цен, по которым следует предложить 

товар. Благодаря хорошему качеству, привлекательной отделке и приемлемой цене эти 

столовые приборы пользуются хорошим спросом в нашей стране, и мы надеемся, что и у 

Вас в стране они будут распроданы очень быстро. 

 

Letter 3 

Уважаемые господа 

 

Я видел Ваше объявление в "Дейли Телеграф" и хотел бы предложить услуги нашей 

фирмы в качестве агентов по продаже Ваших товаров в Новой Зеландии. 

У нас в стране постоянно растет спрос на Ваш текстиль. Перспективы продажи тканей 

хорошего качества по конкурентоспособной цене очень неплохие, и согласно последнему 

обзору, выпущенному Торговой палатой, спрос на них, вероятно, будет значительно расти 

в последующие 2-3 года. 
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Если бы Вы дали нам сведения о Вашем ассортименте и ценах и прислали нам образцы, 

мы бы сообщили Вам, какие образцы и какое качество тканей (ткани каких рисунков и 

какого качества) будут пользоваться спросом в нашей стране. 

Мы давно занимаем хорошие позиции на рынке и уже представлены в некоторых 

западноевропейских странах, таких как Франция, Италия, Германия. У нас просторные 

демзалы, где Ваши товары могли бы быть выгодно представлены. 

Естественно, Вы захотите получить подробные сведения о деятельности нашей фирмы. 

Всю необходимую информацию Вам может предоставить Барклай Банк или наши 

клиенты, список которых мы будем рады выслать Вам. 

 

С нетерпением ждем Вашего ответа. 

 

С уважением,  

Андрюс 

 

Letter 4 

 

Недавно мы посетили Международную выставку фотоаппаратуры в Малмо, и на нас 

произвело благоприятное впечатление высокое качество, привлекательный дизайн и 

умеренная цена Ваших фотоаппаратов.  

Позднее мы познакомились с Вашим иллюстрированным каталогом и убедились, что у 

нас в стране Ваши товары будут пользоваться хорошим спросом. Если Вы еще не 

представлены в нашей стране, мы бы хотели выступать в качестве Ваших монопольных 

агентов. 

Мы являемся ведущей фирмой по импорту и сбыту фотоаппаратуры. У нас хорошие 

контакты с ведущими розничными торговцами. Если Вас заинтересует наше предложение, 

мы можем представить первоклассные гарантии (поручительства). 

Наш коммерческий директор, г-н Йохансен, будет в Москве в конце мая, и он будет рад 

встретиться с Вами. 

Мы уверены, что создание агентства по сбыту Вашей продукции в Швеции будет отвечать 

нашим общим интересам. 

 

С нетерпением ждем Вашего ответа. 

 

Letter 5 

 

Вашу фирму нам порекомендовала ТПП Германии, которая сообщила, что, возможно, Вас 

заинтересует предложение представлять нашу кондитерскую продукцию у себя в стране. 

У нас есть ряд агентских фирм в других европейских странах, которые получают товар на 

консигнацию, а затем продают его на условиях 7% комиссионных с заводской цены. 

Обычно их заказчики производят расчеты с нами. Мы поставляем продукцию 

непосредственно им по счетам (фактурам), полученным от агента. В большинстве случаев 

мы предлагаем агентское соглашение на один год, и если результаты нас устраивают, мы 

продлеваем его еще на два года. Мы были бы Вам признательны за рекламную 

поддержку. Стоимость рекламы будет поделена между нами. 
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Наши специалисты по маркетингу отмечают растущий спрос на нашу продукцию, 

поэтому у Вас не будет трудностей с ее продажей. 

Если Вас интересует агентство подобного типа, мы можем прислать Вам типовое 

соглашение, в котором даны наши подробные условия. Тем временем отдельной 

посылкой высылаем наш текущий каталог. 

 

 

Section 2 

Act as an interpreter  

 

Dialogue 1 

1. Прежде чем мы подпишем проект контракта, я хотел бы обсудить несколько вопросов: 

прежде всего, какой срок действия нашего соглашения? 

2. Usually the duration of the initial contract is one year subject to renewal by mutual agreement. 

 

1. Следующий вопрос - оплата: ваши клиенты платят вам напрямую или они платят нам, а 

мы в свою очередь рассчитываемся с вами, вычитая наши комиссионные? 

2. I’d rather your clients paid us direct, and we would remit your commission to you monthly. 

 

1. Должны ли мы держать большие запасы товаров? 

2. I don’t think it will be necessary. If we supply your clients direct we will supply goods from 

stock and it will take us 10 days to make up an order from the date of receipt of order. 

 

Dialogue 2 

1. Good morning, Mr. Pavlov. Have you looked through the draft agreement? 

2. Доброе утро г-н Вэйлc. Да, я тщательно его изучил и хотел бы обсудить несколько 

вопросов. Вы платите нам комиссионные в размере 10% с цены ФОБ, а также возмещаете 

дополнительные расходы, не так ли? 

 

1. You mean advertising? We have agreed that we shall allow $ 5000 in the first year for publicity. 

2. Нет, я имею в виду любые другие расходы, связанные с продвижением товаров на рынке. 

 

1. Yes, we do reimburse any reasonable expenses. 

2. Я хотел бы уточнить, будете ли вы, помимо комиссионных, платить фиксированную 

сумму в течение первого года, т.к. товар на рынке новый и наши комиссионные будут 

небольшие. 

 

1. You mean a retainer, I have to discuss it with my colleagues. We’ll come back to this later. 

2. Да, еще один вопрос: обычно мы берем на себя ответственность за кредитоспособность 

наших клиентов, и в этом случае нам платят комиссионные делькредере в размере 3 %. 

 

Dialogue 3 

1. Наш контракт действителен в течение 2 лет. Может ли действие контракта быть прервано? 

2. Yes, it can be terminated by either party provided that the notice is given in writing 3 months in 

advance. 
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1. Что происходит в случае возникновения разногласий относительно условий контракта? 

2. The standard procedure is as follows: any dispute is settled by arbitration. 

 

1. Я имею в виду законодательство, применяемое в этом случае. 

2. It depends on the clause of the contract. In our case all disputes will be settled with reference to 

Russian Law. 

 

Dialogue 4 

1. We are a Buying agent acting for one of the largest stores in Budapest. We have received a 

number of enquiries from our clients for your tableware and we would like to know if you could 

supply a trial order. 

2. Да, конечно. Вы знакомы с нашим новым ассортиментом? Он пользуется большим 

спросом. Я хотел бы Вас спросить, на каких условиях Вы обычно работаете: вы покупаете за 

свой счет или работаете за комиссионные? 

 

1. Usually we buy on our own account, but in this case we would prefer to operate on a consignment 

basis. 

2. Какой размер комиссионных вы получаете? 

 

1. As a rule it is 12% on the total value of the consignments. Sometimes we act as “a del credere 

agent” for an additional commission. 

2. Я думаю, вы останетесь довольны тем, как мы выполним заказ, и надеюсь, что в будущем 

будете размещать твердые заказы 

 

Dialogue 5 

1. Я могу вас спросить, по чьей рекомендации вы к нам обратились? 

2. On the recommendation of our business associate "Weber Textile Equipment" who have been in 

this trade tor 5 years. 

 

1. Я хорошо знаю эту фирму. Одно время мы выступали их агентами. Позже они открыли 

свой филиал в Москве. Как Вы, наверное, знаете, у нас тесные контакты с главными 

производителями в нашей стране и за рубежом. 

2. Would you give me a brief outline of the terms you work on? 

 

1. Обычно мы размещаем заказы наших клиентов у поставщиков, и все наши клиенты 

расплачиваются напрямую с производителями. Я вышлю вам проект контракта, чтобы вы 

имели полное представление. 

2. That will be fine. We would also like you to arrange freight facilities and handle the 

consignment from the factory to the port. 

 

Dialogue 6  

1. Я рад, что вы решили рассмотреть наше предложение. Надеюсь, вы получили наш 

последний полный каталог?  

2. Yes, thank you. We've noted that all prices аге subject to usual trade discounts. Would you 

allow аnу further discount, say, "а discount for the first transaction"? And what rate of 

commission do you allow?  
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1. Иногда мы даем скидку за первый заказ, но это в основном зависит от объема заказа. 

Что касается комиссионных, мы платим нашим агентам 8% от всех счетов поквартально.  

2. 8% is all right but when we start selling the untried product we usually ask for а retainer at 

least for 6 months. Establishing а new product requires а lot of and financial support.  

 

 

1. Мы не практикуем выплату агентам каких-либо сумм, кроме комиссионных. Но мы 

полностью берем на себя расходы по рекламе. Какая сумма Вам потребуется на начальном 

этапе?  

2. As to the publicity I think that perhaps аn initial expenditure of $5000 оr thereabouts would 

bе reasonable for the first six months.  

 

Dialogue 7 

1. As you know we need an agent to assist in marketing our furniture in your country. 

2. Да, мы знаем, вы обратились к нам по рекомендации нашего банка. Если условия нашего 

сотрудничества будут приемлемые, мы будем рады представлять вашу фирму. 

 

1. We’ve heard a lot about you. Your banker praised you to the skies. But could you outline the 

main selling points of your organization. 

2. Наше агентство занимается сбытом мебели, аналогичной вашей, уже много лет. Мы 

хорошо знаем местный рынок, имеем широкую торговую сеть, хорошие связи с местными 

потребителями. Также у нас есть просторные демзалы во всех крупных городах. 

 

1. It sounds very promising. Would you be ready to act as our sole agent? We would prefer it that 

way. 

2. В настоящий момент мы выступаем агентами нескольких восточноевропейских фирм, их 

товары не конкурируют с вашими поэтому я не вижу здесь проблем. 
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UNIT VIII 

CUSTOMER COMPLAINTS 

 

PART I 

 

VOCABULARY 

claim/complaint претензия, рекламация, иск, жалоба 

to acknowledge, admit a claim признать законность претензии, иска 

to make a claim on/against smb 

for smth 

предъявить претензию кому-л. на что-л. 

to settle a claim урегулировать претензию 

to submit a claim to передать претензию кому-л. 

to reject a claim отклонить рекламацию 

to withdraw a claim забрать, отказаться от своей претензии 

justified, well-grounded claim справедливая, обоснованная претензия 

unjustified, groundless claim несправедливая, необоснованная претензия 

to claim compensation for the 

loss/to claim damages 
требовать возмещения убытков 

to cause damage to the goods вызвать повреждение товара 

the goods are up to standard товар соответствует, отвечает стандарту 

substandard/faulty goods некондиционный товар 

damaged, defective goods поврежденный, дефектный товар 

discrepancy несоответствие 

penalty clause пункт о штрафах 

negligence халатность, недосмотр 

through smb's negligence по чьей-л. халатности 

to accept/take responsibility взять на себя ответственность 

packing list упаковочный лист 

in transit в пути 

default of/in payment отказ от уплаты, невыполнение (денежных) 

обязательств 

to undertake to do smth взять обязательства сделать что-л. 

the firm itself is at fault фирма сама виновата 

responsible party/ respondent, 

defendant 

сторона ответчик 

dissatisfied  party / plaintiff, неудовлетворенная сторона, истец 
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claimant 

to infringe/break a contract нарушить контракт 

infringement/breach of a contract нарушение контракта 

gross infringement грубое нарушение 

to reach mutual understanding  прийти к взаимопониманию 

to settle a dispute by arbitration решить спор в арбитраже 

to settle a dispute amicably (in a 

friendly/amicable way) 

решить спор дружески 

to refer a dispute to arbitration/ the 

arbitration commission 

передать спор в арбитраж 

the award of the arbitration 

commission  is final and binding 

upon both parties 

решение арбитражной комиссии окончательно и 

обязательно для обеих сторон 

the award is made by a majority 

vote 

решение принимается большинством голосов 

to match the samples/to be up to 

sample, as per sample 

соответствовать образцу 

to lose one's custom 

ant. to welcome one's custom 

потерять клиента (в чьем-л. лице) 

to compare favourably with ... выгодно отличаться от ... 

to tamper with трогать, портить, (тайно) изменять, подделывать, 

искажать 

the document has been tampered 

with 

документ подделан 

to hold smb to smth требовать от кого-л. соблюдения чего-л. 

backlog задолженность (по выпуску продукции), резерв, 

запас, портфель заказов 

to give priority to smth уделять первостепенное внимание чему-л. 

to give top priority to smth выполнить в первую очередь 

to meet (one's own) commitments 

with smb 

выполнить свои обязательства перед кем-л. 

demurrage простой (судна или вагона), плата за простой, 

демерредж 

to impose restrictions on smth вводить ограничения на что-л. 

ant. to lift restrictions снимать ограничения 

to discharge разгружать 

discharge facilities разгрузочные средства (мощности) 

to arrive at the consignee's 

premises 

прибыть к грузополучателю 

under the supervision of smb под чьим-л. контролем 

intact невредимый, целый, нетронутый 

pilferage (мелкое) хищение 

to pilfer расхищать 

report акт (документ) 
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weigher's report сертификат веса 

surveyor's report акт осмотра 

works' test report акт заводского испытания 

to attribute to приписывать (чему-л.), объяснять (чём-л.), относить 

на счет (чего-л.) 

 

 

 

Ex.1 Translate the letters into Russian 

 

Letter 1 

Complaint of late delivery 

 

Dear Sirs 

 

Our order no. VF449766 of 4 July 1978 

The goods ordered under this number arrived today in  good condition, and  your invoice has 

been checked and found correct. 

However, we have to point out that these articles were ordered subject to their arriving here 

by the end of August. Since they did not reach us until 14 September, we have been hard 

pressed to meet our commitments to our own customers. 

As you will no doubt understand, a recurrence of this situation could well result in our 

customers placing orders elsewhere, and this is a risk we are unwilling to take. We must, 

therefore, insist that you observe delivery deadlines for future orders. 

 

Yours faithfully 

 

Letter 2 

Customer complains of repeated delays in delivery 

 

Dear Sirs 

 

Our order nos. 6531, 6687, 6866 and 6892 

As we have repeatedly pointed out to you, prompt delivery on your part is essential if we are to 

maintain satisfactory stock  levels and fulfill our production schedules. 

Each of the four orders listed above has arrived later than the date stipulated and order no. 6892 

was delayed by almost a month, with the result that we have had to reduce production by some 5 

per cent. 

We cannot possibly allow this situation to continue, and are sorry to have to tell you that unless 

you can guarantee to deliver supplies by the dates specified in future orders  we will be forced to 

look for another supplier. 

 We hope to hear from you very soon. 

 

Yours faithfully 
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Letter 3 

Customer receives wrong good 

 

Dear Sirs 

 

Our order no. J733 

We have received the documents and taken delivery of the goods which arrived at Port 

Elizabeth on the S.S. Castle yesterday.  

We are much obliged to you for the prompt execution of this order. Everything seems to be 

correct and in good condition except in case no. 14. 

Unfortunately, when we opened this case we found it contained completely different articles 

from those ordered, and we can only presume that a mistake has been made and that this case is 

part of another order. 

As we need the articles we ordered to complete deliveries to our customers, we must ask you to 

arrange for replacements to be dispatched at once. We attach a list of the contents of case 14, and 

would be glad if you would check this against our order and your copy of the Invoice. In the 

meantime we are holding the case at your disposal; please let us know what you wish us to do 

with it. 

 

Yours faithfully 

 

Letter 4 

 

Complaint of inferior quality 

 

Dear Sirs 

 

We are very sorry to have to inform you that your last delivery is not up to your usual standard. 

The material seems to be too loosely woven and is inclined to pull out of shape. By separate mall 

we have sent you a cutting from this material, also one from cloth of an early consignment, so 

that you can compare the two and see the difference in texture.  

We have always been able to rely on the high quality of the materials you sent us and we are all 

the more disappointed in this case because we supplied the cloth to new customers. As we shall 

have to take it back we must ask you to let us know, without delay, what you can do to help us in 

getting over this difficulty.  

 

Yours faithfully 

 

Ex.2 Translate the following sentences into English 

 

1. Товар не пригоден для продажи, Вы должны прислать нам замену. 

2. Решение принимается большинством голосов? – Да, и оно окончательно и обязательно 

для обеих сторон. 

3. Вы нарушили пункт контракта о поставке, поэтому вам придется отвечать за 

последствия. 

4. Поскольку стороны не пришли к взаимопониманию (не смогли урегулировать вопрос 
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дружески), спор был передан в арбитраж. 

5. Страховая компания не компенсирует убытки, т.к. повреждение произошло из-за 

недосмотра (халатности) рабочих. 

6. Несоответствие между описанием товара в счете и самим товаром может привести к 

задержке в поставке, поскольку он (товар) не пройдет таможенную очистку вовремя. 

7. Упаковка должна быть соответствующей, чтобы не допустить повреждения товара. 

8. Упаковочный лист должен быть вложен в каждый контейнер/ящик. 

9. Поскольку повреждение товара произошло в пути, вам следует предъявить претензию 

перевозчику. 

10. Претензию признали справедливой. 

11. Пункт о штрафах защищает от убытков. 

12. Нам удалось уговорить истца отозвать свою претензию. 

13. Мы настаиваем, чтобы вы заменили некондиционный товар в течение двух недель. Это 

уже не первое нарушение контракта. В противном случае нам придется подать иск. 

14. Товар в последней партии низкого качества. Мы ожидаем, что Вы вышлете замену 

ближайшим рейсом парохода. 

15. Не думаю, что они тотчас (сходу) отклонят нашу претензию, ссылаясь на то, что она 

не обоснована. 

16. Суперарбитр уже назначен? — Нет еще. 

17. Они обещали (взять обязательства) разобраться в причинах повреждения партии груза. 

18. В некоторых случаях нарушение контракта может привести к судебной тяжбе. 

19. Пункт 16 контракта предусматривает проведение арбитража в стране ответчика/истца. 

20. По взаимному согласию стороны контракта решили, что спор будет рассматриваться в 

третьей стране. 

 

 

PART II 

 

Section 1 

Render the content of the letters into English  

 

Letter 1 

Уважаемые господа! 

 

С сожалением сообщаем, что один из ящиков партии по контракту В-7733 прибыл сильно 

поврежденным. Это ящик А-98, содержащий 12 кассетных магнитофонов. Крышка ящика 

сломана и содержимое помято. Похоже, что что-то тяжелое упало на него. Мы осмотрели 

все коробки и обнаружили, что половина из них не подлежит продаже. 

При приемке мы указали на повреждение и отметили в расписке "1 ящик сильно 

поврежден". Надеемся, что Вы займетесь этим вопросом со своей стороны, т.к. контракт 

был заключен на условиях СИФ. 

 

С уважением,  

 

Letter 2 

Уважаемые господа! 



82 

 

 

Мы с сожалением узнали из Вашего письма от 30 июня, что две коробки из партии, 

отправленной Вам 26 июня, были вскрыты. Хотим сразу заявить, что, когда они были 

отправлены со склада, в каждой коробке было 400 рубашек. Коробки были не 

распечатаны (в хорошем состоянии), что подтверждается "чистой" распиской перевозчика 

(carrier's clean receipt). 

Поскольку товары были посланы по железной дороге по Вашей просьбе, мы не можем 

взять на себя ответственность за убытки и можем только предложить, чтобы Вы сами 

предъявили претензию о компенсации железной дороге. Мы, разумеется, готовы 

поддержать Вашу претензию и предоставить необходимые документы в Ваше 

распоряжение. 

В настоящее время мы готовимся заменить недостающие 53 рубашки, как Вы и просили, 

но их стоимость будет отнесена на Ваш счет. Однако при сложившихся обстоятельствах 

мы готовы предоставить Вам дополнительную скидку в 10%. 

 

С уважением,  

 

Letter 3 

Уважаемые господа! 

 

В своем письме от 7 февраля Вы сообщили нам, что четыре ящика с оборудованием были 

отгружены пароходом "Орион". Но к нам прибыло только три. Наши агенты сообщают, 

что когда они представили коносамент в Риге, ящика № 2 нигде не было (could not be 

traced). В настоящее время они наводят справки здесь, но мы были бы Вам признательны, 

если бы Вы выяснили этот вопрос в судоходной компании у себя, поскольку в 

коносаменте четко указано, что на борт было погружено четыре ящика. 

Оборудование требуется срочно, и очень досадно, что нам пришлось столкнуться с таким 

непредвиденным затруднением, когда все, казалось, идет так хорошо. 

С уважением,  

 

Letter 4 

Уважаемые господа! 

 

С сожалением узнали из Вашего письма от 8 февраля 20___г., что один ящик прибыл 

поврежденным. Поскольку товар был упакован с большой тщательностью, полагаем, что 

его повреждение произошло из-за небрежного хранения или обращения. 

Мы уже связались со страховой компанией, в которой был застрахован груз. Просим 

хранить коробки для осмотра. 

Одновременно высылаем Вам замену, которая должна прибыть к Вам не позднее 

следующей недели. 

Мы свяжемся с Вами снова, как только у нас будут сведения от страховой компании. 

 

С уважением, 

 

Letter 5 

Уважаемые господа, 
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Подтверждаем получение Вашего письма от 10 августа, в котором Вы отказываетесь 

оплатить нам согласованные и заранее оцененные убытки (agreed and liquidated damages) в 

размере £3200 за задержку в поставке компрессоров по контракту 17/31. 

В Вашем письме Вы указываете, что 2 компрессора из 3 были поставлены в срок, 

обусловленный в контракте, поэтому пункт о штрафах не может быть применен. 

 

Как мы Вам уже сообщали, наши клиенты не смогли пустить цех ввиду отсутствия 

третьего компрессора. Мы считаем, что Вы должны компенсировать убытки, которые 

наши клиенты несут по Вашей вине. 

Если Вы откажетесь признать претензию обоснованной, нам придется передать наш спор 

во Внешнеторговую арбитражную комиссию при ТПП в соответствии с § 12 контракта. 

 

С уважением,  

 

Letter 6 

Уважаемые господа! 

 

Сообщаем Вам, что мы получили 20 приборов, отгруженных 22 декабря пароходом 

"Ладога" по коносаменту А-298. 

Когда мы распаковали ящик с приборами, то обнаружили, что внутренняя упаковка 

повреждена. Очевидно, повреждение произошло в пути. Предварительные испытания 

показали, что повреждение упаковки не сказалось на работе (performance) большинства 

приборов. 

Однако 2 прибора поломаны. Прилагаем акт испытаний. Считаем, что Вы должны 

прислать нам 2 новых прибора взамен дефектных. Надеемся, что эти приборы будут 

аккуратно упакованы и не произойдет никакой поломки при их транспортировке. 

Просим Вас сообщить, в чей адрес и каким образом мы должны отправить 2 поломанных 

прибора. 

Считаем необходимым подчеркнуть, что транспортировка и страхование новых приборов 

должны быть произведены за Ваш счет. 

 

В ожидании ответа  

 

С уважением, 

 

Section 2 

Act as an interpreter 

 

Dialogue 1 

1. У нас возникли проблемы с партией компакт-дисков, которые мы получили вчера. 

2. What sort of problem? I am sure we delivered them on time. 

 

1. Они действительно были доставлены вовремя, но к сожалению 18 дисков оказались 

испорченными. 

2. Was the packing in good condition? Did you check the consignment when you received it? 
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1. Да. Конечно. Упаковка была в отличном состоянии, иначе я бы не принял партию. 

Когда же коробки были распакованы, оказалось, что 18 дисков повреждены. Я только 

могу предположить, что это произошло в результате небрежного обращения до того, как 

диски были упакованы. 

2. We will send you the replacement tomorrow morning, of course we will pay the delivery 

charges. We usually take special care in packing the goods but to avoid further inconvenience to 

customers we will take steps to improve our methods of handling consignments. 

  

Dialogue 2 

1. We have recently received several complaints from our customers about your fountain pens. 

In some cases we had to refund the money to the customers. 

2. Вы имеете в виду те ручки, которые были поставлены по заказу 852? 

 

1. That's right. We placed the order on the basis of a sample pen left by your representative. 

2. Какие у ваших клиентов претензии? Вы сами проверяли ручки? 

 

1. Of course we have. We have ourselves compared the sample with a number of pens from 

your consignment. There is little doubt that many of them are faulty - some of them leak and the 

others blot when writing. 

2. Я не представляю, как это могло случиться. Все наши ручки стандартной конструкции, 

и каждая из них проверяется перед тем как отправляется на склад. Вы хотите заменить 

бракованные ручки? 

 

1. Yes, we wish to return the unsold balance. We don't want any more complaints from our 

customers. After all it is our reputation that may be affected. We hope you will replace them with 

pens of quality. 

2. Я еще раз приношу наши извинения за причиненные вам неудобства. Новая партия 

будет оправлена вам до конца недели. Мы также вышлем 30 дополнительных ручек, 

чтобы в случае жалоб по уже проданным ручкам вы могли заменить их. 

 

Dialogue 3 

1. Вы были нашими постоянными клиентам в течение 5 лет, и я был крайне удивлен, 

узнав, что за последние полгода вы не разместили ни единого заказа. За все годы нашего 

сотрудничества мы ни разу не получали от вас претензий ни по качеству наших изделий, 

ни по обслуживанию. 

2. Yes, you are quite right. We have placed no orders with you recently and I am glad you 

brought the matter up. Do you remember our two last orders: one for $2740 and one for $1420, 

both in total for $4160? 

 

1. Конечно, помню. Оба заказа были доставлены вовремя, и по условиям контракта, так 

как их общая стоимость превышала $ 3000, они были доставлены бесплатно, не так ли? 

2. You did deliver in time but we were charged with the cost of carriage. Though the orders 

were submitted on different forms they could very well have been treated as one, as they were 

placed on the same date and delivered at the same time. You would agree that it is not a fair way 

to treat a regular long-standing customer. 
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1. Я приношу наши извинения, это просто недоразумение. Я думаю, это произошло 

потому, что заказы выполнялись и доставлялись разными отделами. Это, безусловно, 

наша вина. Очень жаль, что вы не сообщили нам об этом раньше. Мы, конечно, вернем 

стоимость транспортировки. Надеюсь, этот инцидент не повлияет на наше 

сотрудничество. 

2. Well, I am glad we have sorted it out, because that incident was really annoying. 

 

Dialogue 4 

1. Две недели назад мы предъявили вам претензию относительно партии лаков, 

купленной у вашей фирмы. Партия была доставлена по железной дороге. Вы до сих пор 

нам ничего не ответили. 

2. I am sorry for the delay. We should have contacted you sooner, but we needed time to 

investigate your claim since this is the first complaint of this nature. 

 

1. Когда мы получили партию лаков в абсолютно непригодном состоянии, мы тут же 

связались с представителем железной дороги, который осмотрел повреждение и отметил, 

что, по его мнению, качество упаковки не отвечало стандартам. 

2. Yes, we have received the report. We were rather surprised to learn what the cause of the 

damage was. In fact we use the same packing when sending goods abroad. Anyway it is for us to 

deal with this matter. I am sure you will be glad to hear that two days ago we dispatched the 

consignment to replace the damaged one. The transportation costs are for our account. I hope it 

will reach you safe in a day or two. 

 

Dialogue 5 

1. К сожалению, я должен выразить свое удивление и огорчение (разочарование) по 

поводу качества пиломатериалов, которые были поставлены вами по контракту 203. 

2. What's wrong with the consignment? You have checked it, haven't you? 

 

1. Да, мы тщательно проверили партию, пиломатериалы, безусловно, не соответствуют 

образцам, по которым мы размещали заказ. Похоже, что произошла ошибка при 

исполнении заказа. 

2. Just a minute, let me check the papers. Yes, I am awfully sorry, the mistake has been made in 

our selection of the goods meant for you. I assume you need replacements urgently? 

 

1. Эта партия предназначалась для наших клиентов. Это большая строительная фирма, и 

мы не можем их подвести. Согласно нашему контракту с ними мы должны поставить 

материалы до конца месяца. Вы успеете прислать замену? 

2. Yes, of course. You will have the replacements within a week. And as the fault is ours I 

would offer a 2% reduction in the price as a kind of compensation for the inconvenience caused 

to you. 

 

Dialogue 6 

1. Вчера мы получили партию оборудования по контракту 3001. К сожалению, партия 

оказалась поврежденной. 

2. I am sorry to hear this. What has happened to the consignment? Do you know? 



86 

 

 

1. Очевидно, партия была повреждена во время транспортировки: 2 ящика разбито, а 

оборудование повреждено. Это третий раз, когда мы получаем поврежденный товар. Но 

на этот раз согласно параграфу № 7 Контракта мы предъявляем вам претензии за убытки. 

2. I understand your concern. It is a CIF contract, isn't it? As the consignment was damaged in 

transit it is the insurance company who is to be held responsible, and they should pay the losses. 

 

1. Вы совершенно правы: это контракт на условиях СИФ. Вы организовали страхование, 

поэтому вы и должны заниматься этим вопросом. 

2. Yes, of course we will deal with the claim. What I mean as it is the insurance company who 

will meet your claim and pay the damages. Have you got the surveyor's report? Will you send it 

to me and we will take the matter up with the insurance company at once. 

 

Dialogue 7 

1. We are having a serious problem: the equipment we bought from you has not arrived yet. 

2. Я знаю это, г-н Скотт, и приношу извинения: у нас были серьезные проблемы с 

фрахтованием судна, но сейчас все проблемы решены, и оборудование находится на пути 

в порт назначения. 

 

1 .  I  am  afraid I cannot accept your apologies. When we were placing the order we stressed the 

importance of meeting the delivery date. Our customer may cancel the order with us because of 

this delay. 

2. Я надеюсь, что это не произойдет. Партия должна прибыть в порт назначения через 3 

дня. 

 

1. I hope so too. But if we do not supply the equipment in time and our clients make a claim on 

us we will hold you responsible for all the damages we will have to pay. 

2. Мы работаем с вами уже 5 лет, и это первый раз, когда мы нарушили сроки поставки. 

Если ваши клиенты предъявят вам претензию, мы рассмотрим ее и, если она разумная, 

удовлетворим. 
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TRANSLATION OF THE ARTICLE 

For the most part the article is omitted in translation from English into Russian as in the latter 

there is no such a phenomenon. But in a number of cases it should be translated by different 

means (such as adjectives, numeral one, indefinite pronouns, etc.) in order not to lose 

implications of the source language. 

Functions Way of translation Examples Translation 

1.Pointing at the theme-

theme division in a 

sentence: 

• the indefinite article 

singles out the 

logical center of the 

phrase; 

• the definite article 

introduces the theme 

Grammatical 

transformations on 

changing the word 

order: 

• the theme is placed 

at the end of a 

Russian sentence; 

• the theme is placed 

at the beginning of a 

Russian sentence. 

 

• A match flared in 

the darkness. 

• The plan of 

action was 

worked out in 

great detail. 

• В темноте 

вспыхнула 

спичка. 

• План действий 

был тщательно 

разработан. 

2. an indefinite pronoun 

[A/an] 

Indefinite pronouns: 

один, какой-то, некий 
• I know a girl 

who can do the 

washing for you. 

• Я знаю одну 

девушку, 

которая может 

стирать для Вас. 

3. a numeral one A numeral one: один • He drank 

everything in a 

trice. 

• Он выпил все 

одним духом/ 

разом/ в один 

прием. 

4. a demonstrative 

pronoun  

A demonstrative 

pronoun: тот, этот, 

такой 

• What are your 

objections to the 

proposal? 

 

• This is an 

approach not 

everyone will 

agree to. 

• Каковы ваши 

возражения на 

это 

предложение? 

• Это такой 

подход, на 

который не 

каждый 

согласится. 

5. emphasis Lexical means: 

superlative degree of 

an adjective; тот 

самый; все тот же; 

тот, которого…; 

второй; новый; 

сам; целый; новый, 

etc. 

• Dickens in 

general 

estimation was 

the English 

story-teller. 

 

• It is a division, 

not the division 

of the domain of 

linguistics. 

 

• As the weeks 

• Диккенс, по 

общей оценке, 

был самым 

выдающимся 

английским 

писателем. 

• Это лишь одна 

из возможных 

классификаций, 

а отнюдь не 

единственно 

правильная. 
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passed, she 

watched as the 

strange Willie 

she had come to 

love, became less 

strange – a 

Willie who could 

laugh. 

 

 

 

 

• Even a Malcolm 

could not put 

things right. 

• I don’t feel he’s 

a Ronaldo, 

though he’s 

definitely a good 

player. 

• Проходили 

недели, и она 

увидела, что тот 

непонятный 

Вили, которого 

она полюбила, 

становился 

понятнее. Он 

становился тем 

Вили, который 

умел смеяться. 

• Даже сам 

Малькольм не 

смог ничего 

исправить. 

• Не думаю, что он 

второй / новый 

Рональдо, хотя 

он определенно 

хорошо играет. 

 

WAYS OF TRANSLATING THE PASSIVE VOICE INTO RUSSIAN 

In the English language the passive construction is used much more often than in Russian, as in 

the former more classes of verbs can be used in the passive form (see Table 1). That is the reason 

why there exist more ways of its translation into Russian (i.e. not only by the passive form). 

Beside these grammatical reasons translators are often guided by stylistic, semantic and logical 

reasons: to preserve the logical stress of an English sentence. 

e.g. 

These fears were reiterated 

by the representative of the 

Weavers’ Association, who 

said the closure would cause 

much hardship. 

Эти же опасения высказал также и 

представитель Ассоциации ткачей, 

который сказал, что закрытие (шахт) 

вызовет большие трудности. 

 

 

DIFFICULTIES in translation from English into Russian: 

1. Different classes of verbs in both the languages are used in the passive (see Table 1). 

 

THE PASSIVE VOICE IS USED WITH THE FOLLOWING CLASSES OF VERBS: 

Verbs These Verbs Take In English In Russian 

Transitive Direct Object + + 

Intransitive Indirect Object  + – 

Intransitive Prepositional Object + – 
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+ - the passive voice is used 

– - the passive voice is not used 

 

Table 1 

NB! The Passive Voice in English is possible with intransitive verbs used with 

prepositions: 

to account for, to agree upon, to allude to, to arrive at (a conclusion, a 

decision), to call for, to call upon, to dispose of, to fire at, to interfere with, to 

look down upon, to provide for, to put up with, to refer to, to run over, to stare 

at, etc. 

 

e.g.  

Her strange behaviour was largely 

commented upon. 

He can be depended upon to 

keep strict silence. 

 

2. A number of transitive verbs in English correspond to intransitive verbs in Russian: 

to affect – воздействовать на 

to attend – присутствовать на 

to follow – следовать за 

to help, to assist – помогать  

to influence – влиять на 

to need – нуждаться в 

to treat – обращаться с 

to refuse – отказывать, отказываться от 

to resist – сопротивляться, etc. 

NB! These English verbs naturally admit of the passive construction while their 

Russian equivalents cannot be used in the Passive Voice. Such sentences are 

rendered in Russian by indefinite-personal sentences (1) unless the doer of the 

action is mentioned. In the latter case we render them  

• by the Active Voice (2, 3, 4) In these two cases most often the English subject 

corresponds to the Russian indirect object (1, 2, 3) 

• or by lexical means (5).  

 

e.g.  

1) He was followed all the time. За ним следовали./  

Его преследовали. 

 

2) The report was followed by a 

discussion 

За докладом последовала 

дискуссия. 

 

3) She was greatly affected by the На нее огромное впечатление 
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scene. произвело увиденное. 

 

4) She was greatly affected by the 

scene. 

Она была под сильным 

воздействием от увиденного. 

 

5) She was greatly affected by the 

scene. 

Она была поражена увиденным. 

 

3. Some Russian verbs cannot be used in the Passive because of their semantics (meaning). 

 

e.g. давать, предоставлять, etc. 

 

4. English verbs formed by conversion (e.g. to water, to knife, to machine-gun, to wireless) 

present a special difficulty in translating, as they do not have a Russian equivalent. In this 

case we resort to lexical means (to adding words in particular); and the verb is rendered 

by its active form. 

 

e.g.  

He was pitchforked into the post of 

Minister of Health. 

Его неожиданно вознесло на пост 

министра здравоохранения. 

 

There are 4 main ways of translating the Passive Voice into Russian: 

1. by the Russian Passive Voice (consisting of the verb быть+ краткая форма 

причастия страдательного залога; or the verb быть may be omitted) 

 

e.g.  

The experiment was made by a 

famous scientist. 

Опыт был произведен 

знаменитым ученым. 

 

America was discovered by 

Columbus. 

Америка (была) открыта 

Колумбом. 

 

NB! Such phraseological expressions as to make use of, to pay attention to, to make 

attempts used in their passive form in English can be also translated into Russian 

with the passive. In this case, as a rule, Russian sentences start with the predicate. 

 

e.g.  

Use was made of the following 

examples. 

Были использованы следующие 

примеры. 

 

Attempts were made to draw their 

attention to it. 

Были сделаны попытки привлечь к 

этому их внимание. 

 

2. by the Russian Active Voice 

 

In this case the Russian subject is most often placed at the end of the sentence to avoid the 

shift of the logical center in the English sentence, when the stress is put on the subject of the 

action (WHO), but not the action itself (WHAT).  
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e.g. 

America was discovered by Columbus.                           Америку открыл Колумб. 

NB! A number of transitive verbs in English correspond to intransitive verbs in 

Russian (see DIFFICULTIES, point 2) that cannot be translated by the passive 

constructions, and thus are rendered by the Active Voice. The same is true to 

most English phraseological expressions. 

 

e.g.  

Soon his boat was lost sight of. Вскоре лодка исчезла из виду. 

 

Steerforth was looked up to by all 

the boys. 

Все мальчики смотрели на 

Стирфорта снизу вверх. 

 

Sometimes when rendering the English Passive form we resort to lexical means. 

 

e.g.  

Thousands of London press workers 

have been urged by their branches to 

support Tuesday’s lobby of 

Parliament against the wage-freeze. 

Местные лондонские организации 

типографских рабочих призвали 

тысячи своих членов принять 

участие в назначенном на вторник 

поход к депутатам (в парламент к 

депутатам) с протестом против 

замораживания заработной платы. 

 

3. by the Russian reflexive verbs (verbs in –ся) 

 

e.g.  

The research was done a few years 

ago.  

Это исследование проводилось 

несколько лет назад. 

 

The experiment was made by a 

famous scientist. 

Опыт производился знаменитым 

ученым. 

 

Houses are usually built of stone. Дома обычно строятся из камня. 

 

4. by the indefinite-personal sentences (неопределенно-личные предложения). 

 

This way of translating is possible only if the doer of the action (the one introduced by the 

preposition by) is not mentioned. 

e.g.  

Houses are usually built of stone. Дома обычно строят из камня. 
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Examples of English verbs used in the passive and translated into Russian by the indefinite-

personal sentences: 

English Verbs English Sentences Russian Translations 

English ditransitive verbs to accord, to 

advise, to allow, to ask, to award, to deny, 

to envy, to forbid, to forgive, to give, to 

grant, to offer, to order, to pay, to 

prescribe, to promise, to refuse, to show, to 

teach, to tell, etc and a number of 

transitive verbs (see the examples in 

DIFFICULTIES, point 2) are used in the 

Passive Voice in English.  

NB! In Russian translation the English 

subject corresponds to the Russian indirect 

object. 

He was granted ten 

days’ leave.  

 

His offers are always 

refused. 

 

Ему дали 

десятидневный отпуск.  

 

От его предложений 

всегда отказываются. 

 

In English the Passive is possible with 

intransitive verbs used with the 

prepositions (see the examples in 

DIFFICULTIES, point 1). 

NB! The preposition is placed at the end of 

the English sentence, while in the Russian 

sentence it occupies the position before the 

word that is the English subject. 

At last an agreement 

was arrived at. 

 

The article is often 

referred to. 

Наконец пришли к 

соглашению. 

 

 

На эту статью часто 

ссылаются. 

The subject of the English passive 

predicate corresponds to the Russian 

adverbial modifier. This is the case with 

the intransitive verbs to live and to sleep 

with the preposition in. 

The bed was not slept 

in. 

 

The room is not lived 

in. 

В постели не спали. 

 

В комнате не живут. 

The following verbal phraseological units 

can be used in the Passive Voice: to find 

fault with (придираться, находить 

недостатки), to lose sight of (терять из 

виду), to make fun of, to make use of, to 

pay attention to, to put an end to, to set fire 

to, to take notice of, to take care of. 

The poor child was 

always being found 

fault with. 

 

К бедному ребенку 

всегда придирались. 

 

The English constructions introduced by 

impersonal It (e.g. It is believed assumed/ 

considered/ regarded that..). 

It was believed 

(thought, considered) 

that… 

 

It was thought that 

everything was over. 

Думали (считали, 

полагали), что… 

 

Думали, что все 

закончилось. 
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MODAL VERBS 

Every language has its own peculiar means of expressing modality, both lexical and 

grammatical. In English, for example, a vast usage is made of modal verbs; while in Russian the 

system of modal verbs is not so developed and the speaker resorts to a great variety of modal 

words and particles, and modal-temporal verb forms as well. One should bear in mind that 

English modal verbs possess a wide range of meanings, and thus the final decision on the choice 

of the proper way of translation can be made only after a thorough analysis of the whole context. 

There are several ways of translation of English modal verbs into Russian. They are translation 

by means of: 

1. modal verbs; 

2. modal words and expressions; 

3. adding modal particles (ведь, хоть, мол, дескать, де, якобы, будто бы, etc.); 

4. omitting modal verbs. 

 

CAN / COULD 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1.physical or 

mental ability 

Indefinite 

Infinitive 

может, умеет; 

мог, умел 

He can’t walk much, but he can 

ride perfectly. 

2. possibility 

a) due to 

circum-

stances 

Indefinite 

Infinitive 

может, умеет; 

мог, умел 

I can’t lend you any money. I 

don’t have any. 

b) due to 

person’s 

ability 

может, умеет; 

мог, умел 

I couldn’t talk because I had such 

a splitting headache. 

c) according to 

the existing 

laws 

можете, имеете 

право, можно 

You can vote at 18. 

d) theoretical 

possibility 

можно To earn more money you can 

take up several jobs. 

3. request, 

asking for 

permission 

[informal] 

[CAN!] 

Indefinite 

Infinitive 

можно ли, могу ли  Can I take an apple, please? 

4. a polite 

request 

[COULD!] 

Indefinite 

Infinitive 

могу ли, не могли 

бы 

Could I possibly use your pen, 

please? 

5. surprise, 

astonishment 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

неужели; может ли 

быть, чтобы 

Can/ Could it be true? 

Can/ Could he be telling a lie?  

Can/ Could he have told a lie? 
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refer the action 

to the past) 

6. incredulity, 

doubt 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

refer the action 

to the past) 

Не может быть, 

чтобы; невероятно, 

чтобы; вряд ли 

 

И над чем…? 

 

И что/ где/ как/ 

почему он…? 

…не могу/ мог не… 

 

 

… ничего не 

остается, как… 

…просто не может/ 

не мог бы… 

It can’t be true. 

He can’t (couldn’t) be telling 

lies. 

It can’t be that he is telling a lie. 

What can they be laughing at, I 

wonder? 

What/ Where/ How/ Why can 

he…? 

I can’t/ couldn’t help laughing. 

 I can’t/ couldn’t help but 

laughing. [bookish] 

I can’t (help) but agree. 

 

He can’t (couldn’t) possibly do 

(have done) it. 

7. unreality 

[COULD!] 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

refer the action 

to the past) 

мог бы Why don’t you want your cousin 

to come? He could give some 

advice to solve the problem. 

NB! In the following cases we resort to lexical means of translation: 

e.g. He was as drunk as (drunk) could be. – Он был пьян в стельку. 

They were as pleased as (pleased) could be. – Им было страшно приятно. 

NB2! Modal verbs can, could are not translated in Russian if they are followed by verbs of 

sense perception (to see, to feel, to smell, to taste, etc). 

e.g. He could hear her answer. – Он слышал как она отвечала. 

NB3! To be able to is used with the same meanings in the future (will be able to) and may be 

used in the past (was/were able to). 

 

MAY / MIGHT 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1.permission 

a) asking for 

permission 

[very formal] 

Indefinite 

Infinitive 

Могу ли я… May I use your phone? – No, 

don’t, please. 

b) refusing to give 

permission 

[formal, very often 

used in notices] 

запрещено; нельзя You may not walk your dog in 

the park! 

c) giving 

permission 

[formal, very often 

used in notices] 

можете; можно; 

разрешено 

Luggage may be left here. 

2. possibility due 

to circumstances 

Indefinite 

Infinitive 

можете In this museum you may/ can 

see some interesting things. 
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[only in 

affirmative 

sentences] 

We may go abroad this 

summer. 

3. supposition 

implying doubt 

[sometimes 

MIGHT expresses 

greater reserve or 

uncertainty on the 

part of the speaker 

than MAY] 

mostly Indefinite 

Infinitive or 

Perfect Infinitive 

(to refer the 

action to the 

past) 

Возможно; может 

быть 

He may come. 

She may and she may not 

prove to be a riddle to you. 

The telegram may not have 

reached them. 

He may have been waiting. 

That was like her – she had no 

foresight. Still – who knew? – 

she might be right. 

4. pure reproach 

[only MIGHT; 

more strong with 

Perfect Infinitive] 

Perfect Infinitive 

(to make the 

reproach 

stronger) or 

Indefinite 

Infinitive  

могли бы You might lend me a razor.  

You might have told me! 

5. unreal 

possibility 

mostly Indefinite 

Infinitive or 

Perfect Infinitive 

(to refer the 

action to the 

past) 

Можно было бы; 

чуть было не… 

 

Могло бы быть… 

пожалуй (лучше) 

He might have been taken for 

George. 

I might have slipped on a 

banana skin. 

It might have been worse. 

We might as well stay at home. 

It’s raining so hard! 

I may/ might just as well… 

 

NB! The expressions to be allowed and to be permitted, which have the same meaning, can be 

used to supply the missing forms of the verb may. 

 

MUST 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1. obligation, 

necessity (from the 

speaker’s point of 

view, with no 

freedom of choice) 

 

a) due to 

circumstances 

[NB! = HAVE TO 

NB2! The absence of 

necessity is 

expressed by NEED 

NOT.] 

Indefinite 

Infinitive 

должен; нужно; 

необходимо; 

следует  

He must earn money. 

- Must I go there tomorrow? – 

Yes, you must. (No, you 

needn’t.) 

 

b) arising out of the 

nature of man and 

consequently 

inevitable 

должен; суждено All experience tended to show 

that man must die. 

2. a command, an Indefinite должен;  You must leave the room at 
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urgent (emphatic) 

request or an 

invitation, 

prohibition 

Infinitive нужно; 

необходимо; 

следует; 

нельзя; 

запрещено 

once! 

Books must not be written in.  

You must come to se me every 

vocation. 

3. asking about the 

person’s will/wish 

Indefinite 

Infinitive 

должен;  

нужно; 

необходимо; 

следует; – [the 

notional verb is 

translated by the 

infinitive] 

Must I bring all the books 

tomorrow? 

Must I go to the bank now? 

4. insistent/ strong 

advice 

Indefinite 

Infinitive 

(обязательно) 

должен;  

просто 

необходимо; 

просто обязан 

That’s a great film! You must 

see it! 

5. probability or 

supposition 

(bordering on 

assurance, almost a 

conviction) 

[NB! Used in 

affirmative sentences 

only! 

NB2! In negative 

sentences use modal 

word EVIDENTLY! 

NB3! To refer to the 

future use the modal 

word PROBABLY or 

the modal expression 

TO BE LIKELY!] 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

refer the action 

to the past) 

должно быть; 

скорее всего; 

наверное; по всей 

вероятности; 

вероятно; 

очевидно; по-

видимому; 

безусловно; 

несомненно 

Think how he must be 

suffering! 

What a comfort you must have 

been to your blessed mother! 

Is she still waiting? She must 

have been waiting for an hour. 

 

HAVE TO / HAVE GOT TO 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1. obligation, 

necessity due to 

circumstances 

[≈ TO BE 

OBLIGED] 

Indefinite 

Infinitive 

приходится; 

должен; вынужден 

Every employee of the firm 

knew that if director demanded 

a report they had to give it. 

Have you got to do all this 

work yourself? 

2. adequacy; 

emphatic negation 

Indefinite 

Infinitive 

достаточно 

(лишь); 

и не было (еще); 

и не встречалось; 

и не появлялось; и 

не было 

One has only to read the 

business journal to see the real 

origin of this war. 

And if there has ever been a 

copy of the Daily Worker that 

has been more handed around 

than that one I have yet to see 

it. 

NB! Have got to is often used in colloquial and especially in American English. It is used in the 
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Present Indefinite tense only. 

There is tendency in Modern English to use got + Infinitive in the same meaning. 

TO BE TO 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1. a weakened 

order as the result of 

an arrangement 

which is not to be 

discussed 

Indefinite 

Infinitive 

должен; 

предстоит; 

надлежит 

You are to go straight to your 

room. You are to say nothing 

of this to anyone. 

2. an arrangement 

or agreement, part 

of a plan 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

show that the 

action was not 

carried out) 

должен; должен 

был 

We were to meet at the entrance 

of the theatre at a quarter to 

eight. 

We were to have met at the 

entrance of the theatre at a 

quarter to eight, but he didn’t 

come. 

 

3. possibility 

[≈ CAN] 

Indefinite 

Infinitive 

Passive (unless 

it is a question 

beginning with 

HOW) 

могут; можно; 

 -- 

For a long time neither was to 

be seen about their old haunts. 

How are they to know that you 

are well connected if you do not 

show it by your costume? 

4. something 

thought of as 

unavoidable 

Indefinite 

Infinitive 

(не) суждено; -- Alice wanted them to be 

friends. But evidently, it was 

not to be. 

I went about brooding over my 

lot, wondering almost hourly 

what was to become of me. 

NB! Sometimes when it is used after if it has the meaning of the verb to want and is 

consequently translated as хотеть. 

e.g. If we are to remain friends you must tell me the truth. 

NB2! The Russian questions Как мне быть? Что мне делать? Are rendered in English by the 

modal expression What am I to do? 

 

SHOULD / OUGHT TO 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1. obligation (a 

moral obligation 

or duty) 

[OUGHT is more 

common] 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

refer the action 

to the past and 

to show that the 

obligation was 

not carried out) 

должны, следует, 

нужно 

 

You ought to be helping your 

mother with your salary and not 

squandering your money. 

You ought to know this rule 

better. 

Promises of that kind should 

never be broken. 

 

следовало бы 
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2. advisability 

[SHOULD is more 

common]; 

criticism or regret of 

past action 

 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

refer the action 

to the past and 

to show that the 

obligation was 

not carried out) 

должны, следует, 

нужно 

 

You should be more careful. 

 

You should have asked him 

about it. 

You should have wrapped the 

CD. 

You ought to have done it 

earlier. 

You should/ ought to have 

asked me before taking my 

bike. 

следовало бы 

3. something which 

can be naturally 

expected 

mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

refer the action 

to the past) 

должен быть It’s the last of the Madeira I had 

from Mr. Jolyon… it ought to 

be in prime condition still. 

If it’s a story by Wodehouse it 

should be amusing. 

NB! Should always shows some personal interest whereas ought is more matter-of-fact. 

 

SHALL 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1. prediction Indefinite 

Infinitive 

-- [verb in the 

future tense] 

I don’t know if I shall see you 

next week. 

Can we find our way home? – 

I’m sure we shall. 

2. compulsion or 

strict order 

[with the 2nd and 3rd 

persons] 

Indefinite 

Infinitive 

-- [verb in the 

future tense]; 

[emphatic words 

and particles]; 

[ has a strong 

stress] 

I’ve got to tell Mr. Tanqueray. – 

By God, you shall do nothing 

of the sort!  

3. offer, suggestion 

[with the 1st and 3rd 

persons; in 

interrogative 

sentences] 

Indefinite 

Infinitive 

-- [verb in the 

future tense] 

Shall I get your coat for you? 

Shall we go for a swim 

tomorrow? 

4. threat or 

warning 

[with the 2nd and 3rd 

persons] 

Indefinite 

Infinitive 

-- [verb in the 

future tense]; [has 

a weak stress] 

Just wait – you’ll regret this! 

“That’s the last time!” she cried. 

“You shall never see me 

again!” 

5. promise 

[with the 2nd and 3rd 

persons] 

Indefinite 

Infinitive 

-- [verb in the 

future tense]; [has 

a weak stress] 

Don’t be afraid, Jane, I saw it 

was an accident. You shall not 

be punished. 

I shall make you happy, see if I 

don’t. You shall do what you 

want, spend what you like. 
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WILL / WOULD 

MEANING 

(FUNCTION) 

FORM OF THE 

INFINITIVE 
TRANSLATION 

 

EXAMPLES 

 

1. prediction Indefinite 

Infinitive 

-- [verb in the 

future tense] 

It will rain soon. 

Will the prices rose again next 

year? 

2. volition Indefinite 

Infinitive 

by emphatic 

intonation (most 

often);  

хотеть 

I will speak! I won’t be turned 

out! 

I have right to get pleasure out 

of life: and I will get it, cost 

what it may. 

You may laugh if you will but I 

was sure I should see her there. 

She was going away and would 

not say where she was going. 

3. persistence Indefinite 

Infinitive 

by emphatic 

intonation; 

‘все равно', etc. 

“Don’t tell me.” “But I will tell 

you,” repeated Sikes. 

It’s no use trying to open the 

door, it will not open. 

I asked him not to bang the 

door, but he would do it. 

4. a polite request 

[WILL] 

 хотеть 

 

Will you have a cup of tea? 

5. supposition mostly 

Indefinite 

Infinitive or 

Perfect 

Infinitive (to 

refer the action 

to the past 

несомненно, по 

всей вероятности, 

должно быть; 

вероятно 

Many of those participating in 

the summit will have considered 

that it had far more serious 

things to worry about, than… 

The people who live in that 

remote place would be the only 

ones to expect a change. 

NB! Will is used to refer the action to the past or future. Would is used to refer the action to the 

past. 

 

THE INFINITIVE (a non-finite form of the verb – the verbal) 

The Infinitive is a non-finite form of the verb which has characteristics of the noun, adjective, 

adverb and verb.  

In Modern English the Infinitive has the following forms:  

Voice The Infinitive Examples Denotes an action 

A
ct

iv
e Indefinite 

I am glad to meet you. simultaneous with the action expressed 

by the finite verb, so it may refer to the 

present, past or future 

Continuous 
It was pleasant to be 

breathing fresh air 

simultaneous with the action expressed 

by the finite verb, but it is an action in 
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Both in English and in Russian the Infinitive performs many functions. But the number of the 

forms of the Infinitive and their usage in both the languages vary, what causes certain 

difficulties in translation. For instance, in Russian there are no forms that correspond directly to 

the English Continuous Infinitive, the Perfect Infinitive and the Perfect Continuous Infinitive or 

such specific Infinitive constructions as the Objective-with-the-Infinitive Construction, the 

Subjective Infinitive Construction and the for-to-Infinitive Construction. These are the reasons of 

different existing ways of translating the Infinitive into Russian, which basically may be united 

into two groups. They are: 

1. preserving the infinitive; 

2. making certain grammatical and lexical transformations.  

 

I. The infinitive is rendered into Russian by the infinitive if in English it is used in the 

syntactic function of the object, adverbial modifier, attribute or of the predicative. 

e.g. 

I would rather not speak upon the 

subject. 

Я бы предпочел не говорить 

на эту тему. 

 

But in the majority of such cases the whole structure of the sentence undergoes some 

modifications. For example: 

again. progress 

Perfect 

I’m glad to have seen 

you. 

 

I meant to have gone 

there.  

(= I had meant to go 

there.) 

Я собирался пойти туда 

(но не пошел). 

prior to the action expressed by the 

finite verb 

 

NB! After such verbs as to mean, to 

expect, to intend, to hope used in the 

Past Indefinite, the Perfect Infinitive 

shows that the hope or intention was 

not carried out. 

Perfect 

Continuous 

For about ten days we 

seemed to have been 

living on nothing but 

cold meat, cake and 

bread and jam. 

which lasted a certain time before the 

action of the finite verb 

P
as

si
v

e Indefinite 

It is so glorious to love 

and to be loved. 

 

 

 

There’s nothing to fear 

(to be feared). 

 

simultaneous with the action expressed 

by the finite verb, so it may refer to the 

present, past or future 

 

NB! In sentences with the construction 

there is the Infinitive of some verbs 

can be active or passive without any 

change in the meaning. 

Perfect 

Judy was happy to have 

been sent to college to 

continue her education. 

prior to the action expressed by the 

finite verb 
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• grammatical transformations on changing the word order:  

e.g.  

There was nothing to be astonished at. Удивляться было нечему. 

 

• grammatical transformations on  substitution of parts of the sentence (e.g. 

transformation of the English subject into the Russian object): 

e.g. 

He is supposed to have it. 

It is not for us to decide. 

Ему полагается иметь это. 

Не нам это решать. 

 

Sometimes the Russian infinitive is introduced by conjunction чтобы: 

e.g.  

This story was told to get him go to the 

station. 

Эту историю рассказали, 

чтобы заставить его 

отправиться на станцию. 

 

II. The Infinitive is rendered into Russian by the finite form of the verb. 

• First of all these are the cases with a so called infinitive of further action.  

e.g.  

He woke up to find out that… Он проснулся и обнаружил, что… 

 

• They also include sentences with the words the last and the like or with ordinal 

numerals followed by the Infinitive in the function of an attribute. 

e.g. 

He was the first to raise the question. Он первым поставил этот 

вопрос. 

 

• Combination of the verb to fail with the Infinitive reports the unfortunate attempt 

to perform some action. 

e.g. 

The negotiators failed to come to an 

agreement. 

Участники переговоров не 

пришли к соглашению. 

 

• After the words likely, unlikely, sure, certain the action expressed by the Infinitive 

usually refers to the future. 

e.g. 

The economic problems facing our 

country are certain to have strong 

repercussions. 

Стоящие перед нашей страной 

экономические проблемы 

наверняка будут иметь 

серьезные последствия. 
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III. The Infinitive is rendered into Russian by the subordinate clause introduced by 

conjunctions что, как, чтобы; то, как etc. 

 

e.g.  

He wanted me to come. Он хотел, чтобы я пришел. 

The delegation is reported to have left. Сообщается, что делегация 

выехала. 

The question will be discussed at the 

conference shortly to open in London. 

Этот вопрос будет обсуждаться 

на конференции, которая скоро 

открывается в Лондоне. 

I’m anxious for her to do it. Я хочу, чтобы она это сделала. 

This question is too difficult to be 

settled. 

Этот вопрос слишком сложен, 

чтобы его можно было 

разрешить. 

He heard her deny it. Он слышал, как она отрицала 

это. 

 

Independent Nominative Construction, which is usually placed at the end of the 

sentence, is rendered into Russian by the sentence introduced by conjunction причем. 

 

e.g.  

They offered the buyers oil, delivery 

to be made in October. 

Они предложили нефть, причем 

доставка должна быть 

произведена в октябре. 

 

IV. The Infinitive is rendered into Russian by the participle, noun with preposition, 

adjective. 

e.g. 

The report to be delivered at the 

conference is of primary importance. 

Доклады, подлежащие 

публикации, были уже на столе.  

 

Parenthetical phrases as to tell the truth, to be frank, to put it mildly, to put it in a 

nutshell, to say the least,, to say nothing of are translated by participial constructions 

or clauses with the infinitive по правде говоря, если говорить правду, не говоря 

уже о etc. 

 

e.g. 

To cut a long story short, they split up. 

 

He was rude, to say the least. 

Короче говоря, они расстались. 

 

Он был груб, чтобы не сказать 

больше. 

V. The Infinitive is not translated into Russian at all, for instance, the Infinitive in the 

function of an attribute. 

e.g. 

He had no objections to make. У него не было возражений. 
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SYNTACTIC FUNCTIONS OF THE INFINITIVE AND WAYS OF THEIR 

TRANSLATION INTO RUSSIAN 

Syntactic 

Function 

Means of 

Translation 
English sentence Russian sentence 

Subject 1. infinitive  To acquire knowledge is 

everybody’s duty. 

 

It is useless to discuss the 

question. 

Приобретать знания – долг 

каждого. 

 

Бесполезно обсуждать этот 

вопрос. 

2. noun Even to think of it gave 

him ineffable torture. 

Одна мысль об этом 

причиняла ему 

невыразимые страдания. 

3. clause To be recognized, greeted 

by some local personage 

afforded her joy which was 

very great. 

Когда ее узнавал и 

приветствовал какой-

нибудь видный местный 

житель, она испытывала 

большую радость. 

Object 1. infinitive I want to have a two-week 

rest. 

 

He found it utterly 

impossible to leave the 

spot. 

Я хочу отдохнуть две 

недельки. 

 

Он считал совершенно 

невозможным покинуть это 

место. 

2. clause I heard him speak. Я слышал, как он выступал. 

Part of a 

compound 

nominal 

predicate 

 

a) a 

predicative 

 

b) part of a 

predicative 

1. infinitive 

(the verb “to 

be” is either 

translated by 

words 

заключается/ 

состоит в 

том, чтобы or 

omitted in 

translation if it 

is in the present 

tense form ) 

(a) The aim of our research 

work is to find the 

necessary data. 

Цель нашей 

исследовательской работы 

заключается в том, чтобы 

найти необходимые 

данные. 

(a) The problem is to do 

everything without delay. 

 

(a) The abode of Mrs. 

Betty was not easy to find. 

 

(b) Judy was by nature a 

sunny soul and she was 

pleasant to deal with. 

(a) Проблема – сделать все 

без промедления. 

 

 

(a) Жилище миссис Бетти 

было нелегко найти. 

 

(b) Джуди по натуре своей 

была веселой, и с ней было 

приятно иметь дело. 

Part of a 

compound 

verbal 

predicate 

 

a) Part of a 

compound 

verbal modal 

predicate 

 

1. infinitive 

 

(a) We must not leave him 

by himself any longer. 

 

 (a) She might have told 

me John was going to be 

there.  

 

(b) They gradually ceased 

to talk. 

 

(a) Мы больше не должны 

оставлять его одного. 

 

(a) Она могла бы и сказать 

мне, что Джон тоже там 

будет.  

 

(b)  Постепенно они 

прекратили разговаривать. 
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b) Part of a 

compound 

verbal aspect 

predicate 

2. finite verb ( 

with a 

parenthetical 

phrase 

expressing 

modality) 

(a) Some evidence could 

have survived through 

these years. 

 

 

(a) He must have been here 

– he left a note for you. 

(a) Возможно, отдельные 

улики сохранились даже 

после стольких лет. 

 

(a) Должно быть, он был 

здесь – он оставил тебе 

записку. 

Attribute 1. attributive 

clause with the 

verbal modal 

predicate 

expressing 

possibility or 

obligation  

The report to be delivered 

at the conference is of 

primary importance. 

 

 

Tess was no insignificant 

creature to toy with and 

dismiss. 

 

 

 

Here is a charming little 

cottage to spend the 

summer in. 

Доклад, который должен 

быть представлен на 

конференции, чрезвычайно 

важен. 

 

Тэсс была не таким 

незначительным существом, 

с которым можно 

поиграть и бросить. 

 

Вот очаровательный 

коттедж, в котором можно 

хорошо провести лето. 

 

2. modality can 

be rendered 

lexically 

The reports to be published 

were already on the desk. 

 

Here is a nice book to read 

before going to bed. 

Доклады, подлежащие 

публикации, были уже на 

столе.  

 

Вот книга, которую хорошо 

почитать перед сном. 

3. clause with 

the verbal 

predicate in the 

future tense 

Bathsheba was not a 

woman to suffer in silence. 

 

Батшеба была не такая 

женщина, которая бы 

стала страдать молча. 

4. finite verb in 

the tense form 

corresponding 

to that of the 

verb to be (after 

the words the 

first, the 

second, the last) 

He was the first to offer his 

hand to me. 

Он был первым, кто 

(который) протянул мне 

руку. 

5. participle, 

adjective, noun 

with 

preposition 

(rarely) 

This is the only conclusion 

to be drawn from this 

report. 

 

The first person to 

terminate the debates was 

the chairman himself. 

Это единственный вывод, 

вытекающий из данного 

доклада. 

 

Первым, прекратившим 

дебаты, был сам 

председатель. 
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6. infinitive 

(chiefly after 

abstract  

nouns) 

I have not had time to 

examine this room yet. 

У меня еще не было 

времени осмотреть эту 

комнату. 

Adverbial 

Modifier 

 

a) of purpose 

[can be 

introduced by 

in order and so 

as] 

 

a) of 

consequence 

(result) 

[chiefly occurs 

after adjectives 

modified by 

the adverbs 

enough, too, 

so…as and 

nouns modified 

by such…as] 

 

c) of 

comparison 

(manner) 

[introduced by 

the 

conjunctions as 

if, as though] 

 

d) of attendant 

circumstan-

ces [the 

infinitive can 

be preceded by 

adverb never or 

particle only] 

1. infinitive 

introduced by 

the conjunctions 

(для того, ) 

чтобы 

(a) To master a foreign 

language you have to work 

hard. 

 

 

 

(b) Now he is too tired to 

give us an account of his 

trip. 

 

 

(b) This method is not 

accurate enough to produce 

any definite results. 

 

 

 

(b) He was not such a man 

as to break his promise. 

(a) Чтобы/ Для того чтобы 

в совершенстве выучить 

иностранный язык, вы 

должны усердно работать. 

 

(b) Он сейчас слишком 

устал, чтобы рассказывать 

нам о  своей поездке. 

 

(b) Этот метод недостаточно 

точен, для того чтобы дать 

какие-либо определенные 

результаты. 

 

(b) Он был не таким 

человеком, чтобы 

нарушить свое обещание. 

2. finite verb in 

the co-ordinate 

clause 

introduced by 

conjunctions и, 

но 

(d) She succeeded to be 

promoted to find out that 

she did not need it. 

 

 

(d) At the age of seventeen 

the boy left for South 

Africa never to return 

home. 

 

(d) Mr Burton managed to 

get to Tarumi at half past 

twelve only to learn his 

namesake hadn’t turned up. 

(d) Она добилась 

продвижения по службе и 

обнаружила, что ей это 

было не нужно. 

 

(d) В 17 лет мальчик уехал в 

Южную Африку и никогда 

больше не возвращался 

домой.  

 

(d) Господину Бертону все 

же удалось добраться до 

Таруми в половину первого, 

но он узнал, что тезка его не 

появлялся.  

3. finite verb in 

the subordinate 

clause 

introduced by 

conjunctions 

который, что 

(b) He was not such a man 

as to break his promise. 

 

 

 

(b) Mr Burton was so cruel 

as to send a man to death. 

(b) Он не был таким 

человеком, который бы мог 

нарушить (нарушил) свое 

обещание. 

 

(b) Господин Бертон был 

настолько жесток, что мог 

даже послать человека на 

смерть. 

3. infinitive 

introduced  by 

the conjunction 

чем 

(с) She seemed more 

anxious to listen to the 

problems of others than 

discuss her own. 

(с) Казалось, что она 

испытывает большую 

готовность выслушивать 

проблемы других, чем 

(нежели) говорить о своих. 
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4. infinitive 

introduced  by 

the conjunction 

как будто, 

будто бы and 

preceded by 

finite verbs of 

intention (e.g. 

хотеть, 

собираться, 

намереваться) 

(с) He opened his mouth 

wide as if to speak. 

(с) Он широко раскрыл рот, 

будто бы хотел что-то 

сказать. 

Parenthesis 1. participial 

construction 

To tell the truth, he’s a real 

nuisance. 

По правде говоря, он очень 

надоедливый человек. 

2. clause with   

infinitive  

To sum it up, it is 

extremely difficult to find 

some sensible solution to 

this matter. 

 

Если подвести итог, 

чрезвычайно трудно найти 

здравое решение данного 

вопроса. 
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INFINITIVE CONSTRUCTIONS 

In Modern English we find the following predicative constructions with the infinitive: 

1) the Objective-with-the-Infinitive Construction 

2) the Subjective Infinitive Construction 

3) the for-to-Infinitive Construction 

 

CONS-

TRUC-

TION 

WAYS OF TRANSLATION EXAMPLES 

T
H

E
 O

B
JE

C
T

IV
E

-W
IT

H
-T

H
E

-I
N

F
IN

IT
IV

E
 C

O
N

S
T

R
U

C
T

IO
N

 

1) The infinitive as a of the 

Objective-with-the-Infinitive 

Construction is translated into 

Russian by the predicate of the 

subordinate clause introduced by 

conjunctions что, чтобы, как etc. 

(Thus an English simple sentence 

is transformed into a Russian 

complex sentence.) 

 

NB! The verb to suffer, when 

followed by the Objective-with-

the-Infinitive Construction, is 

rendered in affirmative sentences 

by неохотно разрешать, 

позволять (скрепя сердце). In 

negative sentences it is rendered by 

допускать. The verb to have 

denotes permission only in 

negative sentences; it is very close 

in meaning to the verb to suffer and 

is translated in the same way. 

a) He’s a wonderful 

teacher and I’ve never 

seen him lose his 

temper or get angry 

about anything. 

 

 

 

 

b) I know you to be the 

most honest, spotless 

creature that ever lived. 

 

 

 

 

c) She declared him to 

be the most disobedient 

child in existence. 

 

d) He intended me to go 

with him to India. 

 

e) I dislike you to talk 

like that. 

 

 

f) Mr. Merdle ordered 

his carriage to be ready 

early in the morning. 

 

 

 

g) I cannot get her to 

finish her lessons. 

 

 

 

h) Mr. Dombey 

suffered Florence to 

play with Paul. 

a) Он 

замечательный 

учитель, и я 

никогда не видел, 

чтобы он вышел из 

себя или 

рассердился из-за 

чего-нибудь. 

 

b)  Я знаю, что Вы 

самое чистое и 

безупречное 

существо из всех, 

когда-либо живших 

на земле. 

 

c) Она заявила, что 

это самый 

непослушный 

ребенок на свете. 

 

d) Он хотел, чтобы 

я поехала с ним в 

Индию. 

 

e) Я не люблю, 

когда Вы так 

говорите. 

 

f) Мистер Мердль 

приказал, чтобы 

экипаж был готов 

рано утром. 

 

g) Я не могу 

добиться, чтобы 

она закончила свои 

уроки. 

 

h) Мистер Домби 

неохотно разрешил 
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i) I won’t have you 

speak like it, dear Tess! 

 

Флоренс играть с 

Полем. 

 

i) Я не могу 

допустить, чтобы 

Вы так говорили, 

милая Тесс! 

 

2) The infinitive 

to be in the Objective-with-the-

Infinitive Construction is  most 

often omitted in translation. In this 

case a Russian sentence remains 

simple. However, there are some 

other cases of preserving simple 

structure of the sentence as well. 

a) We considered this 

decision to be the best 

one. 

 

b) The bombings at 

night made the old 

walls shake to their 

foundations. 

 

 

 

c) She had never 

allowed the name of 

John Gordon to pass 

her lips. 

 

d) The noise caused her 

awake.  

 

a) Мы считали это 

решение 

наилучшим. 

 

b) От ночных 

бомбежек старые 

стены содрогались 

до самого 

основания. 

 

c) Она никогда не 

позволяла себе 

произносить имя 

Джона Гордона. 

 

d) От шума она 

проснулась. / Шум 

заставил ее 

проснуться. 

 



109 

 

 

T
H

E
 S

U
B

JE
C

T
IV

E
 I

N
F

IN
IT

IV
E

 C
O

N
S

T
R

U
C

T
IO

N
 T

H
E

 S
U

B
JE

C
T

IV
E

 I
N

F
IN

IT
IV

E
 C

O
N

S
T

R
U

C
T

IO
N

 

 

1) Sentences with the Subjective 

Infinitive Construction are 

translated into Russian indefinite 

personal sentences. 

Besides, they can be translated 

using parenthesis; the infinitive of 

the construction becomes the 

predicate either of a complex or of 

a simple sentence. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Sentences with the word-groups 

to be likely, to be sure, to be 

certain are rendered in Russian by 

a simple sentence with a modal 

word.  

 

3) This construction is used with 

the following pairs of synonyms: to 

happen, to chance (literary); to 

prove, to turn out. And is translated 

into Russian by a finite verb. 

a) Edith is said to 

resemble me. 

  

 

b) They are known to 

have won. 

 

 

 

 

 

c)Their team seems to 

have won. 

 

 

 

 

 

 

 

d) The rider was seen 

to disappear in the 

distance. 

 

 

e) This fire is certain to 

produce a panic in the 

morning. 

 

f) Only yesterday we 

happened to see 

Soames Forsyte. 

 

 

g) By 11 o’clock her 

mother had chanced to 

look into her room. 

 

 

h) The experiment 

proved (turned out) to 

be a failure. 

 

a) Говорят, что 

Эдит похожа на 

меня. 

 

b) Известно, что 

они одержали 

победу. / Они, как 

известно, одержали 

победу. 

 

c) Кажется, что их 

команда одержала 

победу. / Их 

команда, кажется, 

одержала победу. 

 

d) Видно было, как 

всадник скрылся 

вдали. 

 

 

e) Этот пожар 

бесспорно вызовет 

утром панику. 

 

f) Только вчера мы 

случайно встретили 

Сомса Форсайта. 

 

g) Около 11 часов 

мать случайно 

заглянула к ней в 

комнату. 

 

h) Опыт оказался 

неудачным. 
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 The for-to-Infinitive Construction 

is translated into Russian by a 

subordinate clause (most often 

introduced by conjunctions чтобы, 

для того чтобы) or by an 

infinitive. 

a) He had even had a 

comfortable house for 

her to live in. 

 

 

b) I sometimes think it 

is a shame for people to 

spend so much money 

this way. 

c) There was really 

nothing for him to do 

but what he had done. 

 

 

 

 

d) It is for you to decide 

whether to come or not. 

a) У него даже был 

удобный дом, где 

она могла бы жить. 

 

b) Я иногда думаю, 

что стыдно людям 

тратить на это так 

много денег. 

 

c) Ему 

действительно 

ничего не 

оставалось делать, 

кроме того, что он 

сделал. 

 

d) Вам решать, 

приходить или нет. 
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THE GERUND (a non-finite form of the verb – the verbal) 

FORMS OF THE GERUND Active Passive 

Indefinite writing being written 

Perfect having written having been written 

 

Simple form of the Gerund is rendered into Russian in different ways depending on its 

syntactic function: 

Subject Predicative Object Attribute Adverbial Modifier 

• noun 

• infinitive 

• infinitive 

• noun 

• subordinate 

clause 

• infinitive 

• noun 

• subordinate 

clause 

(depending on the 

preposition it follows) 

• past form of an 

adverbial 

participle 

(деепричастие 

прошедшего 

времени) (e.g. 

after ‘on/upon’, 

‘after’) 

• noun (e.g. after 

‘after’, ‘of’, ‘for’) 

• subordinate clause  

(e.g. after 

‘before’, ‘in’) 

• (after ‘without’) 

negative form of 

an adverbial 

participle; 

combinations: 

“без” + noun; 

“без того, чтобы” 

+  infinitive, etc. 

Keeping promises 

to the foreign 

bankers means 

breaking the 

election promises 

made to the British 

people. 

If the Minister 

wants to avert a 

dock strike he 

had better stop 

attacking the 

dockers and 

start twisting the 

arms of the 

main and 

stubborn 

employers. 

He succeeded 

in removing 

all the 

obstacles. 

He had a 

feeling of 

being 

watched. 

On arriving there he 

wanted to send a 

telegram. 

 

They promised not to 

undertake any actions 

without consulting 

their partners. 

Выполнить 

обещания 

иностранным 

банкирам 

означает 

нарушить данные 

во время выборов 

Если министр 

хочет избежать 

забастовки 

докеров, ему 

лучше 

прекратить 

нападки на 

Ему удалось 

устранить 

все 

препятствия. 

У него было 

чувство, 

что за ним 

наблюдают. 

По прибытии туда 

он хотел послать 

телеграмму. 

 

Они обещали не 

предпринимать 

никаких действий, 
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обещания народу 

Великобритании. 

докеров и 

начать 

оказывать 

серьезный 

нажим на 

эгоистичных и 

упрямых 

предпринима-

телей. 

не 

проконсультировав-

шись (без 

консультации) со 

своими партнерами. 

 

• The Perfect Gerund and Passive forms of the Gerund are most commonly rendered 

into Russian by means of a subordinate clause. 

e.g. He regretted now having come. – Теперь он сожалел, что пришел. 

• A gerundial construction is nearly always rendered in Russian by a subordinate clause, 

generally introduced by то, что; тем, что; как, etc. 

e.g. I insist on George’s coming in time. – Я настаиваю на том, чтобы Джордж                  

пришел вовремя. 

• The combination “there is no” + Gerund – by an indefinite-personal sentence. 

e.g. There is no denying that danger may be averted by this move. – Нельзя  

отрицать, что этим шагом можно избежать опасности.                           

• After the expression “far from” – by “не только не (+ finite form of the verb), но”; 

“вместо того, чтобы (+ infinitive)”; “отнюдь не (+ adverbial participle)”. 

e.g. Far from being a triumph, it was the most ignominious surrender in modern 

diplomacy. – Это не только не было триумфом, но было самой позорной 

капитуляцией за всю историю современной дипломатии. 
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PARTICIPLES (non-finite forms of the verb – verbals) 

                             

ACTION 

 

PRIOR SIMULTANEOUS REFERRING TO NO 

PARTICULAR 

TIME 

Participle I 

Indefinite  

With some verbs of 

sense perception 

and of motion* 

+ + 

Participle I 

Perfect 

+   

Participle II + (more frequently) + + 

 

• Examples of verbs of sense perception and of motion: to see, to hear, to come, to arrive, 

to seize, to look, to turn. 

e.g. Hearing a footstep below he rose and went to the top of the stairs. – Услышав шаги 

внизу, он встал и вышел на лестницу. 

 

SYNTACTIC FUNCTIONS OF PARTICIPLES 

Function Ways of 

translation 

Participle Sentence Patterns Translation 

Attribute • Russian 

present or 

past 

participle 

• attributive 

clause 

Participle I 

Participle II 

They passed a 

resolution calling 

for a world peace 

conference. 

 

 

They turned into the 

large conservatory 

beautifully lit up 

with Chinese lamps. 

Они приняли резолюцию, 

призывающую к созыву 

международной 

мирной конференции. 

Они свернули в большую 

оранжерею, красиво 

освещенную 

китайскими 

фонариками. 

Predicative • adjective 

 

• verb 

• participle 

Participle I 

(seldom) 

Participle II 

The effect of the 

words was 

terrifying. 

The inner gate was 

locked, and the 

lodge closed. 

Впечатление, 

произведенное ее 

словами, было 

страшным. 

Внутренние ворота 

были заперты, и 

помещение 

привратника закрыто. 

Adverbial 

Modifier 
• adverbial 

participial 

construction 

• subordinate 

clause 

• independent 

sentence 

Participle I 

Participle II 

Commenting last 

night on the plan he 

warned them of the 

critical situation 

which might 

develop. 

Having been a little 

in that line myself, I 

understood it. 

When questioned 

Комментируя вчера 

этот план, он 

предупредил их о том, 

что может создаться 

критическое 

положение. 

Так как я сам раньше 

некоторое время 

работал в этой 

области, я понимал это. 
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Annie had implied 

that she was 

anxious about her 

brother-in-law. 

Her spirit, though 

crushed, was not 

boken. 

Когда Энни стали 

расспрашивать, она 

дала понять, что 

беспокоится о своем 

шурине. 

Хотя она и была 

подавлена, дух ее не 

был сломлен. 

Parenthesis • adverbial 

participial 

construction 

• subordinate 

clause (with 

conjunction 

если) 

Participle I Considering the 

increase in import 

prices the volume 

decrease was 

considerably 

greater. 

Если учесть 

(учитывая) увеличение 

цен, можно сказать, что 

уменьшение объема 

было значительно 

большим. 

 

PREDICATIVE CONSTRUCTIONS WITH THE PARTICIPLE 

1. The Objective Participial Construction 

2. The Subjective Participial Construction 

3. The Nominative Absolute Participial Construction 

4. The Prepositional Absolute Participial Construction 

 

Participial 

Construction 

Function Ways of 

translation 

Participle Sentence 

Patterns 

Translation 

Objective Complex 

Object 
• subordinate 

clause 

(object) 

• adjective 

• finite form of 

the verb or 

Infinitive + 

object 

• Participle I 

Indefinite 

Active 

• Participle II 

The mayor 

wants it 

done 

quickly. 

You can get 

your 

clothes 

made in 

Europe. 

Мэр хочет, 

чтобы это 

было сделано 

быстро. 

Вы можете 

заказать себе 

платья в 

Европе. 

Subjective 1st 

component 

– subject, 

2nd – part 

of a 

compound 

verbal 

predicate 

• subordinate 

clause 

(NB! The 

principal clause 

of the complex 

sentence is 

‘indefinite 

personal’.) 

• mostly 

Participle 

I 

The horse 

was seen 

descending 

the hill. 

Было видно, 

как лошадь 

спускалась с 

холма. 

Nominative 

Absolute 

Adverbial 

Modifier 
• subordinate 

clause 

(adverbial) 

• Participle I  

• Participle II 

The light 

having 

been put 

out, Robert 

went to 

bed. 

This duty 

completed, 

Когда 

потушили 

свет, Роберт 

отправился 

спать. 

Когда эта 

работа была 

закончена, он 
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he got extra 

pay. 

получил 

дополнитель-

ную оплату. 

(Prepositional) 

Absolute 

Adverbial 

Modifier  
• coordinate 

clause 

• adverbial 

participial 

constructio

n 

NB! ‘with’ 

is omitted 

in Russian 

translation. 

• Participle I 

• Participle 

II 

The girl 

was sitting 

still, with 

her eyes 

fixed on the 

ground. 

Девочка 

сидела 

неподвижно, 

опустив глаза 

в землю. 

 

ABSOLUTE CONSTRUCTIONS WITHOUT A PARTICIPLE 

1. The Nominative Absolute Construction 

2. The Prepositional Absolute Construction 

Construction Function Ways of translation Sentence 

Patterns 

Translation 

Nominative 

Absolute 

Adverbial 

Modifier 
• subordinate clause 

(adverbial) 

• coordinate clause 

• adverbial participial 

construction 

• noun ( + ‘c’ ) 

Dinner over, 

they returned 

home. 

There he stood, 

his face to the 

south-east, his 

cap in his 

hand. 

Когда закончился 

ужин, они 

вернулись домой. 

Он стоял, 

повернувшись к 

юго-востоку, с 

шапкой в руке. 

Prepositional 

Absolute 

Adverbial 

Modifier  
• coordinate clause 

• adverbial participial 

construction 

I found him 

waiting for me, 

with roses in 

his hand. 

Он ждал меня 

внизу; в руках у 

него были розы. 

 

PARTICIPLES USED AS CONJUNCTIONS 

provided, granted – если; допустим; предположим, что; 

seeing – поскольку; принимая во внимание; ввиду того, что.   

 

PARTICIPLES USED AS PREPOSITIONS 

given – при наличии; если учесть; при условии, что; 

failing – при отсутствии; 

regarding, considering, respecting – относительно; 

pending – до; в ожидании; 

following – вслед за 
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GLOSSARY 

 

A 

 

account rendered  

Unpaid amount recorded in a statement of account, details of which were in a previous 

statement. 

advice note  

Document or message informing a customer that a consignment is on its way to them. 

advising bank 

Bank in a seller's country that advises the seller that a letter of credit has been issued in their 

favour, and may also guarantee it. 

agency 

Company that provides a service. 

agent  

Person or company that acts on behalf of a principal, buying or selling goods for them. 

agent bank  

Bank representing seller (exporter) usually in the buyer's (importer’s) country. The agent bank 

will hand the shipping documents over to the buyer either when the buyer pays the bank in a 

documents against payment transaction (D/P) or when he or she 'accepts', say, a bill of exchange 

in a documents against acceptance (D/A) transaction. Agent banks are also used in letters of 

credit transactions in a similar way. 

air waybill  

Document that gives information about goods sent by air, and states whether the buyer or seller 

is responsible for insurance. 

all risks (AR)  

Type of insurance policy that provides cover against all risks except those listed in the policy. 

and (&) Co.  

Abbreviation for and company, used in company names.  

appendix  

Section of a document, e.g. a report, that contains additional information and is attached to the 

end.  

AR  

Abbreviation for all risks. 

Arbitration  

Settling a dispute by means of a third party who is independent of the others rather than by a 

court of law.  

as at  

Up to this date. 

as per  

According to. 

assessor  

Person who estimates the value of damage to property for insurance purposes.  

asset  

Anything of value owned by a company that can be sold off.  

attachment  

Separate document attached to an email message. Icons indicating attachments form part of the 

header information.  

attention line  

Phrase indicating who a letter is for, e.g For the attention of the Managing Director. 

average adjuster  

Assessor specializing in marine insurance claims.  
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B 

 

backlog  

A number of jobs waiting to be done, and which are late, e.g. orders to be filled. 

bad debt  

Debt that is not likely to be paid.  

balance  

Difference between the totals of money coming into and going out of a bank account.  

Baltic Exchange  

An international exchange for freight and shipping, based in London. 

bank charges  

Fees charged by a bank for handling transactions.  

bank draft  

Cheque that a bank draws on itself and sells to a customer.  

bank transfer  

Movement of money from one bank account to another.  

b.c.c.  

Abbreviation for blind carbon copy, used at the end of copies of a letter or in the header 

information of copies of an email message to indicate that they are being sent to other people 

without the named recipient knowing.  

B/E  

Abbreviation for bill of exchange. 

beneficiary  

Person who receives money from, e.g. an insurance policy or pension scheme.  

benefit payment  

Payment made from a pension fund or a life assurance policy.  

bill of exchange (B/E)  

Method of payment where the seller prepares a bill in the buyer's name ordering them to either 

pay the amount when the bill is presented, or a specified number of days, e.g. thirty or sixty days, 

afterwards. 

bill of lading (B/L)  

Shipping document that gives details of a consignment, its destination, and the consignee. It 

entitles the consignee to collect the goods on arrival.  

blind carbon copy (b.c.c.)  

Similar to carbon copy (c.c.), only there is no indication on the copy of the letter or message sent 

to the named recipient that copies are being sent to other people.  

B/L  

Abbreviation for bill of lading. 

blocked style  

Style of writing, e.g. an address, in which each line starts directly below the one above.  

box number  

Number given in a newspaper advertisement as part of the address to which replies should be 

sent.  

brochure  

Similar to a catalogue, but usually shorter.  

broker  

Person or organization that buys and sells goods, shares, or insurance, for others.  

budget  

Plan of income and expenditure for a particular period of time, e.g. a year. 

building society  

Type of organization originally set up in the UK to provide mortgages, but now offering a wide 

range of services similar to those offered by commercial banks. 
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bulk buyer  

Business or organization that buys goods in large quantities, e.g. a supermarket chain. 

bulk carrier  

Ship that carries very large quantities of freight without packing, e.g. grain, coal. 

bulk consignment  

Consignment of goods carried in large amounts and without packing, e.g. grain, coal. 

bullion market  

Market dealing in gold or silver in bars. 

buying agent  

Agent who buys goods on behalf of a principal and receives a commission. Buying agents can 

also act as forwarding agents, clearing goods through customs and sending them on to their 

clients. 

buying house  

Group of buying agents. 

 

C 

 

cabotage laws  

Laws that allow a means of transportation, e.g. ship, aircraft, to pick up goods from one country 

and transport them to another for trade. 

CAD  

Abbreviation for cash against documents.  

career summary  

Short profile or description of the subject at the beginning of a cv.  

carbon copy  

(c.c.) Exact copy of a letter or email message sent to people other than the named recipient. They 

are listed at the end of a letter or in the header information of an email message.  

c.c.  

Abbreviation for carbon copy, used at the end of a letter or in the header information of an email 

message to indicate that it is being sent to other people.  

carriage forward (CF)  

Condition of sale where the customer pays for the transport of the goods.  

carriage paid (CP)  

Condition of sale where the seller pays for the transport of the goods.  

cash against documents (CAD)  

A transaction when the agent bank (acting for the seller/exporter) in the buyer’s country, 

presents shipping documents to the buyer and asks him or her to pay for the shipment before the 

shipping documents are handed over to the buyer. 

cash card  

Card issued by a bank or building society to an account holder that enables him or her to 

withdraw cash from a cash dispenser.  

cash discount  

Amount taken off the usual selling price of goods when they are paid for by cheque or cash.  

cash on delivery (CoD)  

Condition of sale where the buyer pays immediately the goods are delivered.  

catalogue  

Book or booklet giving details of goods or services offered by a company, usually with a price 

list.  

certificate of origin  

A document that shows where goods were made. 

C/F  

Abbreviation for carriage forward. 
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CFS  

Abbreviation for container freight station. 

chamber of commerce  

Association of business people formed to protect their interests and provide services, e.g. 

supplying information and setting up recognized standards of trading. 

charter  

To hire a means of transport, e g. a ship or aircraft. 

charter party 

Contract for chartering a ship.  

cheque card  

Card issued by a bank or building society to an account holder guaranteeing that their cheques 

will be honoured up to an agreed limit.  

CIM 

Abbreviation for rail consignment note. 

circular letter  

Letter, either advertising or offering a product or service, circulated to a large number of 

companies or individuals. 

claimant  

Person who makes a claim for compensation from an insurance company.  

claused  

Term used on a bill of lading to indicate that goods were damaged or incomplete when taken on 

board.  

clean  

Term used on a bill of lading to indicate that goods were taken on board in good condition. 

clean bill  

Bill of exchange without any accompanying documents.  

clear(A)  

To pay an account. (B) To pass goods through customs. 

clearing agent 

 Person or organization that clears goods through customs. 

clearing bank  

Another term for commercial bank. 

closed indent  

Order that states the source from which the buying agent must buy. 

CMR  

Abbreviation for road consignment note. 

CoD  

Abbreviation for cash on delivery. 

combined transport bill of lading  

Another term for multimodal bill of lading. 

commercial agent  

Person or company that acts on behalf of a manufacturer, selling their goods to retailers.  

commercial bank  

Type of bank that deals mainly with private customers and small companies in domestic and 

international transactions. 

commercial invoice  

A document that will include the name and address of the seller and buyer, the terms of delivery 

and payment and a description of the goods being sold. There is a standard SITPRО document, 

which exporters can use. 

commission  

Charge for handling a transaction. 
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commission agent  

Another term for commercial agent. 

commodity market  

Market in which raw materials and certain manufactured goods (e.g. coffee, copper) are bought 

and sold in large quantities by brokers and dealers. 

compensation  

Money paid by an insurance company for damage, loss, or injury. 

compliments slip  

Small piece of paper with a company's details on it, and possibly the name of the person sending 

the slip. Used as a covering note for a longer document.  

complimentary close  

Phrase used at the end of a letter, before the signature, e.g. Yours faithfully, Yours sincerely. 

comprehensive cover  

Insurance cover against most risks.  

confirmed letter of credit  

The seller's/exporter’s bank (acting as an agent bank) in the importer’s/buyer’s country confirms 

to the seller that they will guarantee payment for the goods, thus reducing the risk of the buyer/ 

importer not paying the seller/exporter.  

confirming bank  

Another term for advising bank. 

confirming house  

Agency that receives orders from overseas, places them, and arranges for packing, shipping, and 

insurance.  

consequential loss insurance  

Insurance against loss of money as the result of an accident.  

consignee  

Person or organization to which goods are sent by a consignor.  

consignment  

Quantity of goods sent to supply an order.  

consignment basis  

Basis on which an agent is employed to resell goods for a commission, e.g. as a distributor. 

consignment note  

Document sent with goods, giving details of the goods and sender. It is signed by the person who 

receives the goods to prove they have arrived.  

consignor  

Person or organization that sends goods to supply a customer’s order.  

consolidation  

When small consignments from different exporters are loaded into a single container.  

consolidation services  

When shippers or forwarding agents load small consignments from different exporters into a 

single container. 

consular invoice  

Invoice, or stamp on a commercial invoice, issued by the consulate in the importing country 

which gives permission for goods to be imported.  

consulate Branch of an embassy that protects the commercial interests of the country it 

represents.  

container  

Very large metal box in which goods are packed for transportation.  

container freight station (CFS)  

Container depot for imports.  
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container waybill  

Document that gives information about goods sent by container, and states whether the buyer or 

seller is responsible for insurance.  

contract  

Agreement, with legal force, made between two or more people.  

correspondent bank 

Bank that acts as an agent for another bank.  

counterfoil  

Part of a cheque or paying-in slip which can be detached and kept as a record.  

courtesy title 

Title such as Mr, Mrs, or Dr used before a person's name.  

cover(n) 

 Insurance; (vb) Provide insurance. 

cover note  

Document that provides cover until the insurance certificate is prepared.  

covering letter  

Letter accompanying a document or goods, explaining the contents. 

C/P  

Abbreviation for carriage paid. 

credit(n)  

Sum of money paid into a bank account; (vb) To record in a bank account a sum of money paid 

in. 

credit card  

Card, issued by a bank or finance company, that guarantees payment for the goods or services 

the cardholder buys. The cardholder pays the card issuer at a later date. 

credit facilities  

Means of allowing credit, e.g. payment by bill of exchange, open account facilities. 

credit note  

Document informing a customer of money owed by a supplier for faulty or returned goods. It can 

only be used to buy goods from the supplier.  

credit rating 

 Evaluation of the creditworthiness of an individual or company.  

credit status  

Creditworthiness of an individual or company. 

credit terms  

Rules involved in making a payment, e.g. allowing a certain amount of time, signing a contract, 

paying by bill of exchange. 

credit transfer  

Transfer of money from one bank account to another. 

creditworthy  

Capable of paying off the credit offered.  

crossed  

Term used to describe a cheque or postal order that has two lines drawn across it to show that it 

must be paid into an account and not cashed.  

current account  

Account into which the customer can pay money, and draw it out, without giving notice.  

curriculum vitae (CV)  

Document describing a person's qualifications, work experience, and interests, usually sent with 

a job application.  

CV Abbreviation for curriculum vitae. 
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D 

 

D/A  

Abbreviation for documents against acceptance. 

days after sight (D/S)  

The number of days within which a bill of exchange must be paid after presentation.  

DC  

Abbreviation for documentary credit.  

dealer  

Person who buys and sells shares, goods, or services to make a profit.  

debit (n)  

Sum of money paid out or owed from a bank account; (vb) To record in a bank account a sum of 

money paid out or owed.  

debit card  

Card issued by a bank that enables payment for goods and services to be taken from the 

cardholder’s account automatically.  

debit note  

Document informing a customer of money owed for goods or services supplied.  

declaration form  

Form used when an open cover policy is in operation to provide details of individual shipments 

to the insurer.  

default  

To fail to do something required by law, e.g. repay money owed, keep to the terms of a contract. 

del credere agent  

Agent who guarantees customers' debts. 

del credere commission  

Commission paid to an agent who guarantees customers’ debts.  

delivery note  

Document sent with goods to a customer. It is signed by the person who receives the goods to 

prove they have arrived. 

department of trade  

Government department that provides services to industrial and commercial organizations. 

deposit account  

Type of savings account that requires notice before money can be taken out.  

dispatch note  

Document sent with a consignment, giving details of what it contains and any missing items that 

will be sent later.  

direct debit  

Similar to a standing order, except the amount is specified by the payee.  

discount (a B/E)  

To sell abill of exchange to a bank at a percentage less than its value. 

Dishonor 

To refuse to pay (e.g. a cheque or bill of exchange) because there is not enough money in the 

account. 

distributor  

Person or company that buys goods from a manufacturer and then sells them to retailers.  

documentary credit (DC)  

Letter of credit that requires the seller to supply shipping documents to obtain payment from a 

bank.  

document of title  

Document that allows someone to claim the goods specified on it, e g. a bill of lading.  
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documents against acceptance (D/A)  

When a bank will not release shipping documents until a bill of exchange has been signed 

(accepted) by the person receiving the goods.  

documents against payment (D/P)  

When abank will not release shipping documents until a bill of exchange has been paid by the 

person receiving the goods.  

D/P  

Abbreviation for documents against payment. 

draw (on)  

(A) To write a cheque that instructs a bank to make a payment to another person or organization 

(B) To write a bill of exchange demanding payment from a person or organization.  

drawee  

Person who must pay a bill of exchange (e.g. the buyer). 

drawer  

Writer of a bill of exchange, who draws the bill on the drawee (e g the buyer).  

D/S  

Abbreviation for days after sight. 

Due  

Arriving or docking in (a destination port), eg due Hong Kong. 

due date  

Date by which an account should be settled. 

 

E 

 

E and (&) OE  

Abbreviation for errors and omissions excepted. 

endorse(vb)  

To transfer a cheque or bill of exchange to someone else by signing it on the back. 

errors and omissions excepted (E & OE)  

Phrase written or printed at the end of an invoice or statement of account to indicate that the 

seller has the right to correct any mistakes in it.  

estimate  

Price given for work to be done or a service to be provided.  

eurobond market  

Market dealing in bonds issued by European governments.  

eurocheque  

Cheque from a European bank that can be cashed at any bank in the world displaying a 

eurocheque sign.  

ex- 

From (a vessel or port of departure), e.g. ex-SS Orianna, ex-Hamburg. 

exclusive agent / agency  

Another term for sole agent / agency. 

executor  

Person or organization appointed by the maker of a will to carry out its terms. 

 

F 

 

factor  

Agent who buys and sells for another organization, but in his or her own name.  

factoring  

Process whereby a company buys the outstanding invoices of a manufacturer's customers, keeps 

the accounts, and then obtains payment. 
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FCL  

Abbreviation for full container load. 

fidelity bond  

Guarantee against an employee stealing money from a company.  

financial year  

Period used by companies for accounting and tax purposes. In the UK, from 6 April to the 

following 5 April. 

force majeure  

Term used in insurance policies meaning an outstanding or unusual event, e.g. a violent storm, 

an earthquake.  

foreign bill  

Term used in the UK for a bill of exchange drawn, or payable, in another country. 

foreign exchange  

Money in a foreign currency. 

foreign exchange market  

Market dealing in foreign currencies.  

forwarding agent  

Person or organization that conveys goods to their destination. Forwarding agents are involved in 

the logistics of transportation, finding the most effective and economical route. 

freight account  

Invoice sent by a shipping company to an exporter.  

full container load (FCL)  

Consignment from a single exporter that fills a container.  

 

G 

 

general average sacrifice  

Term used in marine insurance to refer to cargo that has been deliberately thrown overboard, e.g. 

flammable goods in the case of fire.  

giro  

System for transferring money from one bank to another.  

gross price  

Price of goods including additional costs such as transport, insurance, and purchase tax.  

groupage  

Another term for consolidation.  

groupage rates  

Rate for container shipments when different consignments are put together in a single container.  

guarantee  

(A) A promise that if something goes wrong with a product, the seller will repair it; (B) A 

promise to repay another's debt.  

guarantor  

Person who undertakes to be responsible for, or to repay, another’s debt.  

 

H 

 

handling charge  

Freight company's charge to an exporter for dealing with the documentation for a consignment.  

house air waybill  

Air waybill issued to an individual consignee when consignments have been consolidated.  
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I 

 

IATA  

Abbreviation for International Air Transport Association. 

ICD  

Abbreviation for inland clearance depot. 

IMO  

Abbreviation for international money order. 

Inc.  

Abbreviation for incorporated, used in company names.  

incorporated  

American term for public limited company. 

incoterm  

Term established by the International Chamber of Commerce (ICC) indicating which price is 

being quoted to the customer. 

indemnify  

To promise to protect someone against money lost or goods damaged.  

indemnity  

A promise to protect someone against money lost or goods damaged.  

indent  

Order from another country.  

inherent vice  

Term used in insurance policies meaning something in the content or nature of goods which 

causes deterioration, e.g. fish or fruit can go bad, metal can oxidize.  

inland bill  

Term used in the UK for a bill of exchange payable in the country in which it is drawn up.  

inland clearance depot (ICD)  

Depot where goods are collected and sent on to their final destination.  

inside address  

Address of the person a letter is written to.  

instructions for dispatch form  

Consignors fill out this form for transport companies or forwarding agents so the details of the 

consignment, e.g. contents, packing, measurements, and its departure and arrival dates and 

places can be put on the relevant transport documents, e.g. the waybills or consignments notes. 

insurance certificate  

Document that an insurance policy is written on.  

insuranee of interest  

Insurance against making a business mistake. 

insurance of liability  

Insurance of responsibility for loss or damage, e ,g. a company's responsibility to compensate 

employees for injury at work.  

intermodal  

Another term for multimodal. 

International Air Transport Association (IATA)  

Association of major airlines that meets regularly to agree on routes and charges for their 

services. 

international bank draft  

Cheque that a bank draws on itself and sells to a customer, who then sends it to a supplier in 

another country.  

International Chamber of Commerce (ICC)  

Association of business people that promotes and protects their interests in business affairs. 

international money order (IMO)  
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Money order bought from a bank to send to someone in another country.  

International Underwriting Association (IUA)  

Body responsible for Institute Cargo Clauses. 

invoice  

List of goods or services that states how much must be paid for them.  

 

irrevocable  

letter of credit Letter of credit that can only be cancelled with the agreement of the seller.  

issuing bank  

Bank that issues a letter of credit. 

 

L 

 

L/C  

Abbreviation for letter of credit. 

LCL  

Abbreviation for less than full container load. 

less than full container load (LCL)  

Small consignment that does not fill a container and can therefore be shipped in the same 

container as other consignments. 

letter of credit (L/C)  

Document issued by a bank on a customer's request that orders an amount of money to be paid to 

a supplier.  

letter of indemnity  

Letter issued by an exporter accepting responsibility for goods lost or damaged during shipping.  

letterhead  

Printed address of the sender, in the UK usually at the top of the page.  

life assurance  

Form of insurance providing for the payment of a specified sum to a named beneficiary if the 

policyholder dies.  

limited liability  

Company in which the shareholders are only responsible for the capital they have contributed if 

the company goes bankrupt. 

line  

Particular item made or sold by a company. 

Lloyd’s of London  

An association of underwriters and insurance brokers.  

Ltd  

Abbreviation for limited liability, used in company names. 

long-term credit facilities  

Credit facilities that allow a buyer a long period of time to pay.  

loyalty discount  

Amount taken off the usual selling price of goods when they are sold to a regular customer.  

 

M 

 

make up  

To put together, e.g. an order.  

merchant bank  

Type of bank that specializes in international trade and finance, and deals mainly with large 

organizations.  

 



127 

 

mortgage  

A loan for which property is the security. 

movement certificate  

Usually called a EUR1. This is a customs certificate completed by the exporter and 

countersigned by Customs to obtain a preferential duty rate for goods coming into the EU from 

an outside country. It has preferential duty rates with the EU country, e.g. countries that were 

part of the Lome Agreement could get a special duty rate.  

multimodal  

Used to describe units for transportation, e.g. containers, that can be transferred between 

different systems, e.g. truck, train, and ship. 

multimodal bill of lading  

Bill of lading covering more than one means of transport, e.g. road and sea.  

mutual  

Description of a company or institution in which there are no shareholders and in which all 

profits are distributed to policyholders or members. 

 

N 

 

negotiable document  

Document, e.g. a bill of lading, that can be bought or sold.  

negotiable securities  

Securities that can be exchanged for goods, money, etc.  

net invoice value  

Value of an invoice without extra charges such as shipping.  

net price  

Price of goods without additional costs such as transport, insurance, and purchase tax. 

new issue market  

Market dealing in new share issues. 

non-conference ship  

Ship that is not a member of the Shipping Conference and does not travel on scheduled routes.  

non-exclusive agent / agency  

Person or organization that sells the products of a manufacturer alongside other agents in a 

particular country or area.  

non-negotiable waybill  

Waybill that cannot be bought or sold.  

non-recourse factoring  

Buying up an outstanding invoice and claiming the debt from the customer.  

 

O 

 

on approval  

Term used for goods sent to possible customers to look at or use before buying them. 

online banking  

Using the Internet to transact bank business.  

on their own account  

In their own name. 

open account facilities  

Account in which a customer is given an agreed period of time, e.g. three months, to pay for 

goods.  

open cover policy  

Type of marine insurance policy that provides cover for all shipments made by the policyholder 

over an agreed period, e.g. six months.  
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open indent  

Order that allows the buying agent to buy from any source they choose.  

option Right to hire a ship.  

out of charge note  

Note issued by customs when goods have been cleared. 

outstanding Unpaid. 

overdraft  

Loan made by a bank to an account- holder, enabling them to take out more money than is in 

their account.  

overdraw  

To take out more money than there is in a bank account. 

overhead  

A regular cost of running a company, e.g. wages, rent. 

 

P 

 

packing list  

List of goods being sent. This repeats some of the information on a bill of lading, but is a 

separate document.  

p and(&) p  

Abbreviation for postage and packing. 

paying-in slip  

Printed form used by an account holder to record cash or cheques paid into a bank account. 

payload  

The part of a cargo that earns money for the shipping company.  

per pro  

For and on behalf of.  

PLC  

Abbreviation for public limited company, used in company names.  

postage and packing (p&p)  

Charge for postage and packing goods to be sent to a customer.  

postal order (UK)  

Document bought from a post office that represents a certain amount of money. It is a safe way 

of sending money by post.  

p.p.  

Abbreviation for per pro, used before the sender’s name in a signature block to indicate that a 

letter is signed on behalf of someone else, e.g. a personal assistant signing on behalf of a 

manager.  

premium  

Payment made to an insurance company in return for cover.  

primary source  

In research, source of first-hand information such as an interview or questionnaire.  

principal  

Person or organization that hires an agent or broker to buy or sell goods for them. 

private bank  

Similar to a commercial bank, but owned by one person or a partnership and therefore a much 

smaller organization.  

pro forma invoice  

Invoice sent in advance of the goods ordered. 

promissory note  

Document in which a buyer promises to pay a seller a certain amount of money by a certain date.  

proposal form  
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Form completed by a person taking out an insurance policy that states what is to be insured, how 

much it is worth, how long the policy will run, and under what conditions it is to be effected.  

prospectus(A)  

Similar to a catalogue, but issued by a school or college; (B) Document published by a company, 

giving details of a new share issue.  

protest  

To take legal action to obtain payment, e.g. of an outstanding bill of exchange.  

public limited company (PLC)  

Company whose shares can be bought and sold by the public.  

 

Q 

 

quantity discount  

Amount taken off the usual selling price of goods because the buyer is purchasing a large 

quantity.  

quarterly report  

Report published every three months.  

quarterly statement  

Statement of account sent to a regular customer every three months.  

quotation  

Price given for work to be done or a service to be provided.  

 

R 

 

rail consignment note (CIM)  

Consignment note sent with goods by rail.  

receipt  

A document showing that goods have been paid for.  

recourse factoring  

Similar to non-recourse factoring, but claiming the debt from the manufacturer if the customer 

cannot pay.  

referee  

Person who writes a reference (sense B).  

reference  

(A) Figures (e.g. date) and / or letters (e.g. initials of sender) written at the top of a letter to 

identify it, often abbreviated to ref, (B) Written report on a company’s creditworthiness or a job 

applicant's character and suitability for the job.  

remittance  

Payment.  

retailer  

Person or company that buys goods from wholesalers or manufacturers to sell to the public.  

revocable letter of credit  

Letter of credit that can be cancelled.  

road consignment note (CMR)  

Consignment note sent with goods by road.  

 

S 

 

SAD  

Abbreviation for single administrative document. 

sale or return  

Term used when the supplier agrees to take back any goods that the retailer cannot sell.  
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salutation  

Opening of a letter, e g. Dear Sir / Madam. 

savings account  

Account with a bank or building society for personal savings. Interest rates are higher than on 

other types of account, and therefore there are usually restrictions on when money can be drawn 

out.  

SCP Abbreviation for simplified clearance procedure. 

secondary source  

In research, source of information such as a book or a report.  

securities  

Items or investments, e.g. shares, that can be bought and sold on a stock exchange.  

settle  

(vb) To pay an account.  

settlement  

Payment of an account.  

ship  

To send goods by any method of transport, i.e. by road, rail, or air as well as by sea. 

shipbroker  

Agent who arranges the transport of cargo by ship.  

shipment  

Consignment.  

shipped bill of lading  

Bill of lading signed when goods are already on board a ship.  

shipped clean on board  

Phrase indicating that the bill of lading was clean, i.e. the goods were taken on board in good 

condition.  

Shipping Conference  

International organization of shipowners that sets prices for transporting goods or passengers on 

scheduled routes. 

shipping documents  

The documents used for shipping goods, and usually including - depending on the type of 

transport-Bill of Lading (or Airway Bill), commercial invoice, insurance certificate and any other 

customs documents that may be required in the shipment, e.g. Health Certificate (for food), 

EUR1 to get preferential tariffs, Certificate of Origin, etc. 

shipping mark  

Distinctive mark put on the sides of crates and boxes indicating who they belong to.  

sight bill  

Another term for sight draft. 

sight draft  

Bill of exchange that must be paid immediately it is presented.  

signature block  

(A) Name and job title typed below a handwritten signature at the end of a letter; (B) Sender's 

details that appear below his / her name at the end of an email message.  

simplified clearance procedure (SCP)  

Customs clearance procedure used in the European Union to make documentation easier for 

exporters and agents. 

single administrative document (SAD)  

Eight-part set of customs forms for export declarations, used in the European Union.  

sole agent / agency  

Person or organization that is the only one allowed to sell the products of a manufacturer in a 

particular country or area.  
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sole trader  

Person who owns and runs a business on their own.  

specific indent  

Another term for closed indent. 

specimen signature  

Example of a customer’s signature, used by a bank to identify documents as being valid.  

standard shipping note  

Document completed by the exporter that gives information about a consignment It is used as a 

delivery note or receipt. 

standby letter of credit  

Bank guarantee to the seller that they will be paid  

standing order  

Order to a bank to pay someone a specified amount on a regular date, e g on the first of every 

month.  

statement of account  

List of amounts paid and owed sent by a supplier to a customer.  

stock exchange  

Market where stocks and shares are bought and sold.  

stop (a cheque)  

To instruct a bank not to honour a cheque.  

subject title  

Phrase indicating what a piece of correspondence is about, e g CDs damaged in post. In a letter it 

is placed directly after the salutation; in a fax or email it forms part of the header information.  

subrogation  

Insurer's right to claim damaged goods for which they have paid compensation.  

subsidiary  

Company of which at least half the share capital is owned by a larger company, but which may 

trade under its own name.  

syndicate  

Group of people or companies who work together to make money.  

 

T 

 

take legal action  

To hand over a matter, e.g nonpayment of a bill, to lawyers. 

tanker  

Ship that carries liquid bulk consignments, usually oil.  

Tariff  

List of prices charged for goods or services. 

telegraphic transfer (TT)  

Quick method of transferring money to an account abroad. The sender's bank cables the money 

to the receiver's bank.  

tender  

Written estimate, usually for a large job. 

term draft  

Bill of exchange that must be paid on a particular date after goods have been sent. 

terms of payment  

Terms the buyer and seller agree regarding discounts, methods of payment, shipment, and 

documentation.  

through bill of lading  

Another term for multimodal bill of lading. 
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time charter  

Charter that lasts for a period of time, e.g. six months.  

title  

The legal right of possession. 

to account  

Term used when part of a payment is made.  

to order  

Phrase used to indicate a negotiable document.  

tonnage value  

The cost perton of cargo for chartering a ship under a voyage charter. 

trade association  

Organization that represents and promotes a particular trade.  

trade discount  

Amount taken off the usual selling price of goods when they are sold by a manufacturer or 

wholesaler to a retailer.  

trade journal  

Publication, usually weekly or monthly, speciahzing in a particular trade or profession.  

trade price  

Price paid for goods by a retailer to a wholesaler or manufacturer.  

trade reference  

Reference in which a person in one company gives their opinion as to the creditworthiness of 

another company in the same area of business.  

traveller’s cheque  

Cheque for a fixed amount, sold by a bank, that can be cashed by the buyer in other countries.  

trial order  

Order, usually for a small quantity of goods, to test the market.  

trustee  

A person or organization that manages money for another person or organization.  

TT  

Abbreviation for telegraphic transfer. 

tue  

Unit of container stowage equal to one 20ft (6.1m) container.  

turnover  

Total business done by a company in a given period, e.g. a year.  

 

U 

 

under separate cover  

In a separate envelope or parcel.  

underwriter  

Person or organization that examines a risk and calculates the insurance premium to be charged.  

unsolicited  

Not asked for, e.g. an application for a post that has not been advertised.  

unvalued policy  

Type of insurance policy in which the value of the goods to be insured is not agreed in advance 

but assessed if loss should occur.  

usance  

Bill of exchange that is paid after a period of time.  
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V 

 

VAT  

Abbreviation for Value Added Tax. 

Value Added Tax (VAT)  

A UK purchase tax.  

valued policy  

Type of insurance policy in which the value of the goods to be insured is agreed in advance. 

voyage charter  

Charter for a particular voyage carrying a particular cargo.  

 

W 

 

wear and tear  

Normal deterioration of something as it is used.  

wholesaler  

Person or company that buys goods from manufacturers and sells them to retailers. 
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