Ex. 4. Use the given phrases in the business letter of your own.
Opening Phrases:
	1. Dear Madam
2. Dear Sir
3. Dear Mister Malforn
4. Dear Sirs
5. We have received your letter of...
6. We thank you for your letter of...
7. We have the pleasure to inform you
8. In reply to your letter of…
9. To inform you…
10. We apologize for the delay in answering your letter
	- Шановна пані	- Шановний добродію
- Шановний пане Малфорн
- Шановні панове
- Ми отримали Вашого листа від ...
- Дякуємо за лист від ...
- Ми раді повідомити Вас
- У відповідь на ваш лист від...
- Повідомляємо вас…
- Просимо пробачення за затримку з відповіддю на ваш лист.


Linking Phrases:
	1. There is no doubt that…
2. It is necessary to note…
3. We'd like to draw your attention to the fact...
4. Considering the above said…
5. In this connection…
6. In connection with your request…
7. Otherwise we shall have…

8. As regards your request…
9. Up till now we have received no reply.
10. In case of delay…
11. In case of your refusal…
12. In case you fail to make payments…
	- Безперечно…
- Необхідно відзначити, що…
- Звертаємо вашу увагу на той  факт...

- Беручи до уваги сказане…
- У цьому зв 'язку…
- У зв'язку з вашим проханням…
- У противному разі ми будемо  змушені…
- Щодо вашого прохання…
- Дотепер ми не отримали відповіді.
- У випадку затримки…
- У випадку вашої відмови…
- У випадку несплати… 


Closing Phrases:
	1. We are looking forward to receiving your consent/approval/confirmation.
2. Your prompt execution of our order would be appreciated.
3. We wish to maintain cooperation with you.
4. Your early reply will be appreciated.

5. We are looking forward to hearing from you.
6. If we can be of any assistance, please do not hesitate to contact us.
7. Yours faithfully/ sincerely
	- Чекаємо вашої згоди/схвалення/підтвердження.
- Будемо вам вдячні за швидке виконання нашого замовлення.
- Сподіваємося підтримувати співробітництво.
- Будемо вам вдячні за швидку відповідь.
- Сподіваємося отримати від Вас відповідь найближчим  часом.
- Просимо звертатися до нас, якщо ви потребуєте допомоги.
- З повагою



