
Unit 1 

  إٓچٚ دس ایٔ فلٌ ّی خ٘إیِ  :

 A. Letters ٛب ٕبّٚ

 B. Faxes فنغ ٛب

 C. Emails ایْیٌ ٛب 

 

هانامه
A. Letters 

 

 

 1Layout 1 صفحٍ آرايي

 
یل ؿخق حق٘قی دس دإْبسك ثٚ ؿشمتی دس إيَؼتبٓ ث٘دٙ مٚ ٕـبٕيش طشحٜبیی اص یل ٕبّٚ  8كفحٚ ٕبّٚ 

 ثبؿذ. تجبسي ػبدٙ ّی

 

ٕـبٕی فشػتٖذٙ
Sender's address 

ؿ٘د. دس إيَؼتبٓ ایٔ ػٌْ  اي مٚ ػش ثشه ٕذاسد ٕـبٕی فشػتٖذٙ دس ػْت ساػت ثبلاي كفحٚ ٕ٘ؿتٚ ّی ٕبّٚدس 

 دس ّقبیؼٚ ثب ثؼضی اص مـ٘سٛب ٕ٘ؿتٔ ٕبُ فشػتٖذٙ قجٌ اص ٕـبٕی فشػتٖذٙ ػٌْ غیش ّؼٍْ٘ی اػت.

 

تبسیخ
Date 

 

د دس ك٘ستی مٚ ٕبّٚ ػشثشه داؿتٚ ثبؿذ تبسیخ صیش ٕـبٕی فشػتٖذٙ )ىبٛی ثب مْی فبكَٚ اص آٓ( ٕ٘ؿتٚ ّیـ٘

 تبسیخ ّؼْ٘لاً دس ػْت ساػت مٖبس كفحٚ ٕ٘ؿتٚ ّی ؿ٘د. 



ث٘دٙ اّب دس  3991دسا ٕيَؼتبٓ یبصدِٛ طإ٘یٚ ػبً  11/1/03اػِ ّبٙ ثبیذ سٗؿٔ ٗ ٗاضح ثبؿذ: ثط٘س ّثبً، 

 .Novسا ٕجبیذ  (November)ثبؿذ. ّثلاً ّبٙ سا ٕجبیذ ثٚ ط٘س خلاكٚ ٕ٘ؿت  ّی 3991آّشینب اًٗ ٕ٘اّجش 

اي دسػت دس ثبیيبٕی قشاس ٕيیشد دیذا مشدٓ آٓ ٗقت ثیـتشي  صیشا اىش ٕبّٚ ،ٕ٘ؿت. تبسیخ ثبیذ مبٌّ ٕ٘ؿتٚ ؿ٘د

 تبسیخ آٓ ثل٘ست مبٌّ ٗ ٗاضح ٕ٘ؿتٚ ٕـذٙ اػت. ثٚ ػَت ایٖنٚ ىیشد سا دس ثش ّی

ٕ٘یؼٖذ.  ّی October 24سا   October24thمٖٖذ،  اػتفبدٙ ْٕی th ثؼیبسي اص ؿشمتٜب اص ػلاّت اختلبسي

(. ایٖيٕ٘ٚ October 24سا ثٚ جبي  October 24ٕ٘یؼٖذ ) ثؼضی اص ؿشمتٜب ٕیض تبسیخ ٗ ّبٙ سا جبثجب ّی

 اػْبً ثؼتيی ثٚ ػَیقٚ افشاد داسد اّب ثبیؼتی ٛش مذاُ مٚ ثشاي ٕ٘ؿتٔ إتخبة ؿذٙ ّطبثق ػْتٜبي دیيش ثبؿذ.

 

وشاوي گيرودٌ
Inside address 

 

 ؿ٘د.  ٕـبٕی ىیشٕذٙ دس صیش ٕـبٕی فشػتٖذٙ ٗ دس جٜت ػنغ آٓ ٕ٘ؿتٚ ّی

 

 (Surname Known)وام خاوًادگي شىاختٍ شدٌ  -1

دإیذ، ثبیؼتی آٓ سا دس اٍٗیٔ ػطش ٕـبٕی، قجٌ اص یل ػٖ٘آ  ٕ٘یؼیذ ّی اىش فبّیَی ؿخلی سا مٚ ثشایؾ ٕبّٚ ّی

 .Mr. J. E Smith or Mr. John Smithادثی ٗ یب ٕبُ اٗ ثٖ٘یؼیذ. ثط٘س ّثبً 

 

 عىاييه ادبي عبارتىد از:

 

ثشاي خبْٕٜبي  (Miss)ٛبي ّتأٌٛ،  ثشاي خبِٕ (.Mrs)ػٖ٘آ ادثی اػت مٚ ثشاي آقبیبٓ، خبِٕ  (.Mr)آقب 

سٗد  سٗد. اىش چٚ ایٔ ػٖ٘آ ّؼْ٘لاً دس صّبٕی ثٚ مبس ّی ٛبي ّتأٌٛ ٗ ّجشد ثٚ مبس ّی ثشاي خبِٕ (MS)ّجشد ٗ 

ػٖ٘آ ادثی اػت مٚ ثشاي دٗ ٕفش یب ثیـتش اص آٓ  (Messrs)مٚ اص ٗضؼیت تأٌٛ آٓ خبِٕ آىبٛی ٕذاسیذ. آقبیبٓ 

 ٛؼتٖذذ دس ٕـبٕی رمش ؿٕ٘ذ ثؼیبساي مٚ ثبی ػٖبٗیٔ ٗیظٙ (Messrs P. Jones B. L. Parker)سٗد،  ثنبس ّی

ٗ  (.Capt)مبدیتبٓ  ٕظبّی:ػٖبٗیٔ  (.Prof)دشٗفؼ٘س  ، (.Dr)مٚ ؿبٌّ ػٖبٗیٔ دضؿنی ٗ آمبدّیل چ٘ٓ دمتش 

 ثبؿٖذ. غیشٙ ّی
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Bredgad 51       

                                                                                                                                  Dk 1260   

Copenhagen K 
DENMARK      

 
  6  May  20 --- 

 
 Compuvisioin Ltd 

Warwick House 

Warwick Street 

Forest Hill       

London SE 23 1JF 

UK                    

 
For the attention of the Sales Manager 

 
 Dear Sir or Madam, 

 

Please would you send me details of your DVD video systems. 

I am particularly interested in the Omega range 

 

 Yours faithfully, 

B.Kaasen 
(Ms.) B. Kaasen 

 

 



 Lord, Lady  ٗSir , Dameٗ ػٖبٗیٔ اػیبٕی:  (.Gen)، طٕشاً  (.Col)، ػشٖٛو (.Maj) ػشىشد 

 ّیجبؿٖذ. 

Sir ىیشد. ّثٌ  ْٛیـٚ قجٌ اص اػِ م٘چل قشاس ّیSir John Brown  ٕٚSir J. Brown  یبSir   Brown 

 اؿتجبٙ ٕـ٘د. Dear Sirثب ػجبست  Sirت٘جٚ داؿتٚ ثبؿیذ مٚ ایٔ  ،

ٗ ثؼذ اص اػِ قشاس  .Mrىیشد اّب اىش اػتفبدٙ ؿ٘د، فقط ثجبي  ثٚ ٕذست ّ٘سد اػتفبدٙ قشاس ّی (Esquire)آقب 

ْٛٚ  .Bruce Hill Esq. ٕٚ ،Mr. Bruce Hill Espت٘آ ْٛضّبٓ ثنبس ثشد.  سا ْٕی .Esq., Mrشد. ىی ّی

 سٕٗذ. دس ػلاُ ٗ تؼبسفبت ثنبس ّی .Espػجبسات ادثی ٗ خبف ثجض ایٔ 

 .Profىیشد، ّثٌ  ( دغ اص آٓ قشاس ّی0اي ثبؿذ یل ٕقطٚ ) اىش اختلبسي ؿبٌّ چٖذیٔ حشف اٍٗیٚ مَْٚ وكتٍ:

اٍجتٚ ثشخی ّشدُ ثؼذ  Drثبؿذ، ّثٌ  اي ثبؿذ ٕیبصي ثٚ ٕقطٚ ْٕی اّب اىش اختلبسي ؿبٌّ حشٗف اًٗ ٗ آخش مَْٚ

  .Mrs. , Mrدٖٛذ، ّثٌ  اص ػٖبٗیٔ ادثی ٕیض ٕقطٚ قشاس ّی

 

 (Job title known). سمت شىاختٍ شدٌ 2

دإیذ ّقبُ ٗ ػْت اٗ، ّثٌ: ّذیش فشٗؽ، ّذیش ّبٍی ٗ غیشٙ سا  ذ سا ْٕییٕ٘یؼ اىش اػِ ؿخلی مٚ ثشایؾ ٕبّٚ ّی

 دس ٕـبٕی ثٖ٘یؼیذ.

 

 (Department known). قسمت شىاختٍ شدٌ 3

 .اي دس ؿشمت، ّثٌ: قؼْت فشٗؽ، حؼبثذاسي ٗ غیشٙ ثٖ٘یؼیذ ت٘إیذ ّتٖبٗثبً ٕبّٚ خ٘د سا ثٚ قؼْت ٗیظٙ ّیؿْب 

 

 (Company known). شركت شىاختٍ شدٌ 4

ػشإجبُ، اىش ٛیچيٕ٘ٚ اطلاػبتی اص ؿشمت، اؿخبف ٗ یب قؼْتی مٚ قشاس اػت ٕبّٚ ؿْب سا دسیبفت مٖذ ٕذاسیذ، 

 ؼیذ . ثط٘س ّثبً: ٕبّٚ سا ثٚ خ٘د ؿشمت ثٖ٘ی

Sound sonic Ltd. Messrs Collier and Clerk and Co 

 

 (Order of inside addresses)َاي داخلي  . آييه وشاو5ٍ

ٛب دس إيؼتبٓ، إٓيٕ٘ٚ مٚ دس ایٔ متبة  ثؼذ اص ٕبُ ؿخق ٗ ٕبُ دسیبفت مٖٖذٙ ٕبّٚ ؿشمت، ػجل ٗ آییٔ ٕـبٕی

 ثبؿٖذ: قشاس ّیِٛ ػفبسؽ ٗ ثنبس سفتٚ اػت اص ایٔ 

 

 



 Industrial House ٕبُ خبٕٚ یب ػبختْبٓ

ؿْبسٙ ػبختْبٓ، ٕبُ م٘چٚ، خیبثبٓ، جبدٙ ٗ ... ٕبُ ؿٜش یب ؿٜشك ٗ 

 مذ دؼتی

34-41 Craig Road  

Bolton BL 48 TF 

 UNITED KINGDOM ٕبُ مـ٘س

 

ٕ٘یؼٖذ. ْٛچٖیٔ ٕبُ مـ٘س سا ثب اٍٗیٔ  ّیدس ثؼضی اص مـ٘سٛبي اسٗدبیی ؿْبسٙ ػبختْبٓ سا ثؼذ اص ٕبُ خیبثبٓ 

 مٖٖذ. ثٚ دٗ ّثبً صیشیٔ ت٘جٚ مٖیذ. مَْٚ قجٌ اص ؿْبسٙ مذ ٕبحیٚ جبثجب ّی

 
Lehrstul Fur Bodenkunde 

Amalienstrasse 

D – 80000 Munchen 40 

 

Facolla di Medicina 

Via Gentile 182 

I – 70100 Bari 

سا دٕجبً مٖیذ. اىش چٚ ثب تغییشات ْٛشاٙ ثبؿذ. ثٚ ط٘س ّثبً، ٕبُ  2ؿ٘د مٚ ػجل ٗ آییٔ ؿْبسٙ  ثٚ ؿْب ت٘كیٚ ّی

ّْنٔ اػت دس ػطش صیش ٕبُ ؿٜش یب ؿٜشك، ٗ مذ دؼتی دس ػطش ّجضایی ٗ ٕبُ  Lancashireمـ٘س ّثلاً 

 ؿٜشك ثٚ ػلاٗٙ مـ٘س ّْنٔ اػت ثٚ حشٗف ثضسه ٕ٘ؿتٚ ؿ٘د.

 

Attention Line 

 

تٖبٗة دیيشي مٚ ثشاي دس ثش ىشفتٔ ٕبُ ٗ ػْت دسیبفت مٖٖذٙ دس آدسع ّ٘سد اػتفبدٙ قشاس ىشفتٚ ػطش قبثٌ 

 ثبؿذ.  ت٘جٚ ّی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Salutationعبارات احترام آميس شريع وامٍ

 

 

 Dear Sir ؿ٘د. دإیذ، ٕ٘ؿتٚ ّی خطبة ثٚ آقبیی مٚ ٕبّؾ سا ْٕی

 ٛب سا ّؼْ٘لاً ٛب ایٖيٕ٘ٚ ٕبّٚ سٗد. )آّشینبیی ّیدس خطبة ثٚ ؿشمت ثٚ مبس 

 مٖٖذ.( آغبص ّی Gentleman ثب

Dear Sirs 

دإیذ ثٚ مبس  جٜت خطبة ثٚ خبْٕی )ّجشد یب ّتأٌٛ( مٚ ٕبّؾ سا ْٕی

 سٗد. ّی

Dear Madam 

 جٜت خطبة ثٚ ؿخلی مٚ ٕٚ ٕبُ اٗ ٗ ٕٚ جٖغ )ّزمش یب ّؤٕث( اٗ سا 

 .دإیذ ّی

Dear sir or Madam 

 

، مٚ ثب Dearت٘آ اص ػجبست تؼبسفی  ّی ،دإیذ ٕ٘یؼیذ سا ّی ت٘جٚ مٖیذ صّبٕی مٚ ٕبُ ؿخلی مٚ ثشایؾ ٕبّٚ ّی

ىیشد، اػتفبدٙ ْٕ٘د. ّؼْ٘لاً ٕبُ م٘چل دس ػلاُ ٗ تؼبسفبت  یل ػٖ٘آ ادثی ٗ ٕبُ خبٕ٘ادىی ؿخق ك٘ست ّی

 Dear) مبّبي )،( ثؼذ اص تؼبسف اختیبسي اػت.،  Dear Mr. Smith  ٕٚDear Mr. Johnؿ٘د:  ٕ٘ؿتٚ ْٕی

Sir  یبDear Sir,.) 

 

 ٗ دٗ ٕقطٚ ):( ٕ٘ؿتٚ ّی Gentlemenٛبي ؿشمتی ّؼْ٘لاً ثب ػجبست  ایٖنٚ دس ایبلات ّتحذٙ آّشینب ٕبّٚ وكتٍ:

 . Dear Sirsؿٕ٘ذ ٕٚ ثب ٕبُ 

 

 

مته وامٍ
Body of the letter 

 

مٖيشٙ داس ثبؿذ. اٍجتٚ ایٔ ثؼتيی ثٚ إتخبة خ٘د ؿخق داسد. اّب ٛش ػجنی ّْنٔ اػت ّتٔ ٕبّٚ ثَ٘مٚ داس یب 

مٚ إتخبة ؿ٘د ثبیؼتی ْٛٚ ّشاحٌ آٓ ثب ِٛ ػبصىبس ثبؿٖذ. فبكَٚ دادٓ دس ثیٔ دبساىشاف ّؼٍْ٘ی اػت. اىش 

 ػجنٚ ثَ٘مٚ داس ّ٘سد اػتفبدٙ ثبؿذ، فبكَٚ دادٓ ضشٗسیؼت.

 

 

 

 



عبارات احترام آميس پايان وامٍ
Complimentary close 

 

ؿشٗع ؿ٘د ثٜتش  Dear sir , Dear sirs , Dear Madam , Dear sir or Madamاىش ٕبّٚ ثب ػجبسات 

 دبیبٓ یبثذ. Yours faithfullyاػت ثب ػجبست احتشاُ آّیض 

سػذ  ثٚ اتْبُ ّی Dear Mr. James, Dear Mrs. Robinson, Dear Ms. Jasminاىش ٕبّٚ ثب ػجبست 

 we remain yours faithfully)ثب تقذیِ احتشاّبت(  Respectاص ٕ٘ؿتٔ ػجبسات قذیْی ْٛچ٘ٓ 

 )اسادتْٖذ ؿْب، دٗػت كْیْی ؿْب( اجتٖبة مٖیذ.

 . (Yours Faithfully , or Yours Faithfully) مبّبي )،( ثؼذ اص ػجبسات احتشاُ آّیض اختیبسي اػت

ٕیض مٚ دس ّنبتجبت  Truly yoursیب  Yours Trulyٛبي سػْی اص ػجبست  ٛب دس ٕبّٚ ایٖنٚ آّشینبیی وكتٍ:

 Yours Trulyاي ثٚ دٗػت یب آؿٖب ػجبست  مٖٖذ. اّب دس ٕبّٚ ثبصسىبٕی دسا ٕيَؼتبٓ مبسثشدي ٕذاؿتٚ اػتفبدٙ ّی

 ثنبس ّیشٗد. The casual Best Wishesیب 

 

COMPLIMEN

TARY CLOSE 

STATUS TITLE 

Yours sincerely 

Yours sincerely 

Yours sincerely 

Yours sincerely 

Yours faithfully 

Yours faithfully 

Yours faithfully 

 

Yours faithfully 

 

married or unmarried male 

married female 

unmarried female 

married or unmarried female 

male-name not know 

female-name not know 

when unsure whether you 

are addressing male or female 

these titles do not change 

whether addressing a male or female 

Mr. 

Mrs. 

Miss 

Ms. 

Sir 

Madam 

Sir / Madam 

 

Medical/academic/military 

e.g. Dr/Professor/General 

 

 

 

 

 



 Signatureامضاء

اص اّضبء دػت ٕ٘ؿتٚ، ٗ دس ك٘ست ٕیبص ػْت خ٘د دس ؿشمت سا ثؼذ اص اّضبء تبیخ ٕبُ خ٘د سا ْٛیـٚ ثؼذ 

 v-a-e-o-rثبؿذ، حشٗفی اص قجیٌ  ؿذٙ ثٖ٘یؼیذ. ٍٗ٘ ایٖنٚ فنش مٖیذ اّضبء ؿْب ثٚ ساحتی قبثٌ خ٘إذٓ ّی

 ت٘إذ ثٚ ساحتی ّبٕغ اص آٓ ثبؿذ. ّی

 David Jenkinsیب مبٌّ  .Jenkins Dشف ٕبُ خ٘د ثٚ ك٘ست ّخفف حاّضبء مشدٓ ٕبّٚ ثب ٕخؼتیٔ 

اّب  اي اختیبسي اػت. دس قبٍت اّضبء خ٘د تب إذاصٙ .Ms., Miss, Mrs., Mrضْیْٚ مشدٓ یل ػجبست ادثی 

اىش ٕبُ مبٌّ ٗ یب ػْت خ٘د سا ٕٖ٘یؼیذ، ٕبُ جٖغ )ّزمش یب ّٕ٘ث( ؿْب سا ّـخق ٕنشدٙ ٗ دس صّبٓ دبػخ ثٚ 

ا ثٚ ؿْب ٍقت دٖٛذ. اص ایٖشٗ، اّضبء مشدٓ ٕبّٚ ثب ٕبُ مبٌّ خ٘د اطْیٖبٓ ؿْب ّْنٔ اػت ػٖ٘آ اؿتجبٛی س  ٕبّة

 تشیٔ آٓ ٕیض ایٔ اػت مٚ ػْت خ٘د سا ضْیْٚ آٓ مٖیذ. تش ث٘دٙ ٗ ّطْئٔ ثخؾ

 

 2Layout 2طرح بىدي 

مٖیذ، مٚ ٕـبٕيش طشحٜبي  اي اص ّـتشي آیٖذٙ دس دإْبسك ّـبٛذٙ ّی دبػخ ؿشمتی سا ثٚ ٕبّٚ 31دس كفحٚ 

ىزاسي ٗ ...( ث٘دٙ مٚ متبة حبضش ٕیض اص  ثیـتشي اص یل ٕبّٚ تجبسي سػْی ٗ إ٘ع طشح ثٖذي )ثَ٘مٚ ؿذٙ، ٕقطٚ

 دٛذ. ثبة اػتبٕذاسد إٓبٓ سا ّ٘سد ت٘جٚ قشاس ّی
 

 Letterhead ػشثشه

 چبح ؿذٙ ٛش ؿشمتی ى٘یبي اطلاػبت ثؼیبسي دس ّ٘سد آٓ ؿشمت اػت.ػشثشه 

 (Type of company) وًع شركت -1

ثؼااذ اص ٕاابُ ؿااشمتٜب ى٘یاابي ّؼاائٍ٘یت مااِ ؿااشمت ٗ ثیاابٕيش ایٖؼاات مااٚ اؿااخبف خاا٘د      Ltdػجاابست 

ثبؿاٖذ. یؼٖای ػاٜبّذاسآ ، تٖٜاب ّؼائً٘ ػاٜبُ یاب داسایای          كبحت ؿشمت ثا٘دٙ یاب ثخـای اص آٓ سا داسا ّای    

إااذ( خاا٘د ٛؼااتٖذ ٗ ّؼاائٍ٘یتی دس قجاابً ٗسؿنؼااتيی ؿااشمت  اي مااٚ دس ؿااشمت ثااٚ ماابس ىْاابسدٙ )ػااشّبیٚ

ت٘إٖاذ   دٓ اػتجبس ؿشمت ایٔ مابس اخطابسي اػات ثاٚ افاشاد ماٚ دس ٖٛيابُ ٗسؿنؼاتيی تٖٜاب ّای          ٕذاسٕذ. ثب دا

 PLCٛاابي ؿخلاای ػااٜبّذاسآ سا. ػجاابست  چیااضي سا مااٚ ؿااشمت داسا ثاا٘دٙ دسیبفاات ْٕبیٖااذ ٕااٚ داسایاای

(Public Limited Company)    ت٘إٖااذ ػااٜبُ ؿااشمت سا   ٕـاابٕيش ایاأ اػاات مااٚ ػْااُ٘ ّااشدُ ّاای

ٕی مااٚ ؿااشمتٜبي ّحااذٗد خل٘كاای مااٚ ػااٜبُ إٓاابٓ دس  بثفشٗؿااٖذ. ایاأ ماابس تااب صّاا خشیااذاسي ْٕبیٖااذ ٗ 



)ؿااشمت تجاات ؿااذٙ(  INC (incorporated)ت٘إٖااذ اداّااٚ یبثااذ. دس اّشینااب ػجاابست  دػااتشع ٕیؼاات ّاای

 ىیشد. ّ٘سد اػتفبدٙ قشاس ّی
COMPUVISION Ltd 

SP Wholesalers PLC 

Hartley – Mason Inc 

ثیبٕيش ؿشامت ؿشمت ثیٔ دٗ ٕفش یب ثیـتش اص آٓ اػت. اىش ٕؼجت ایٔ افشاد  .AND (&) Coػجبست ّخفف 

ؿ٘د. ؿشمبء  ثٚ آٓ افضٗدٙ ّی Daughter(s)یب  Son , Sons , Brother(s)ٕؼجت خبٕ٘ادىی ثبؿذ ػجبست 

 ؿشمت داساي ّؼئٍ٘یت ّحذٗد یب ٕبّحذٗدي ٛؼتٖذ.

F. Lynch and Co.Ltd 

R. Hughas and Son Ltd. 

ثؼذ اص ٕبُ ؿشمت قیذ ٕيشدد، ٕـبٕيش ایٖؼت مٚ ثبصسىبٓ یب تبجش تٖٜب  .Co &یب  Ltdذاُ اص ػجبسات اىش ٛیچ م

 دٛذ. ثبؿذ. یؼٖی ایٖنٚ یل فشد تجبست سا ثٚ ٕبُ ٗ حؼبة خ٘د إجبُ ّی ّی

 ؿ٘د. اىش ؿشمت، ؿشمت ػٜبّی ثبؿذ، اػبّی ّذیشآ ثبلاي ػشثشه قیذ ّی

 (Board of Directors) َيأت مديرٌ -2

مٖاااذ ٗ ٕیاااض اػااابّی  ماااٚ ٗاحاااذ اقتلااابدي سا اجاااشا ّااای (chairman)ٕااابُ س ااایغ ٛیاااأت ّاااذیشٙ 

    ِ مٖٖااذ ثبیؼااتی ثااٚ ٛیااأت دادٙ ؿاا٘د.     ىیااشي ّاای  سٗػاابیی مااٚ دس ّاا٘سد خااط ّـاای ؿااشمت تلااْی

ماااٚ ٕقاااؾ فؼااابٍی سا دس اجاااشاي مبسٛااابي سٗصّاااشٙ    (managing director)ٕااابُ ّاااذیش ػبّاااٌ  

مٖااذ  ؿااشمت داسد ٕیااض رمااش ؿاا٘د. دس إيَؼااتبٓ س اایغ ٛیااأت ّااذیشٙ ، ٛیااأت ّااذیشٙ سا اداسٙ ّاای         

 Chairmanمٖاااذ دس آّشیناااب ثاااٚ جااابي ػجااابست   دس كااا٘ستینٚ ّاااذیش ػبّاااٌ ؿاااشمت سا اداسٙ ّااای 

 اص  Managing directorٗ ثٚ جبي   Presidentاص

 Chief executive officer ؿ٘د. اػتفبدٙ ّی 

 

 (Address)وشاوي  -3

ؿ٘د، ٕـبٕی دفتش ّشمضي یب اداسٙ تجت ٗ ْٛچٖیٔ  ػلاٗٙ ثش ٕـبٕی اداسٙ یب دفتشي مٚ ٕبّٚ اص إٓجب فشػتبدٙ ّی

 تَفنغ ٗ ٕـبٕی تَيشاف ٕیض رمش ؿ٘د. ؿْبسٙ تَفٔ، فَنغ،



 (Registered number) شمارٌ ثبت -4

ؿ٘د دس  ایٔ ؿْبسٙ ّؼْ٘لاً ثب خط سیض ٗ ىبٛی اٗقبت ثب ٕبُ ؿٜش یب مـ٘سي مٚ ؿشمت دس آٓ تجت ؿذٙ ٕ٘ؿتٚ ّی

 ّبٍیبت ثش اسصؽ افضٗدٙ ٕیض قیذ ّیـ٘د. VAT (Value Added Tax)إيَؼتبٓ ؿْبسٙ 

 -1 ػْت  -4 اص طشف    -1 اؿبسٙ یب ػطف ثٚ ػ٘اثق ٕبّٚ     -2  ػشثشه  -3

ضْ

 یْٚ
 

 

 

 

   Compo vision Ltd 
Warwick House 

Warwick Street 

Forest Hill         

London             

SE 23 1 JF        

Telephone +44 (o)20 8566-1861     

Facsimile _44 (o) 20 8566 1385 

        sraff@comvis.co.ukEmail  

www.comvis.co.uk   

your ref  6 May 20— 

  your ref. DS/MR         

Date 11 May 20--      
Ms. B. Kaasen 

Bredgade 51 

DK 1260 

Copenhagen K 

DENMARK 

 
Dear Ms. Kaasen, 

Thank you for your enquiry 

I enclose our catalogue and price-list for DVD video equipment. You will  

Find full details of the Omega range on pages 31-35. 

Please contact us if you have any further questions or would like to place 

an order. 

We look forward to hearing from you. 

Yours sincerely, 
 

Mary Raynor 

 

 P. P. Donald Sampson 

 Sales Manager 

 Enc. 

 
Chairman    John Franks OBE. 

Directors   S.B. Allen M. SC. N. lgnot R. Lichens B. A. 
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