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رسائل الرد على الاستفسار :  -2  
- All firms which desire to remain in the market and retain good should answer inquiries immediately if 

possible . 
ٌنبغً لجمٌع الشركات التً ترغب فً البقاء فً السوق والاحتفاظ بالعملاء جٌدا الرد على الاستفسارات الواردة من العملاء بأسرع  -

.وقت ممكن  

 تعرٌف رسائل الرد على الاستفسار : 
تعرف رسائل الاستفسار بأنها الرسالة المحررة من قبل الشخص المعنوي أو الطبٌعً الذي وصلته رسالة استفسار فٌقوم بالرد علٌها, 

وقت ممكن ان لم ٌكن فً نفس  بأسرع الإجابةٌجب الرد فً  أٌضالم توجد رسائل استفسار,  لا وجود لرسائل الرد على الاستفسار إذا أي

.والإٌضاحاتالكافٌة عن الاستفسارات  الإجابةص على ان تستوفً الرسالة , كما ٌجب الحرتأخٌرلاستفسار بدون ٌوم وصول رسالة ا  

 خصائص رسائل الرد على الاستفسار :
وجد. إنإلى رسالة الاستفسار من حٌث تارٌخ الرسالة ورقمها  الإشارة -1  

نوع من المجاملة اللطٌفة للمستفسر. إبداءالشكر على الثقة التً وضعها المستفسر , وكذلك  -2  

الشخص المستفسر. بأهدافالموضوع المستفسر عنه بالنسبة وربطه  أهمٌةتوضٌح  -3  

والمواصفات كاملة . للأسعارشاملة  أسعاركتالوجات او قائمة  إرسال -4  

تحدٌد مدة سرٌان العرض, وذكر شروط التسلٌم والبٌع وكذلك طرٌقة الدفع. -5  

السعر بدون ذلك . أما ٌشمل السعر هل السعر ٌشمل تكالٌف التعبئة والنقل والتامٌن تحدٌد ماذ -6  

.عن الاستفسارات جمٌعها بشكل نقاط طبقا لتسلسلها فً رسالة الاستفسار السابقة الإجابة -7  

الممكن ان ٌستفهم حولها القارئ عند القراءة للرسالة. للأموروالتوضٌح  الإجابة -8  

فً الاستمرار فً العلاقة التجارٌة مع الاستعداد للتعاون فً تقدٌم ما ٌلزم من سلع او خدمات. لأملاالتعبٌر عن  -9  

 

ملاحظة :  ٌتحدد نوع الرد حسب نوع الاستفسار, فاذا كان الاستفسار عن معلومات بٌانات لشخصا ما فٌكون الرد بتلك المعلومات فقط, أما اذا 
ء فان الرد ٌوضح كافة التفاصٌل عن تلك البضاعة المطلوب شراءها مرفق مع الرسالة كتالوجات او كان الاستفسار عن بضاعة بقصد الشرا

شروط البٌع  أٌضاتشمل الرسالة  إنومقاٌٌس البضاعة وكذلك مستوى جودتها , وٌجب  وإحجامولتوضٌح تفاصٌل ومواصفات  للتأكٌدبرشورات 

 والتسلٌم وتكالٌف الشحن والتامٌن وتحدٌد طرٌقة الدفع والسداد.

ة بٌنما تختلف رسالة الرد فً حالة كانت رسالة الاستفسار عن بضاعة لغرض التعرف فقط فلا ٌتم توضٌح شروط التسلٌم والشحن والتامٌن وطرٌق

اصفاتها فقط ولا ٌرغب فً الشراء ولكن ٌجب ان تكون فً هذه الحالة الرسالة المنتجات ومو أنواعالدفع لان المستفسر ٌرٌد فقط التعرف على 

 رسالة ترغٌب وتحفٌز للمستفسر وتنقله من الرغبة فً التعرف على المنتجات وتفاصٌلها إلى الرغبة فً الشراء والطلب .

: الأتًحٌث ٌنقسم موضوعها إلى  الأخرىمثلها مثل انواع الرسائل  أجزاءوتنقسم رسالة الرد على الاستفسار إلى ثلاثة   

 1-الافتتاحٌة أو المقدمة للموضوع : من الجمل والعبارات التً تستخدم فً هذا النوع من الرسائل فً افتتاحٌة الرسالة الآتً :

.............نشكركم على إلى رسالتكم المؤرخة فً ....................... رقم )............( والتً وصلتنا فً تارٌخ :........ بالإشارة) 

فٌها عن منتجاتنا من ........................(  سألتمرسالتكم التً   

 2- منتصف الرسالة أو صلب الموضوع : من الجمل التً ٌبدءا بها منتصف الرسالة قبل الرد على الاستفسارات مثل :

عن الاستفسارات  الإجابة ٌبدءاكم على ثقتكم بنا (, وبعدها نوضح لكم بعض الاستفسارات التً ترغبون معرفتها , ونشكر إن) ٌسرنا 

 بالترتٌب حسب ترتٌبها فً رسالة الاستفسار.

 3- الخاتمة أو خاتمة الموضوع : ٌوجد بعض العبارات التً نختتم بها رسائل الرد على الاستفسار منها :

سوف نتعامل مع أي طلب ٌردنا منكم باهتمام وحرص  –نسمع منكم ثانٌة  إن آملٌن -الاستعداد لتلبٌة كافة احتٌاجاتكم   أتمنحن على  -)

كمنتم تحتاجون إلى معلومات أضافٌة( إذاثانٌة  إلٌناٌمكنكم الكتابة  –شدٌدٌن   

 

 

 

 

 

2-Replies to inquiries (Quotations):  
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 مصطلحات تجارٌة تستخدم فً رسائل الرد على الاستفسار : 
عن البضاعة بقصد الشراء منها :تس تخدم بعض المصطلحات التجارية في رسائل الرد على الاس تفسار   

لٌة اشروط المالكافة  وفٌه   ٌقصد به هو عقد بٌن المستورد وبنكه (Documentary Credit)  -الاعتماد المستندي : -1

ال تسلمه مستندات ح لبنكه أوقٌمة البضاعة للمصدر عن المستورد بدفع  لٌقوم هذا البنك نٌابة تٌراد البضاعةسوغٌرها لا

 دفع جزء من ثمن البضاعة لدى فتح الاعتماد والباقً لحٌن وصول الوثائق .الشحن , وٌتم 

عنها  ٌنوب اقلة أو منشركة النال عبارة عن تعهد من شركة الملاحة أوهً   (Shipping Documents)  -:حنالش بوالص  -2

كانت البضاعة منقولة  إذا أما,  (Bill of Lading)وتسمى باللغة الانجلٌزٌة مٌنا الوصول  إلً الشحن ءمن مٌنا البضاعةبتوصل 

ماتسمى بجواز سفر البضاعة  أشبهفهً  أهمٌة الأكثروتعتبر بوالص الشحن  (Airway Bill)جواً فتسمى بولٌصة الشحن الجوي 

 التالٌة : للأسباب

 ٌصالاً ٌثبت حوزة الناقل للبضاعة.إتعتبر  -1

 .أخر إلىشخص تعتبر )سند ملكٌة( ٌمكن تحوٌل ملكٌة البضاعة بموجبه من  -2

 تبٌن تفاصٌل البضاعة كماً ونوعاً ووزناً تشٌر اى مٌناء التحمٌل ومٌناء التفرٌغ والبنك المراسل .............الخ. -3

 وجهتا المحددة. إلىتعتبر سند التزام بإٌصال البضاعة  -4

 بالبضاعة بموجبه. تعتبر سند ائتمان وتتم المطالبة -5

 البنك الوسٌط.  أومن ٌنوب عنه  أوالمتعاقدة البائع والشاحن  الأطرافكافة  مسؤولٌةل تعتبر عقداً مكتوباً ٌمث -6

التعوٌض عن الجزء التالف من البضاعة أو ما ب اجرتعهد من شركة التأمٌن للتهً   (Insurance Policy)  -التأمٌن : الصبو -3

 مٌناء الوصول .  إلًٌناء الشحن من م ٌصٌبها أثناء نقلها

فً التجارة وهً  الأساسٌةوهً الوثائق  (Invoices)الفواتٌر التجارٌة : ٌقصد بها فواتٌر الشراء وتسمى باللغة الانجلٌزٌة  -4

 جمركً على البضاعة.عند التخلٌص ال إبرازهابٌان قٌمة البضاعة بالنقد المستخدم وٌشترط 

تثبت منشأ البضاعة )مكان التصنٌع( وتطلب هذه الشهادة  الغرفة التجارٌة فً بلد المصدرشهادة المنشأة : شهادة تصدرها  -5

 عادة فً بلد المستورد.

 كلاً  وصول البضاعة مٌناء التصدٌر وٌتحمل المستورد بعد ذلكى صدر حتمال مسؤولٌةتكون  -:)البائع( تسلٌم مٌناء المصدر -6

 مٌناء بلاده . إلًوصولها  علٌها حتى تأمٌن البضاعة ونقل المن أجور 

تكلفة الشحن عة مٌناء بلد المستورد فما ذلك تصل البضا المصدر حتى مسؤولٌةن تكو -المشتري(:) تسلٌم مٌناء المستورد -7

 والتأمٌن. 

الدٌن بنسبة  أوهو عبارة عن التخفٌض من قٌمة ثمن البضاعة  (Cash Discount)الخصم النقدي )خصم تعجٌل الدفع( :  -8

 سداد الدٌن خلال فترة زمنٌة محددة وهذا ٌسجل فً دفاتر كلا من البائع والمشتري. أوتم دفع ثمن البضاعة  ذاإمئوٌة 

هو عبارة عن تخفٌض نسبة الربح للبائع وهو وسٌلة لتحدٌد السعر الفعلً للبٌع  (Trading Discount)الخصم التجاري :  -9

رغبات بعض الزبائن  لإرضاءن البائع ٌضع سعراً مرتفعاً بربح مرتفع , لاوهو لا ٌعتبر خسارة للبائع و لا ربحاً للمشتري

 الدعاٌة .  أنواعالمساومٌن وهو نوع من 

هو تخفٌض من قٌمة البضاعة كلما زادت المشترٌات عن الحدود العلٌا فكلما زادت  (Quantity Discount)خصم الكمٌة :   -11

 قٌمة المشترٌات من قبل المشتري كلما زادت نسبة الخصم له.
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 نموذج لرسائل الرد على الاستفسار :

 : 6سٌتم الرد على رسالة الاستفسار الموضحة بالمحاضرة الرابعة الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

World Fashion Co., 

Ataturk Basha St, Ankara, Turkey  

Tel:--09679977800 – fax:09679977801,  

E-mail : fashion-world@yahoo.com. 

15  March, 2013 
 

Ms. Roa'a Shabibi, 

Roa'a Fashions. Co., 

40 St - Sana'a,  

Yemen.  
 

 

Dear Ms. Shabibi, 
 

 

         Thank you for your inquiry of 8  March, which ask about wrist watches 

in stainless steel cases with unbreakable glass.  

         We are still making  watches of the type referred to and welcome the 

prospect of your renewed custom. Owing to the increased demand for them, 

we can now offer these watches in a wider range than when you placed  your 

last order. For quantities of not less than one hundred of each type our 

prices, c.i.f. Ankara, are from $ 12.75 each for the 'Popular' to $ 32.60 each 

for the 'Aristocrat'. These price are subject to a trade discount of 40% on the 

ex work cost.  

          The enclosed booklet contains details of all our watches and will enable 

you to make suitable selection. For all types we can promise delivery well 

within the period of four weeks mentioned in your letter.  

  

Yours Faithfully,       

Ms. Lames,         

Marketing Manager. 

 

th 

http://www.ums-edu.com/distance
http://www.ums-edu.com/distance
mailto:distance@ums-edu.com
mailto:distance@ums-edu.com


 

 5من  5صفحة 
edu.com/distance-www.ums 

edu.com-distance@umsmail: -E 
Tel: +967- 01- 530380 

 

 أسئلة حول المحاضرة الخامسة :

 الاستفسار ؟السؤال الأول : اذكر خصائص رسائل الرد على 

 السؤال الثانً : عرف المصطلحات التجارٌة :

 خصم الكمٌة( –التسلٌم مٌناء التصدٌر  –فاتورة الشراء  –بوالص الشحن  –بوالص التامٌن  –الاعتماد المستندي  –)الخصم النقدي 

 را الأسباب التً جعلتها مهمة ؟السؤال الثالث : تعتبر بولٌصة الشحن من أهم المستندات اللازمة لعملٌة الشراء علل ذلك ذاك

 السؤال الرابع : اعد رسالة رد على الاستفسار مراعٌاً كافة الخصائص التً ٌجب مراعاتها عند صٌاغة الرسالة ؟

 السؤال الخامس : اذكر اهم العبارات التً تذكر فً افتتاحٌة رسائل الرد على الاستفسار وكذلك فً الخاتمة ؟
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