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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 در صادرات  یسینوهنر درخواست  فصل  پانزدهم

  ی تماس تلفن  ای  ی جلسه حضور  ک یو فروشنده معمولاً    دار یخر  انینقطه تماس م   نینخست  الملل،ن یارت بتج  در

بزرگ    یهمکار  کی  ری مس  تواند ی م  هی ارتباط اول  نیاست. هم  ینامه رسم  ای  یتجار  امیپ  ل،یمیا  کیبلکه    ست؛ین

 . برود نیاز ب یر یگاز شکل شیباعث شود فرصت مذاکره پ ایرا آغاز کند  

  ی از سو لیمیو ا  امیپ ی اد یها در سراسر جهان روزانه تعداد زبازرگانان و صاحبان شرکت  د، یخر ران یمد  امروزه 

  ن یهمه ا  ق یدق  یبررس  یبرا   یزمان کاف  یفرد   چیاست که ه  یعی. طبکنند ی م  افتیمختلف در  کنندگانن یتأم

  ، یاحرفه   ، ییکه از همان جملات ابتدا  رند یگی مورد توجه قرار م   ی تنها مکاتبات  ل، یدل  ن یندارد. به هم  هاامیپ

 .ارزش مشخص باشند  یشفاف و دارا 

کوتاه مانند: سلام،   امی پ ک ی  کنند ی است که تصور م ن یوارد به حوزه صادرات اافراد تازه  ج یاز اشتباهات را یکی

  یباشد. در حال  یمذاکره تجار  کیآغاز    تواند ی. مد ی خود را ارسال کن   متیلطفاً ق  ای  م یهست  یبه همکار  لیما

مخاطب    اریدر اخت  یریگم یتصم  یبرا   یکاف  طلاعاتا  را یز  کنند؛ی نم  افت یدر  یمعمولاً پاسخ  ییهاام یپ  نیکه چن 

 :دهد ی ناخودآگاه به چند سؤال پاسخ م  ل، یمیا افتیهنگام در یاحرفه  داریخر  کی. دهند ی قرار نم

 ارسال شده است؟ یاز طرف چه کس امیپ نیا •

 دارد؟   یت یشرکت چه فعال نیا •

 درخواست پاسخ بدهم؟ ن یبه ا د یچرا با •

 کند؟ی م  جادی من ا ی برا یمجموعه چه ارزش  نیبا ا یهمکار •

  ار یها ارائه دهد، احتمال ادامه ارتباط بسپرسش  نیا   یبرا   یاول پاسخ مناسب  هیشما نتواند در چند ثان  لیمیا  اگر

ک  یامکاتبه حرفه   ییتوانا  ،ی. در تجارت جهانافتیکاهش خواهد   اندازه  ق   تیفی به  و    یرقابت  متیمحصول، 

محصول بازار را داشته باشد، اما اگر نتواند آن را    نیشرکت بهتر  کیدارد. ممکن است    تیاهم  د یتول   تیظرف
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 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

اول کند و    یمعرف  یدرستبه  از دست    یخارج  یبه مشتر   یفرصت دسترس   د،ینما  جادیا  یمناسب  ه یارتباط  را 

 .خواهد داد

  لیمیا  کی  قیخود را تنها از طر  یخارج  انیمشتر  نیاز صادرکنندگان موفق، نخست  یاریبس  گر،ید  یسو  از

استاندارد    ام یپ  ک یاند با  توانسته   ، یملاقات حضور  ای  ی از هرگونه مذاکره تلفن  شیها پاند. آن کرده   دایپ  یاحرفه 

از    ی کی  ی و نامه تجار  ل یمینگارش ا  رتمها  ل، یدل  ن یمخاطب را جلب کنند. به هم  هی و هدفمند، اعتماد اول

 المللن یمهارت در تمام مراحل تجارت ب  ن ی. اشودیمحسوب م   یاصادرکننده حرفه   ک ی  یهایی توانا نیترمهم

 : کاربرد دارد؛ از جمله

 کت و محصولات شر ی معرف •

 بالقوه ان یارتباط با مشتر جادیا •

 کالا  د یدرخواست خر •

 (Proforma Invoice)  فاکتورش یپ افتیدر •

 (Quotation)  متیدرخواست ق •

 درخواست نمونه محصول  •

 حمل یهانه یاستعلام هز •

 مذاکرات  یریگ یپ •

 قرارداد  ط یمذاکره درباره شرا •

 و اختلافات اتیبه شکا یدگیرس  •

 ی ونقل و اسناد تجار مکاتبات مربوط به بانک، حمل •

زمان،    نیترکند که مخاطب در کوتاه   م یتنظ  یخود را به شکل  ام یبتواند پ  د یصادرکننده موفق با  ک ی  ن،یبنابرا

 .کند   دایپ زهیادامه مذاکره انگ  یهدف نامه را متوجه شود و برا
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 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 مانند؟ یم یخ باقبدون پاس یتجار یهال یمی از ا یاریبس چرا

  دهد؟ یمن پاسخ نم  لی میبه ا  یخارج  یاست که چرا مشتر   نیمتداول فعالان حوزه صادرات ا  یهااز پرسش   یکی

  ل یمیا  ک ی.  شودی آغاز م  امیو نگارش پ  ی بلکه از نحوه طراح  ست؛ یاز موارد، مشکل از مخاطب ن  ی اریدر بس

  ن یترگرفته نشود. مهم   ی جد   ا ینشود    ده یبالقوه ارسال شود، ممکن است هرگز د  یمشتر   ک ی اگر به    ی حت  فیضع

 :اند ازعبارت  ی تجار یهالیمیماندن ا پاسخی ب لیدلا

است که مخاطب مشاهده   یزیچ  نیاول  لیمیموضوع ا:   (Subject) ل ی میا  یانتخاب موضوع نامناسب برا .۱

اکند ی م عنوان  اگر  عموم   ل یمی.  پ  یارحرفه یغ  ای  یمبهم،  کاهش  آن  شدن  باز  احتمال  . کند ی م  دایباشد، 

 :مانند  ییهاموضوع 

• Hello 

• Business 

• Cooperation 

• Please Reply 

 .دهند ی ارائه نم امیدرباره هدف پ ی اطلاعات مشخص چیه

 Supply of Premium Iranian Dates – Export Inquiry :مانند  ی مقابل، موضوع در

موضوع    ک یصادرات است.    ی برا  ی رانیممتاز ا  یخرما  ن یدرباره تأم  ل یمیکه ا  کند ی خص مهمان ابتدا مش  از

 معنای و ب  یرا مشخص کند، توجه مخاطب را جلب کند و از کلمات عموم  لیمیکوتاه باشد، هدف ا  د یمناسب با

 .کند  یدور 
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  ی بدون معرف  لیمیشروع ا  ،یاشتباهات در مکاتبات تجار   نیتراز بزرگ   یکی  نکردن فرستنده:  یمعرف .۲

 :بداند  ام یپ یدر همان ابتدا د یمناسب است. مخاطب با

 د؟یهست ی شما چه کس •

 د؟ یکدام شرکت هست ندهینما •

 د؟یکن ی م تیفعال  یانه یدر چه زم  •

 ست؟یچ لیمیا ن یارسال ا لیدل •

 .پاسخ دادن نخواهد داشت ایادامه مطالعه  ی برا یل یدل با او ارتباط گرفته است،  ی مخاطب نداند چه کس ی وقت

که   یلیمیدارند. ا  یمعمولاً زمان محدود  یالمللنیب   دارانیو خر  رانیمد بودن و نداشتن تمرکز:    یطولان .۳

.  شودی خوانده نم  انیباشد، احتمالاً تا پا  یاصفحه   نی چند   ی معرف  ای  ی رضرور یمطالب غ  ، یطولان  حات یشامل توض

را ارائه دهد و مخاطب را    یضرور  اطلاعاتبرسد،    یبه موضوع اصل   میباشد، مستق  دکوتاهیبا  یاحرفه   لیمیا  کی

  ی علاقه برا   جادیا  یهدف اصل  ست؛یاول، فروش کامل محصول ن  لیمیکند. هدف ا ییراهنما  یاقدام بعد   یبرا

 .ادامه مذاکره است

اما    کنند،ی ارائه م  یادیز   حیدرباره شرکت و محصولات توض  هال یمیا  یبرخمشخص نبودن درخواست:   .۴

به    یپاسخ روشن  انیدر پا  د یبا  یاحرفه   لیمیا  ک ی.  خواهند ی که از مخاطب چه م  ستند یمشخص ن   تیدر نها

 ست؟ یکه انتظار دارم مخاطب انجام دهد چ یسؤال بدهد که قدم بعد  نیا

 : مثال یبرا

 ارسال کاتالوگ  •

 مت یاعلام ق •

 نمونه  ارسال •
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 ی همکار ط یارائه شرا •

 ن یزمان جلسه آنلا نییتع •

 .خواهد بود شتریپاسخ مناسب ب افتیباشد، احتمال در تر ق یدرخواست شما دق  هرچه

 ی مبتد کی با  یاتاجر حرفه   کیتفاوت  ؛ی سینودرخواست  هنر

  افتیمختلف در کنندگانن یاز تأم لیمیها او روزانه ده   د یهست یشرکت خارج کی  د یخر ریمد   د یکن تصور 

را   ام یدرک بهتر، دو نمونه پ ی برا کند؟ی توجه شما را جلب م ی امیچه نوع پ  ، یطیشرا نی. در چن د یکنی م

 .د یکن  سهیمقا

 : اول نمونه

 سلام

 ر یبخ  وقت

 .م یهست یبه همکار لیما

نظر ظاهر  ام، یپ  نیا از  اما ه  یاگرچه  کاربرد   چ یمودبانه است،  اخت  ی اطلاعات  نم  ار یدر  قرار  .  دهد ی مخاطب 

 :داند ی نم کنندهافت یدر

 است؟  ی فرستنده چه کس •

 شرکت ارتباط گرفته است؟ ا یاز کدام کشور  •

 دهد؟ی ارائه م  یچه محصول  •

 ست؟یچ یشنهادیپ ی نوع همکار •
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 انجام دهد؟  د یبا ی چه اقدام •

 .وجود ندارد یام یپ نیپاسخ دادن به چن ی برا ی لیدل نیبنابرا

 : دوم  نمونه

 سلام  با

ق  نجانبیا زم  ی آکادم  ر یمد   ، یاشرف  م ی محمود  در  ب  نه یصادرات،  تجارت  مشاوره  و    ت یفعال  المللن یآموزش 

در    ی امکان همکار  میهست  لیما  ،ی شرکت شما در حوزه واردات محصولات کشاورز  ت ی. با توجه به فعالکنمی م

  ط یمحصولات و شرا  اتالوگک  ل،ی. در صورت تمامی کن  ی را بررس   رانی ممتاز ا  یزعفران و خرما  نیتأم   نه یزم

 .آن شرکت ارسال خواهد شد   یبرا یهمکار

 :دهد ی مخاطب پاسخ م  یبه سؤالات اصل ،یی در چند خط ابتدا امیپ نیا

 است؟  ی فرستنده چه کس •

 است؟ یامتعلق به چه مجموعه  •

 شود؟ یارائه م  ی خدمت ایچه محصول  •

 ست؟ یهدف از ارتباط چ •

 از مخاطب وجود دارد؟  یه اقدامانتظار چ •

تاجر    کی   انیم  یخواهد بود. تفاوت اصل  شتریب  اریبس   یلیمیا  نیپاسخ از چن  افتیاحتمال در  ل، یدل  نیهم  به

انتقال درست    ییبلکه توانا  ست؛ ین  باتریفقط استفاده از جملات ز   ، یدر مکاتبات تجار  ی فرد مبتد   کیو    یاحرفه 

 . درخواست مشخص است کی اعتماد و ارائه  جادیارزش، ا
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 صادرکننده  کینشانه اعتبار   نی نخست ؛یشرکت  لی میا

فرستنده    ل یمیآدرس ا  کند،ی توجه مخاطب را جلب م  ل یمیا  ک ی  افت یکه هنگام در  ی موارد  ن یاز نخست  یکی

  ل یمیآدرس ا  الملل،نیبه نظر برسد، اما در تجارت ب   تیاهمموضوع ساده و کم   ن یدر نگاه اول، ا  د یاست. شا

 : د یاکرده  افتی رمشابه د ل یمیدو ا د ی. فرض کنشودی شرکت محسوب م  ک ی یاحرفه  تیاز هو یبخش

اول لیمیا : exportcompany@gmail.com 

دوم لیمیا : sales@companyname.com 

موضوع روشن است؛    نی ا  لی. دلرسد ی رتر به نظر مو معتب  تریادوم حرفه   لیمیا  ام،یاز مطالعه متن پ  شیپ  یحت

  ی و ساختار سازمان  یرسم  تیسامشخص، وب   ت یهو  یکه شرکت دارا   دهد ی نشان م  ی استفاده از دامنه اختصاص

ا البته  معن  ن یاست.  به  بسستین Yahoo ای Gmail مانند   ییهاس یبودن سرو  اعتباری ب  یموضوع  از    ی اری. 

فعال  یوکارهاکسب آغاز  در  ا  تیکوچک  از  م  هاس یسرو  نیخود  رسمکنند ی استفاده  مذاکرات  در  اما    ، ی. 

 . شودی مهم محسوب م ت یمز کی  یسازمان ل یمیداشتن ا الملل،ن یخصوص در تجارت ببه 

 ست؟ یچ  یسازمان لی میا

  ی نترنتیمثال، اگر دامنه ا  ی. برا شودی م  جادیشرکت ا ک ی یاست که با دامنه اختصاص ی آدرس   ،یسازمان لیمیا

 :د ی کن  جادی ا ریمانند موارد ز ییهال یمیا د یتوانی باشد، م company.com :شرکت شما

• info@company.com 

• sales@company.com 

• export@company.com 

• marketing@company.com 

• ceo@company.com 
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

تر به خاطر  برند شما را راحت یخارج انیمشتر شوند ی اعتبار، باعث م شیعلاوه بر افزا  هال یمینوع ا نیا

 .بسپارند 

 :یسازمان لی میاستفاده از ا  یایمزا

  افتیشرکت در یاز دامنه رسم ی لیمیکه ا  یزمان یخارج داریخر  کی: یالمللنی اعتبار در مذاکرات ب شیافزا

 .کند ی م  دایپ یشتریاحساس اعتماد ب کند،ی م

ارسال و   ی برا ی تریامعمولاً ساختار حرفه  یسازمان یهال یمیا :Spam به پوشه لیمیاحتمال ورود ا کاهش

 .مکاتبات دارند  تیریمد 

 .شودی نام برند شما در ذهن مخاطب تکرار م د،یکنی ارسال م یلیمی برند: هر بار که شما ا ت یتقو

 : کرد جادیجداگانه ا یهال یمیمختلف شرکت ا یهابخش  ی برا توانی بهتر ارتباطات: م تیریمد 

 فروش  •

 صادرات •

 یبانیپشت •

 ی امور مال  •

 است؟  یضرور  تیساداشتن وب  ایآ

دفتر کار د  تیساامروز، وب   ی ایدن  در بس  ک ی  تال یجیمانند  از    یخارج  دارانی از خر  ی اریشرکت است.  پس 

کسب    یشتریتا درباره اعتبار آن اطلاعات ب  کنند یجستجو م   نترنت ینام شرکت را در ا  ل،یمیا  ک ی  افتیدر

  جاد یسؤال ا  اطبنداشته باشد، ممکن است در ذهن مخ  یمشخص  نیحضور آنلا  چیکنند. اگر شرکت شما ه

 :شود
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 است؟ یشرکت واقع  نی ا ایآ

را ارائه    یو ضرور   هیاطلاعات پا  د یباشد؛ اما با  متیقگران   اریبس  ای  دهیچیپ  د یلزوماً نبا  یاحرفه   تیساوب   کی

 : دهد، از جمله

 شرکت  ی معرف •

 ت یسابقه فعال •

 محصولات و خدمات  •

 کارخانه  ایمحصولات  ی واقع  ریتصاو •

 اطلاعات تماس  •

 یسازمان لیمیا •

 شماره تلفن  •

 کارخانه  ایآدرس دفتر  •

 تیساوب  کیداشتن   د،یکنی م تیمشاور فعال  ایو به عنوان تاجر، صادرکننده    د یستین دکننده یاگر تول یحت

 .دهد   شیشما را افزا یااعتبار حرفه  تواند ی م  یشرکت ای یشخص

 استفاده کرد؟  Gmail از توانی م ایآ

است؛   ریپذ امکان  Gmail استفاده از  د،یندار  یسازمان  لیمیو هنوز ا  د یهست  یتجار  تیفعال   ریمس  یدر ابتدا  اگر

 : مناسب یهاانتخاب شود. نمونه  یاکاملاً حرفه   لیمینام ا د یاما با

    mahmoud.ashrafi@gmail.com 

    export.qayem@gmail.com 
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 :نامناسب یهانمونه 

❌ love2020@gmail.com 

❌ luckyboy1380@yahoo.com 

❌ bestfriend2022@gmail.com 

  یبند و بسته  تیزی دفتر کار، کارت و  یطور که برا شماست. همان یاحرفه  ری از تصو ی بخش ل، یمیا آدرس 

 . انجام شود یبا نگاه تجار  د یبا ز ین لیمیانتخاب ا د،یکنی محصول دقت م 

 ی تجار لی میا  کی استاندارد  ساختار

 کند ی ساختار کمک م   نیمشخص باشد. ا  یساختار  ی دارا  د یفارغ از موضوع آن، با  ،یاحرفه   ی تجار  ل یمیا  هر

 :شودی م  لیتشک  یرد از پنج بخش اصلاستاندا  لیمیا   ک ی را درک کند.    ام یزمان، هدف پ  نیترمخاطب در کوتاه 

 (Subject) لیمیموضوع ا .1

 (Greeting) سلام و خطاب .2

 (Introduction) هی اول ی معرف .3

 (Body) شنهادیپ ایدرخواست   یمتن اصل .4

 (Closing & Signature) و امضا یبند جمع .5

 .میکنی م  یادامه، هر بخش را بررس  در

در    یمخاطب است و نقش مهم ی بخش قابل مشاهده برا ن یاول ل یمیموضوع ا :(Subject) لیمیموضوع ا .1

 :د یبا یاموضوع حرفه   کیدارد.   امیگرفته شدن پ ده یناد ایباز شدن 

 کوتاه باشد  •
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 باشد  قیدق •

 را مشخص کند  لیمیهدف ا •

 از کلمات مبهم استفاده نکند  •

 :مناسب یهانمونه 

• Inquiry for Iranian Pistachio Export 

• Request for Freight Quotation 

• Proposal for Business Cooperation 

• Request for Proforma Invoice 

• Supply of Premium Saffron from Iran 

 یرانیصادرات پسته ا  ی استعلام برا •

 ونقلدرخواست اعلام نرخ حمل •

 ی تجار یهمکار شنهادیپ •

 فاکتور ش یدرخواست صدور پ •

 ران یزعفران ممتاز از ا نیتأم •

 :نامناسب یهانمونه 

• Hello 

• Business 

• Important 

• Please Reply 

• Hi 

  لیمیا د یدر چند کلمه، مخاطب را متوجه کند که چرا با د یمقاله است؛ با ک یموضوع خوب مانند عنوان  کی

 . را باز کند 
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

  کند،ی که مخاطب مطالعه م ی اجمله  ن یاز انتخاب موضوع مناسب، اول پس :(Greeting) لام و خطابس .۲

مکاتبه را    ک یبودن    یارحرفه یغ  ایبودن    یاحرفه   زان یم   تواند ی بخش کوتاه م  ن ینحوه خطاب شماست. هم

  دایرا پ  کنندهافت یرنام شخص د  د یتلاش کن  شهیبهتر است هم  ،یالمللن یب  ینشان دهد. در مکاتبات تجار 

  نکهیفرد مشخص نوشته شده است، نه ا  ک ی  ی شما برا  ام یکه پ  دهد ی با نام مخاطب نشان م   لیمی. شروع اد یکن

 : مثال یصدها شرکت ارسال شده باشد. برا  یبرا یمتن عموم کی

Dear Mr. Smith 

Dear Ms. Johnson 

Dear Purchasing Manager 

Dear Export Manager 

 :د ی استفاده کن ر یاستاندارد ز یها از عبارت  د یتوانی م  د،یدانینام شخص موردنظر را نم  اگر

Dear Sir or Madam 

 :ای

To Whom It May Concern 

  ن، ی. بنابراکند ی م  دایپ  ش یافزا  ز یپاسخ ن  افتیباشد، احتمال در  تری هرچه ارتباط شخص  ،یادر تجارت حرفه   البته

  ماً یرا مستق  ل یمیو ا  د یکن  دایصادرات شرکت موردنظر را پ  ریمد   ایفروش    ریمد   د،یخر   ریاگر امکان دارد نام مد 

  ی شتر یمعمولاً احساس ارتباط ب  شود، ی که با نام مخاطب آغاز م  ل یمیا  کی.  د ییهمان شخص ارسال نما  یبرا

 .شناخت طرف مقابل زمان گذاشته است یکه فرستنده برا  دهد ی و نشان م  کند ی م جادیا

.  د یکن  ی در چند جمله کوتاه خود و شرکتتان را معرف  د یاز سلام، با  سپ :(Introduction)  هی اول  یمعرف.  ۳

کامل شرکت، تعداد کارکنان،    خچه یتار  ل، یمیا  یاست که در ابتدا  ن یصادرکنندگان ا  جیاز اشتباهات را  یکی
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

شناخت    جاد یمقدمه، فقط ا  ش که هدف بخ  ی. در حالکنند ی م   انیخود را ب   تیفعال   اتیو تمام جزئ  زاتیتجه

 : به چهار سؤال پاسخ دهد  د یمناسب با  یمعرف کیو جلب توجه مخاطب است.  ه یاول

 د؟یهست ی شما چه کس •

 د؟یکنی از طرف کدام شرکت مکاتبه م •

 د؟یدار تیفعال  یانه یدر چه زم  •

 ست؟یچ لی میا نیهدف شما از ارسال ا •

 : نمونه

My name is Mahmoud Qayem Ashrafi, Export Manager at Qayem Trading Company. 

We specialize in exporting high-quality Iranian agricultural products to international 

markets. 

 : ترجمه

صادرات محصولات    نهی هستم. شرکت ما در زم  نگید یتر   م یصادرات شرکت ق  ریمد   ،یاشرف   میمحمود ق   نجانبیا

 .کند ی م  تیفعال یالمللن یب یبه بازارها ران یا ت  یفیباک ی  کشاورز

  ی معرف  کی.  کند ی را منتقل م  یتنها در دو جمله اطلاعات اصل  ی معرف  نیا  د،یکن ی که مشاهده م  طورهمان

کند. هدف   ب یترغ امیمطالعه ادامه پ  ی باشد و مخاطب را برا ل یمیواضح و مرتبط با هدف ا دکوتاه، یبا یاحرفه 

 .است هی اعتماد اول جادیبلکه ا ست؛یمقدمه، فروش محصول ن

  د یقسمت با  نیدر ا  رایاست؛ ز  یتجار  لیمیا  کیبخش    نیترمهم  ،یمتن اصل :(Body) لی میا  یمتن اصل .۴

اشتباهات در    نیتراز بزرگ   یکی.  د یاارتباط را برقرار کرده   نیو چرا ا  د یخواهی چه م  قاًی که دق  د یمشخص کن

 .و نامشخص است ی استفاده از جملات کل ، یمکاتبات صادرات
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 : مثال یبرا

We want cooperation. 

 .میخواهی م یهمکار ما

 :ای

We are interested in business. 

 .می مند هستبه تجارت علاقه  ما

 .دهند ی به مخاطب نم یجملات اطلاعات کاف  نیا

 :بداند  د یبا داریخر کی

 مورد نظر شماست؟ یچه محصول  •

 د؟ یدار  ازیچه مقدار ن •

 د؟یخواهی م ی چه اطلاعات •

 د؟ یدار  یانتظار چه اقدام •

 . د یکن ان یب قیدرخواست خود را دق  ، یجملات کل ی جا به

 :مثال

Could you please provide your latest catalogue and price list? 

 .د ییخود را ارسال فرما متیکاتالوگ و فهرست ق نیآخر  لطفاً

 :ای
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 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

We would like to receive your quotation for one 20-foot container of premium black 

tea. 

 .میکن  افتیممتاز در یفوت چا  2۰  نریکانت  کی  یشما را برا مت یق شنهادیپ میلیما

 .خواهد بود تری کاربرد  زین شدهافتیباشد، پاسخ در تر ق یدرخواست شما دق  هرچه

 ل یمیا یشروع متن اصل یپرکاربرد برا  عبارات

  شود یعبارات باعث م  نیاز ا  ح یهستند. استفاده صح  جیرا  اریها بسعبارت   یبرخ  ،ی المللنیب  یمکاتبات تجار  در

 .به نظر برسد  تریاو حرفه  تری عیشما طب لیمیا

I am writing to...   

 .کنمی را با هدف ... ارسال م لیمیا نیا

 :مثال

I am writing to inquire about your products. 

 . کنمی کسب اطلاعات درباره محصولات شما ارسال م  یرا برا  لیمیا نیا

We would like to... 

 ...میلیما

 :مثال

We would like to establish a long-term business relationship with your company. 

 .میکن  جاد یبلندمدت با شرکت شما ا یتجار یهمکار ک ی میلیما

As discussed, ... 
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 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 ...که قبلاً مطرح شد  گونه همان

 .دیاه داشت  یی وگوگفت  ایجلسه، تماس  ن یاز ا ش یکه پ شودی استفاده م یعبارت زمان نیا

As promised... 

 ...م یکه قول داده بود طورهمان

 

Following our meeting... 

 ...ادامه جلسه ما در

Could you please... 

 .درخواست کردن است یها براروش  نی ترو مؤدبانه  نیترج یاز را یکی

 :مثال

Could you please send us your latest catalogue? 

 د؟یما ارسال کن یکاتالوگ خود را برا   نیخرامکان دارد لطفاً آ ایآ

 

We would appreciate it if... 

 ...شد اگر میخواه سپاسگزار

 :مثال

We would appreciate it if you could send us your quotation before Friday. 
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 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 . د ییخود را تا قبل از جمعه ارسال فرما متیق شنهادی شد اگر پ میخواه سپاسگزار

We are interested in... 

 .م یمند به... هستعلاقه  ما

We are looking for... 

 .می به دنبال... هست ما

We would be grateful if... 

 ...شد اگر میسپاسگزار خواه اریبس

 ی اپاسخ حرفه  افتیراز در ق؛یدق  درخواست

 :مثال، جمله ی و بدون ابهام باشد. برا یریگقابل اندازه  ق، یدق د یدرخواست با الملل،ن یتجارت ب در

Please send your price. 

 .د ی خود را ارسال کن متیق  لطفاً

 :ستیمشخص ن رای درخواست ناقص است؛ ز کی

 ؟ یچه محصول متیق •

 چه مقدار؟  •

 ل؟ یتحو ط یبا چه شرا •

 ؟یبند با چه نوع بسته  •

 کدام مقصد؟  یبرا •

 :است تر یاحرفه  اریبس ر یجمله ز اما
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 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

Please provide your quotation for 500 cartons of tomato paste based on FOB Bandar 

Abbas terms, including packing specifications, production lead time and payment 

conditions. 

 : ترجمه

بندرعباس، همراه با   FOB ط یبر اساس شرا  یفرنگ کارتن رب گوجه   5۰۰  یاخود را بر  متیق  شنهادیپ  لطفاً 

 . د ییپرداخت ارسال فرما ط یو شرا د یزمان تول ،یبند مشخصات بسته 

 .دارد اریرا در اخت قیدق شنهادیپ کی ارائه  یدرخواست، فروشنده تمام اطلاعات لازم برا   نیا در

 نه فقط محصول خودتان  د، یصحبت کن  ی مشتر از ی: درباره نیتجار لیمیدر نگارش ا  ییطلا اصل

 :گذارند ی محصول م  ی معرف  یاز صادرکنندگان تمام تمرکز خود را رو  یاریبس

 ".است تیفی باک اریمحصول ما بس"

 ".می هست دکنندهیتول  نیما بهتر"

 ".العاده استمحصول ما فوق "

 :کند ی فکر م نیبه ا شتر یب یخارج داریخر اما

 "کند؟ی م  جادیمن ا یبرا  یمحصول چه ارزش  نیا"

 .کند ی م  انیآن را ب ی واقع یایاز محصول، مزا یکل  فیتعر  یبه جا یافروشنده حرفه  کی

 : فیضع نمونه

Our pistachios are very delicious. 
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 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 .خوشمزه هستند  ار یما بس یهاپسته

 :یاحرفه  نمونه

Our pistachios are processed under international quality standards, ensuring 

consistent taste, long shelf life and suitability for retail and wholesale markets. 

رضه در  ع تیبالا و قابل ی ماندگار دار،یو طعم پا شوند ی م ی فرآور یالمللن یب یما مطابق استانداردها یهاپسته

 .را دارند   یفروش و عمده ی فروش خرده  یبازارها

 .شده است ان یب داریخر ی محصول برا ی ساده، ارزش واقع فیتعر  کی  یجمله دوم، به جا در

 ی تجار  یهالیمیدر نگارش ا  یهوش مصنوع نقش

شده است.    ل یتبد   یابیقدرتمند در حوزه تجارت و بازار  ی از ابزارها  یک یبه    یهوش مصنوع  ر، یاخ  یهاسال   در

در موارد    تواند ی م  یاست. هوش مصنوع  ی و بهبود مکاتبات تجار   ه ی مهم آن، کمک به ته  ی از کاربردها  یکی

 : به صادرکنندگان کمک کند، از جمله یمختلف 

 ل یمیا هی ساختار اول م یتنظ •

 ی و گرامر یاصلاح اشتباهات نگارش  •

 تر یاعبارات حرفه  شنهادیپ •

 متن یسازنه یترجمه و به •

 مختلف  انیمشتر  یبرا  امیپ یسازیشخص •

 تر و مؤثرتر کردن مکاتباتکوتاه  •

  ی را بدون بررس   یادشدهیهر متن تول  توانی که م  ست یمعنا ن  نیبه ا  یحال، استفاده از هوش مصنوع  نیا  با

 :کند   یسازی را کنترل و شخص  ریاطلاعات ز شهیهم د یبا یاصادرکننده حرفه  کیارسال کرد. 
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 نام شرکت  •

 نام محصول  •

 مقدار سفارش  •

 (Incoterms) یتجار ط یشرا •

 هامتیق •

 هاخیتار •

 اطلاعات تماس  •

 محصول  ی مشخصات فن •

 تواند ی م   ی مخاطب است. هوش مصنوع  ق یو شناخت دق  یاحرفه   یاز استانداردها  یب یموفق، ترک  ل یمیا  کی

  نی. بهترشودی و مهارت مذاکره نم  یمشتر   ل یار، تحلشناخت باز  ن یگزیباشد، اما جا  ی خوب  ار یبس  ی ابزار کمک

  ند ی تمام فرآ نکه ینه ا م،یکن   هارتباط استفاد  ت یفی ک شی افزا ی است که از آن برا نی ا ی استفاده از هوش مصنوع

 . میرا به آن واگذار کن یارتباط با مشتر 

 یمکاتبات تجار یشناسروان  اصول

  دار ی. خرد یکنی م   جادیمرحله، اعتماد ا  ن یبلکه در اول  د؛یفروش ی محصول نم  کیشما فقط    الملل،ن یتجارت ب  در

 : در ذهن خود دارد یتر سؤالات مهم  رد،یبگ  میمشخصات محصول تصم ای متیاز آنکه درباره ق  شیپ یخارج

 شرکت معتبر است؟ نیا ایآ •

 قابل اعتماد است؟ کننده نیتأم  نیا ایآ •

 به تعهدات خود عمل خواهد کرد؟  ایآ •

 گو خواهد بود؟ در زمان مناسب پاسخ ایآ •
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 دارد؟  ینییپا سکی مجموعه ر  نیبا ا یهمکار ایآ •

انجام شود،    تیمرحله با موفق  نیاست. اگر ا  یآزمون اعتمادساز  نیشما، اول  لیمی ا  نیاست که اول  نیا  تیواقع

شود،    د یترد  جادیباعث ا  هیاول  امی. اما اگر پکند یم  دای پ  شیفزاا  یرابطه تجار   یریگاحتمال ادامه مذاکره و شکل 

 .نکند  دایپ ی ممکن است فرصت معرف ز یمحصول ن نیبهتر یحت

  ن یدر اول  مت یارائه ق  ،ی صادرات  ی ابیاز اشتباهات مهم در بازار  ی کی  : دیاعلام نکن  لیم یا  نیرا در اول  متیق

ارزش است، نه نقطه شروع    جادی و ا  یمشتر  ازیشناخت ن  جهی معمولاً نت  متیق  ،یا ارتباط است. در مذاکره حرفه 

حمل مشخص    ط ینکرده است، شرا  ی ررس محصول را ب  تیفیک  شناسد،ی هنوز شما را نم  یمشتر   ی ارتباط. وقت

کمک    ی ممکن است به جا  تمینشده است اعلام ق   نیی پرداخت تع  ط یو شرا  ستیمقدار سفارش معلوم ن   ست،ین

شما   یشنهادیارزش پ  یکه مشتر   کند یم  دایمعنا پ  ی زمان  متیزودهنگام مذاکره شود. ق  انیبه فروش، باعث پا

 .را درک کرده باشد 

 .کنند یارسال م  لیمیا  یخارج  یمشتر  کی  یدو صادرکننده برا  د یفرض کن   م؟یبده  متیزود ق  یلیخ  د ینبا  چرا

  نکه یبدون ا  دهد،ی عدد ارائه م  کیفقط    امیپ  نی. ا"دلار است  ۸5۰هر تن محصول ما    متیق"اول:    صادرکننده

 .ارزش محصول مشخص شده باشد 

 دهد ی م  حیتوض  ریدوم: ابتدا درباره موارد ز  صادرکننده

 محصول  ت یفیک •

 استانداردها  •

 د یتول تیظرف •

 ی بند روش بسته  •
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را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  
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منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 ل یزمان تحو •

 هانامه یگواه •

 شدهخدمات ارائه •

تما":  کند ی اعلام م  سپس اساس مقدار   (Proforma Invoice) یرسم  مت یق  شنهادیپ  ل، یدر صورت  بر  را 

  جاد ی ابتدا ارزش ا  رایاست؛ ز  تری ا. روش دوم حرفه "کرد  م یشما ارسال خواه  یبرا  لی تحو  ط یسفارش و شرا

 .گردد ی مطرح م  متیو سپس ق شودی م

 د یکن ان یفاف بدرخواست خود را کاملاً ش  •

فرستنده   ست یاست که پس از چند پاراگراف، هنوز مشخص ن ن یا یتجار  یهالیمیدر ا  جیاز مشکلات را یکی

مشخص باشد   قاًیدق  د یبا  لیمیا  انیمجبور شود هدف شما را حدس بزند. در پا  د ی. مخاطب نباخواهد ی چه م

 .انجام شود ی چه اقدام د یکه انتظار دار

 : واضح یهادرخواست  نمونه

 .د ییلطفاً کاتالوگ محصولات خود را ارسال فرما •

 .د یخود را اعلام کن ی شنهادیپ متیلطفاً ق •

 .د ییسفارش را اعلام فرما یسازلطفاً زمان آماده  •

 .د یحمل را محاسبه کن نه یلطفاً هز  •

 .د ییلطفاً نمونه محصول را ارسال فرما •

 .د یصادر کن  س ینویلطفاً پروفرما ا •

 .خواهد بود ترق یدق  زین شدهافتیباشد، پاسخ در تر ق یدرخواست شما دق  هرچه

 د یکن یاعتمادساز •
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منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

  ی و فروشنده در کشورها  داریاز معاملات، خر  یاریاست. در بس   المللن یدر تجارت ب  ه یسرما  نیترمهم   اعتماد،

  ق یاز طر  د یصادرکننده با  ن، یمحصول وجود ندارد. بنابرا  ایاز کارخانه    ی فور  د یمختلف قرار دارند و امکان بازد

 :اند ازعبارت ی اعتمادساز یامؤثر بر یهاکند. راه   جادیاطلاعات و مدارک مناسب، اعتماد ا

 شرکت  تیسابقه فعال ی معرف •

 معتبر  یهانامه یارائه گواه •

 کارخانه و محصولات ی واقع ر یتصاو شینما •

 یقبل  یصادرات  یبازارها ی معرف •

 ی اارائه کاتالوگ حرفه  •

 ت یفی ک یو گواه  شگاهیآزما جیارائه نتا •

 امکان ارسال نمونه  •

 د یتول تیارائه اطلاعات شفاف درباره ظرف •

  ا ی  "محصول جهان  نی بهتر"مانند:    یقابل اثبات باشد. از جملات  د یبا  ییاست که هر ادعا  ن یمهم ا  اریبس  نکته

  ت یصداقت و شفاف  ،یاکرد. در تجارت حرفه   زیپره  د ی بدون داشتن مدرک معتبر با  "برتر بازار  دکننده یتنها تول"

 .شودی اعتماد م  جادیاز اغراق باعث ا شتریب اریبس

 (Call to Action) دیمخاطب را به اقدام دعوت کن

جمله    ک یبا    هال یمیاز ا  ی اریاست. بس CTA ایدعوت به اقدام    ، یتجار   ل یمیهر ا  یهابخش   نیتراز مهم   یکی

  ی چه کار  د یکه مخاطب با  کنند ی اما مشخص نم  ابند،ییم  انی. پا"میمنتظر پاسخ شما هست"مانند:    یعموم

 .کند ی مذاکره را روشن م  یبعد  ر یمناسب، مس CTA ک یانجام دهد. 

 :مناسب یهانمونه 
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 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 .م یآن را ارائه کن میشوی خوشحال م  شتر،ی به اطلاعات ب ازیدر صورت ن •

 .شما ارسال خواهد شد  یکاتالوگ کامل محصولات برا   ل،یدر صورت تما •

 .می هست یابیارز یآماده ارسال نمونه محصول برا •

 .ارسال شود متیق یرسم شنهاد یتا پ د ییخود را اعلام فرما ازیلطفاً مقدار موردن •

 .میبرگزار کن یهمکار اتیجزئ یبررس  یبرا نیدر صورت موافقت، جلسه آنلا  •

 .کند  تیهدا یهمکار ر یقدم مشخص در مس  کیاست که مخاطب را به برداشتن  نیا CTA هدف

 اما کامل د، یسیکوتاه بنو 

  ل یمیا  ،ل یدل  نیزمان است. به هم  تیمحدود  ،یاو بازرگانان حرفه   د یخر  رانیمشترک مد   یهای ژگ یاز و  یکی

 :د یبا ی احرفه  لیمیا کیکننده باشد. و خسته  ی طولان د ینبا ه یاول

 کوتاه باشد  •

 را ارائه دهد  ی اطلاعات ضرور •

 کند  ی دور ی اضاف حاتیاز توض •

 به اصل موضوع برسد  عیسر •

  از ین  ی شتریکلمه باشد. اگر اطلاعات ب  25۰تا    15۰حدود    ه ی اول  ل یمیبهتر است ا  ، یقاعده کل   ک یعنوان    به 

و    د یکن   وستیپ  لیمیرا به ا  هانامه یگواه  ایمحصولات و    ستیشرکت، ل   ی معرف  لیکاتالوگ، فا  د یتوانیاست، م

 .د ییها اشاره نمادر متن نامه به آن 

 (Closing & Email Signature) لیم یا  یو امضا یجمع بند  .5

از افراد   یاریاست. بس ل یمیا ی امضا رد،یگی کمتر مورد توجه قرار م ی که در مکاتبات تجار ییهااز بخش  یکی

  کنند؛ ی را ارسال م  لیم یو ا  سند ینوی را م  Thanks ای Regards :مانند   ییهامتن، تنها عبارت  انیپس از پا
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 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

  ی بخش  لیمیا  یامضا  لملل،ان یشرکتشان ارائه دهند. در تجارت ب  ایخود    ت یدرباره هو  ی بدون آنکه اطلاعات کاف

  ی چه شرکت ،یبداند با چه شخص یراحتبه  ام،یبتواند پس از مطالعه پ د یشماست. مخاطب با یاحرفه  تیاز هو

 :باشد  ر یبهتر است شامل موارد ز ی استاندارد تجار یامضا کیارتباط برقرار کند.  تواند ی م ی قیو از چه طر 

 ی نام و نام خانوادگ •

 یسمت سازمان •

 نام شرکت  •

 شماره تلفن  •

 (ازیشماره واتساپ )در صورت ن •

 ت یساآدرس وب  •

 یسازمان لیمیا •

 شهر و کشور  •

 LinkedIn   مانند  یاحرفه  یاجتماع یهاشبکه  نکیل •

 : نمونه

Best Regards 

Mahmoud Qayem Ashrafi 

Export Manager 

Qayem Trading Company 

Tehran, Iran 

Mobile: +98... 

Email: export@company.com 

Website: www.company.com 

 .بماند  یبرند شما در ذهن مخاطب باق ر یمکاتبه، تصو  انیپس از پا ی حت شودی باعث م یاحرفه  ی امضا کی
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 ی المللن یب یپرکاربرد در مکاتبات تجار عبارات

و  یکی حرفه   یهای ژگ یاز  و    ،یامکاتبات  ساختارها  از  جهان  یهاعبارت استفاده  تجارت  است.    یاستاندارد 

خود   یهال یمیدر ا یمشابه  یمختلف معمولاً از الگوها یفروش در کشورها رانیو مد  د یخر رانیبازرگانان، مد 

و قابل اعتمادتر به نظر    تریرسم  تر، یعیشما طب  امی پ  شودیها باعث معبارت  نیبا ا   یی. آشناکنند ی استفاده م

 .برسد 

 ل یمی( عبارات آغاز االف

Dear Mr. Smith   تیاسم یجناب آقا       

Dear Ms. Johnsonسرکار خانم جانسون      

Dear Purchasing Manager د یمحترم خر ریمد        

Dear Export Manager محترم صادرات ریمد        

To Whom It May Concern رم مربوطهخطاب به مسئول محت       

Dear Sir or Madam خانم محترم ا یآقا         

 خود و شرکت ی( معرف ب

My name is...  نام من ... است.      

I am the Export Manager of...    صادرات شرکت ... هستم ریمد  نجانبیا .      

Our company specializes in... تخصص دارد  نه یشرکت ما در زم ... .      

We are a leading manufacturer of...   می مطرح ... هست دکنندگان یاز تول یکیما .      

We have been exporting our products since... میکنی ما از سال ... محصولات خود را صادر م .    

We are pleased to introduce our company.  می کن ی است که شرکت خود را معرف ی خرسند  هیما .  
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 ل یم یهدف از ارسال ا  انی( بج

I am writing to introduce our products. کنمی محصولات خود ارسال م  ی معرف یرا برا  لی میا نیا .   

I am writing regarding... ال شده استدر خصوص ... ارس   لیمیا نیا .      
We would like to establish business cooperation with your company. 

 .می با شرکت شما آغاز کن ی تجار  یهمکار میلیما
We are interested in doing business with your company. 

 .میمند هستبا شرکت شما علاقه  ی تجار ی همکار به
Following our phone conversation... 

 ...ما  ی تلفن ی وگودر ادامه گفت  
As discussed during our meeting... 

 ...گونه که در جلسه مطرح شد همان 
As promised... 

 ...می طور که قول داده بودهمان 

 ( درخواست اطلاعات د

Could you please send us your catalogue?  د ییلطفاً کاتالوگ خود را ارسال فرما .      

Could you please provide your price list? د ییخود را ارسال فرما متیلطفاً فهرست ق .      

Please send us your technical specifications. د ییمحصول را ارسال فرما ی لطفاً مشخصات فن .   

Could you please provide more information? د ییارائه فرما یشتر یلطفاً اطلاعات ب .      

Please send us your latest quotation.  د ییخود را ارسال فرما متیق شنهادیپ نی لطفاً آخر .      

 د ی( درخواست خر هـ

We are interested in purchasing your products. میت شما هستمحصولا  د یبه خر لیما .      
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

Please issue a Proforma Invoice.  د ییصادر فرما سینویلطفاً پروفرما ا .      

We would like to place an order. م یسفارش خود را ثبت کن م یلیما .      

Please confirm product availability. د ییفرما د ییلطفاً موجود بودن کالا را تأ .      

Please inform us about your production capacity. د ییخود را اعلام فرما د یتول ت یلطفاً ظرف .    

Please advise your delivery schedule. د ییرا اعلام فرما لیلطفاً زمان تحو .      

 مت یرخواست ق( دو

Please quote your best price. د ییخود را اعلام فرما  متیق ن یلطفاً بهتر .      
Please quote based on FOB Bandar Abbas. 

را بر اساس  متیق  لطفاً  FOB د ییبندرعباس اعلام فرما . 
Please quote based on CIF Hamburg. 

را بر اساس  متیلطفاً ق    CIF د ییهامبورگ اعلام فرما . 

Please include packing details.  د ییاعلام فرما ز یرا ن یبند لطفاً مشخصات بسته .       

Please indicate payment terms. د ییپرداخت را اعلام فرما ط یلطفاً شرا .      

 ونقل ( درخواست اطلاعات حملز

Please provide your freight quotation. د ییلطفاً نرخ حمل را اعلام فرما .      

Please advise the transit time. د ییلطفاً مدت زمان حمل را اعلام فرما .      

Please confirm vessel availability. د ییفرما د ییرا تأ یلطفاً امکان استفاده از کشت .      
Please advise the estimated time of arrival (ETA). 

 .د ییکالا را اعلام فرما دن یرس  یب یزمان تقر لطفاً
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

Please advise the shipping schedule. د ییلطفاً برنامه حمل را اعلام فرما.       

 (Follow-up) مکاتبات یریگی( پح

اگر   کنند ی از صادرکنندگان تصور م یاریاست. بس یارفتار کاملاً حرفه  کی المللن یدر تجارت ب یریگ یپ

 :. ممکن استستین طورن یا شهیندارد؛ اما هم یاعلاقه  یمشتر  یعن یاول پاسخ نگرفت،  لیمیا

 .نشده باشد  ده یهنوز د لیمیا •

 .قرار گرفته باشد  گر ید لیمیا ی ادیتعداد ز  انیدر م امیپ •

 .نداشته باشد   یفرصت بررس  د یخر ریمد  •

 .باشد  لات یتعط ای  ی مسائل داخل  ریشرکت درگ •

 .فروش است ند یاز فرآ یعیطب یمؤدبانه بخش  یریگ یپ ن،یبنابرا

 :مناسب یهاعبارت

We would like to follow up on our previous email. میکن  یریگ یخود را پ ی قبل ل یمیا میلیما.     

We are looking forward to your reply. میمنتظر پاسخ شما هست.      

Kindly let us know your decision. د ییخود را اعلام فرما م یخواهشمند است تصم.       
Please let us know if you need any further information. 

 .د یلطفاً اطلاع ده شتر،ی به اطلاعات ب ازیصورت ن در

We would appreciate your prompt response. بود میشما سپاسگزار خواه عیاز پاسخ سر .      

 ل یم یا  انی( پاط

Thank you for your time and consideration. 

 .میسپاسگزار د یدرخواست ما اختصاص داد ی بررس  ی که برا  یزمان از
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بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

Thank you for your attention. میاز توجه شما سپاسگزار.       

We look forward to hearing from you. میپاسخ شما هست افتیمشتاق در.       
We hope to establish a long-term business relationship with your company. 

 .می با شرکت شما آغاز کن  ی بلندمدت ی همکار میدواریام

Best Regards با احترام      

 عبارات   نیاستفاده از ا  یمناسب برا زمان

  شه یهم  یاتاجر حرفه   ک ی.  ستیآماده ن  یهاکردن کورکورانه متن   ی کپ  ی استاندارد به معن   یهااز عبارت  استفاده 

  ل یمیا  ک ی.  کند ی معامله، نوع محصول، کشور مقصد و هدف ارتباط هماهنگ م   یواقع   ط یها را با شراعبارت  نیا

همان مخاطب خاص نوشته    ی برا   دهد داشته باشد و هم نشان    یااست که هم ساختار حرفه   ی لیمیموفق، ا

 .شده است

 ی الملل ن یدر مذاکرات ب یتجار لی میکامل ا یهانمونه 

مورد   یهال یمیاز ا ی. اکنون چند نمونه واقعمیآشنا شد  ی تجار یهالیمیبا اصول نگارش ا یقبل یهابخش  در

ثابت و  به   د یها نبانمونه   نیاست که ا  ن ی. نکته مهم اشودی ارائه م   المللن یاستفاده در تجارت ب صورت کاملاً 

 : متناسب با د یبا لیمیاستفاده شوند. هر ا رییبدون تغ

 نوع محصول  •

 کشور مقصد  •

 مخاطب  تیشخص •

 هدف مذاکره  •

 معامله  ط یشرا •

https://qayem.ir/
https://ble.ir/export_academy
https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi
https://qayem.ir/%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4-%d8%b5%d8%a7%d8%af%d8%b1%d8%a7%d8%aa/
https://qayem.ir/


 ت به زبان ساده راخودآموز صاد

 

 

Page | 31 

 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 
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بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 .شود  یسازیشخص

 (Product Inquiry) محصول دی اول: درخواست خر  نمونه

Subject: 

Inquiry for Premium Iranian Pistachios 

Email: 

Dear Sales Manager, 

My name is Mahmoud Qayem Ashrafi, Export Manager at Qayem Trading Company, 

Iran. We are interested in purchasing premium Iranian pistachios for export to the 

European market. 

Could you please provide us with your latest catalogue, technical specifications, 

available packaging options and your quotation based on FOB Bandar Abbas? 

Please also inform us about your production capacity, delivery time and payment 

terms. 

We look forward to establishing a long-term business relationship with your company. 

Thank you for your time and consideration. 

Best Regards, 

Mahmoud Qayem Ashrafi 

Export Manager 

Qayem Trading Company 

 :یفارس   ترجمه

 محترم فروش  ریمد 

 سلام  با

  د یمند به خرهستم. شرکت ما علاقه   ران ی در ا  نگید ی تر  م یصادرات شرکت ق   ریمد   ، یاشرف   م یمحمود ق  نجانبیا

انواع    ،یکاتالوگ، مشخصات فن  نیجهت صادرات به بازار اروپا است. خواهشمند است آخر  یرانیپسته ممتاز ا

 .د ییما ارسال فرما  یرابندرعباس ب FOB ط یخود را بر اساس شرا متیق  شنهادیموجود و پ  یبند بسته
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 آکادمی صادرات دکتر محمود قیم اشرفی

 09057089339: پشتیبانشماره 

   https://qayem.irوبسایت:  

  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 .د ییاعلام فرما ز یپرداخت را ن ط یراو ش   لیزمان تحو  د،یتول ت یلطفاً ظرف نیهمچن

 .می با شرکت شما آغاز کن ی بلندمدت یتجار ی همکار میبتوان میدواریام

 .میتوجه شما سپاسگزار از

 احترام با

 ی اشرف م یق محمود 

 صادرات  ریمد 

 م یق ی بازرگان شرکت

 (Product Introduction) و فروش محصول یدوم: معرف نمونه

Subject: 

Premium Iranian Dates for International Markets 

Email: 

Dear Purchasing Manager, 

We are pleased to introduce Qayem Trading Company as a supplier of premium 

Iranian agricultural products. 

Our company exports high-quality Iranian dates to international markets. Our products 

are processed according to international quality standards and are available in 

different packaging options based on customer requirements. 

We are able to provide product samples, technical information and complete 

catalogues upon request. 

Should you require any further information, please do not hesitate to contact us. 

We look forward to your kind reply. 

Best Regards, 

Mahmoud Qayem Ashrafi 

Export Department 
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  https://ble.ir/export_academyبله: 

 https://www.instagram.com/mahmoud.ashrafi اینستاگرام: 

 

صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 :یفارس   ترجمه

 د یمحترم خر ریمد 

 سلام  با

  ران یا یمحصولات ممتاز کشاورز  کنندهن یرا به عنوان تأم نگ ید یتر م یاست که شرکت ق ی خرسند  هیما

. محصولات ما مطابق  کند ی صادر م  یالمللن یب یرا به بازارها ی رانیا تیفی باک ی. شرکت ما خرما میکن ی معرف

 .شوند ی عرضه م انیمشتر ازینمختلف، متناسب با  یهایبند شده و در بسته  یفرآور یلمللانیب یاستانداردها

 .و کاتالوگ کامل وجود دارد  یصورت درخواست، امکان ارائه نمونه محصول، اطلاعات فن در

 .د یریشد با ما تماس بگ  م یخوشحال خواه شتر،ی به اطلاعات ب ازیصورت ن در

 .میپاسخ ارزشمند شما هست منتظر

 احترام با

 ی اشرف م یق محمود 

 صادرات واحد 

 

 (Ocean Freight Quotation) ییایسوم: درخواست نرخ حمل در  نمونه

Subject: 

Request for Ocean Freight Quotation 

Email: 

Dear Shipping Department, 

We would appreciate it if you could provide your best freight quotation for one 20-foot 

container from Bandar Abbas Port, Iran, to Hamburg Port, Germany. 

Please include the following information: 

• Ocean freight 

• Estimated transit time 
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

• Vessel schedule 

• Validity of quotation 

• Free time at destination 

• Additional charges, if any 

We look forward to receiving your quotation at your earliest convenience. 

Best Regards, 

Mahmoud Qayem Ashrafi 

 :یفارس   ترجمه

 ونقل محترم حمل  ریمد 

 سلام  با

ه بندر هامبورگ  ب   رانی فوت از بندرعباس ا  2۰  نریکانت  کی   یبرا   ییاینرخ حمل در  نیاست بهتر  خواهشمند 

 .د ییآلمان را اعلام فرما

 :د یارائه کن ز یرا ن ریاطلاعات ز لطفاً

 یی ایحمل در نهیهز •

 مدت زمان حمل  •

 ی برنامه حرکت کشت  •

 شنهادیمدت اعتبار پ •

 در مقصد   گانیمدت زمان توقف را •

 ی احتمال یاضاف یهانه یهز •

 .میفرصت هست  نیشما در اول شنهادیپ افت یدر  منتظر

 احترام با

 ی اشرف م یق محمود 
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 (Product Inspection) کالا یچهارم: درخواست بازرس نمونه

Subject: 

Request for Product Inspection 

Email: 

Dear Inspection Department, 

We kindly request your company to conduct a pre-shipment inspection for the 

following shipment. 

The inspection is required before loading in order to verify: 

• Product quality 

• Quantity 

• Packaging 

• Compliance with agreed specifications 

Please advise your inspection procedure, available inspection dates and applicable 

charges. 

Thank you for your cooperation. 

Best Regards, 

Mahmoud Qayem Ashrafi 

 :یفارس   ترجمه

 ی محترم واحد بازرس  ریمد 

 سلام  با

 .د ییمحموله موردنظر اقدام فرما  یاز حمل برا  شی پ ینسبت به انجام بازرس  شودی درخواست م  لهیوس نیبد 

 :است ی ریاز بارگ ش یپ ریموارد ز  ی بررس  ،ی بازرس  نیاز ا هدف

 کالا ت یفیک •

 مقدار محصول  •

 ی بند بسته •
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 شدهتطابق کالا با مشخصات توافق •

 .د ییمربوطه را اعلام فرما یهانه یقابل انجام و هز یهازمان   ،یاست مراحل انجام بازرس  خواهشمند 

 .میشما سپاسگزار یهمکار از

 احترام،  با

 ی اشرف م یق محمود 

 

 (Proforma Invoice) سینویپنجم: درخواست صدور پروفرما ا نمونه

Subject: 

Request for Proforma Invoice 

Email: 

Dear Sales Department, 

Following our recent discussions, we are pleased to confirm our interest in 

purchasing your products. 

Kindly issue a Proforma Invoice based on the following conditions: 

• Product: Premium Iranian Saffron 

• Quantity: 500 kg 

• Delivery Term: FOB Bandar Abbas 

• Payment Term: T/T 

Please include packing details, delivery schedule and validity of the offer. 

We look forward to receiving your Proforma Invoice. 

Best Regards, 

Mahmoud Qayem Ashrafi 
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 :یفارس   ترجمه

 محترم فروش  ریمد 

 سلام  با

 .میکنی محصولات آن شرکت اعلام م د ی خر  یعلاقه خود را برا لهیوس ن یبد  ر، یادامه مذاکرات اخ در

 : د ییصادر فرما ریز ط یرا بر اساس شرا سی نویاست پروفرما ا خواهشمند 

 ی رانیکالا: زعفران ممتاز ا •

 لوگرم یک  5۰۰مقدار:  •

 بندرعباس  FOB لیتحو ط یشرا •

 T/T پرداخت ط یشرا •

 .د ییدر پروفرما درج فرما ز یرا ن شنهادی و مدت اعتبار پ  لیزمان تحو ،یبند بسته  مشخصات  لطفاً

 .میهست سی نویپروفرما ا افت یدر  منتظر

 احترام با

 ی اشرف م یق محمود 

 

  یاکه هر صادرکننده حرفه   ییهامهارت  نیتراز مهم   یکی :(Follow-up) یدر مکاتبات تجار  یر یگیپ  هنر

ارسال کردند    لیمیا  کی اگر    کنند ی کار تصور ماز افراد تازه   یاریمذاکرات است. بس  یریگ یهنر پ  رد،یبگ   ادی  د یبا

. در  ستیدرست ن  شهی برداشت هم  نیندارد. ا  یبه همکار  یاعلاقه   ی مشتر  یعنینکردند،    افتیدر  یو پاسخ

 :داشته باشد  ی مختلف لی دلا تواند ی م ل یمیا کیماندن  پاسخی ب الملل،ن یتجارت ب

 .د ش نشده با ده یهنوز د لیمیا •

 .گم شده باشد  گری د  لیمیصدها ا انیدر م امیپ •
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 .جلسه باشد  ایدر سفر  د یخر ریمد  •

 .نکرده باشد  دایشما را پ شنهادیپ یشرکت فرصت بررس  •

 .ارسال نشده باشد  یدر زمان مناسب لیمیا •

محسوب   یافروش حرفه  ند یاز فرآ ی عیطب ی بلکه بخش ست،یتنها نشانه مزاحمت نمؤدبانه نه  یریگ یپ ن،یبنابرا

با اول   یالمللن یاز معاملات ب  ی اری. بسشودی م ارتباط    جاد ی و ا  یریگ ی بلکه پس از چند مرحله پ  ل،یمیا  نینه 

فقط    ی گاه  ست؛ی»نه« ن  ی به معن  شه یهم  ی که سکوت مشتر  داند ی م  یافروشنده حرفه   کی.  رند یگی شکل م

 .دارد  ازیمناسب ن ی ادآوری ک یبه 

 م؟ یکن یریگی را پ  لی میا  دیبا یزمان چه

به نظر برسد و    یارحرفه یممکن است غ د،یکن  یریگ یزود پ یلیدارد. اگر خ  یادی ز  تیاهم  یریگ یپ  یبند زمان

  ی ریگ یپ  یبرنامه معمول برا   کی.  کند ی م  دایپ  شیاحتمال فراموش شدن ارتباط افزا  د،یاز حد صبر کن  شیاگر ب

 :باشد  ریبه شکل ز تواند ی م

 ه یاول لیمیپس از ارسال ا ی روز کار ۷تا  5اول: حدود  یریگ یپ

 ام یپ افتیاز در نانیمحترمانه و اطم  یادآوری: هدف

 اول  ی ریگ یروز پس از پ 14تا  1۰دوم: حدود   یریگ یپ

 شتر یو ارائه اطلاعات ب ی همکار یبرا ی مجدد بر آمادگ د ی: تأک هدف

 ارتباط  نیسوم: حدود سه هفته پس از آخر  یریگ یپ

 بازخورد  افتی در  یتلاش برا   نی: آخرهدف
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 د یجد   ان یمشتر  ی و خود را ر  ی نشد، بهتر است انرژ   افت یدر  یهمچنان پاسخ  یر یگ یپس از چند مرحله پ  اگر

دوباره ارتباط را    د،یارائه محصول جد   ای  د یفرصت جد   جاد یدر صورت ا  نده، ی در آ  د یتوانی . البته مد یمتمرکز کن

 .د یبرقرار کن

 (Follow-up Email) یر یگیپ لی میا  نمونه

Subject: 

Following up on Our Previous Email 

Dear Mr. Smith, 

I hope you are doing well. 

I would like to follow up on my previous email regarding our export proposal. 

Please let me know if you require any additional information or if there is any question 

that we can assist you with. 

We would be happy to provide further details and discuss possible cooperation 

opportunities. 

We look forward to hearing from you. 

Best Regards, 

Mahmoud Qayem Ashrafi 

 :یفارس   ترجمه

 ت یاسم یآقا جناب

 .کنم  یریگ یپ ی صادرات ی همکار شنهادیخود را درباره پ ی قبل  لیمیا لمیحالتان خوب باشد. ما دوارمیام

 .میکن ییشد که شما را راهنما میوجود هرگونه سؤال، خوشحال خواه ای شتری به اطلاعات ب ازیصورت ن در

 .میهست یهمکار یهافرصت  یو بررس   شتریب اتیارائه جزئ آماده 

 .میپاسخ شما هست منتظر

 ی اشرف م یاحترام محمود ق با
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

 ی تجار یهال ی میزمان ارسال ا  نیبهتر

در    یبگذارد. بر اساس تجربه عمل  ریتأث  شدهافت یشدن و پاسخ در  دهید   زانیبر م  تواند ی م  لیمیارسال ا  زمان

 : دارند  یعملکرد بهتر  ریمعمولاً روزها و ساعات ز ، یمکاتبات تجار

 :مناسب  یروزها

 چهارشنبه •

 پنجشنبه  •

 جمعه •

 ها ل یمیا  ی بررس   یبرا  ی شتر یهفته، تمرکز ب  یابتدا  ی پس از عبور از حجم کار  ران یروزها معمولاً مد   نیا  در 

 .باشد یاز دوشنبه تا جمعه م یالملل  ن یب یکار  ی دارند. روزها

 : مناسب ساعت

صبح    1۰تا     ۸طور معمول  است. به   لیمیارسال ا  یبرا  یمخاطب، زمان مناسب  یروز کار  ییساعات ابتدا  معمولاً

  ی در صندوق ورود   یروز کار  یشما در ابتدا  لیمیا  رای باشد؛ ز  یزمان مناسب  تواند یکشور مقصد م   ی به وقت محل

 .ردیگی مخاطب قرار م

 : د یکن  یخوددار  لیمیکه بهتر است از ارسال ا ییهازمان

 کشور مقصد  یرسم لات یتعط •

 شنبه(  ک یها )شنبه و آخر هفته  •

 ی روز کار یانی ساعات پا •

 شود  افتیدر شبمه یدر ن ل یمیا شودیکه اختلاف ساعت باعث م ییهازمان •
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صادرات  آموزش  خودآموز  انتخاب    ،در  مرحله  از  میتوانید  شما 

را بیاموزید و   صادرات محصول و مشتری یابی تا درآمد دلاری با  

بگیرید. فصل های    همچنین فرآیندهای صادرات را از صفر تا صد یاد

صفحه در  ترتیب  به  آموزش  صادرات   این  آموزش  سایت   کتاب 

منتشر شده    Qayem.ir ت دکتر اشرفی به آدرس  راآکادمی صاد

 که دوستشان دارید ارسال کنید.  نفری    5ای  است.  این آموزش را بر

 از آموزش تا اقدام، با من جهانی فکر کن

کشور مقصد را در نظر    ی کار  می و تقو  ی ساعت کار  ل، یمیاز ارسال ا  ش یپ  شهی هم  یاصادرکننده حرفه   کی

 . ردیگی م

 یبندجمع 

که محصول    ستین  یصادرکننده موفق تنها کس  کی است.    المللنیزبان ارتباط در تجارت ب   ، یتجار  مکاتبات

کند و اعتماد مخاطب    یمعرف  یدرستاست که بتواند ارزش خود را به   ی دارد؛ بلکه کس  یرقابت  متیق  ا ی  تیفیباک

اند، اما  ساده آغاز شده  لیمیا  کیبا    یالمللن یبزرگ ب  یهایاز همکار  یاری. بسد ینما  جادی ارتباط ا  نیرا در اول

 :یاحرفه  لیمیاست که ا نی در ا یاحرفه  ل یمیا کیو  یمعمول  ل یمیا کی  انیتفاوت م

 .هدف مشخص دارد  •

 .شناسد ی مخاطب را م  •

 .کند ی م  انیرا ب یشنهادیارزش پ •

 .درخواست واضح دارد •

 .کند ی م  جادیاعتماد ا •

 .د ینمای را مشخص م یاقدام بعد  ریمس •

  یاصادرکننده حرفه   کی   ن، یباشد. بنابرا  ه یفقط چند ثان  د یخود شا  ی معرف  ی فرصت برا  ن یاول  ، یتجارت جهان  در 

  ی و مکاتبات تجار  یسینوکند. مهارت درخواست   جادی اثر را ا  نیشتریزمان، ب   نیترچگونه در کوتاه   رد یبگ   ادی  د یبا

ارتباط، مذاکره و ساختن روابط بلندمدت    جاد یا  ،یاب یبازار  ی برا  ی بلکه ابزار  ست؛ی ن  ی مهارت نوشتار  کی فقط  

  ، یجهان  ی ورود به بازارها  ی برا  ی شتر یشانس ب  رد، یفرا بگ   یدرستمهارت را به   نیکه بتواند ا  یاست. کس   ی تجار

آشنا    یخواهد داشت. در فصل بعد با اصول مذاکرات تجار  داریپا  یهایهمکار  جادیو ا  یخارج  انیجذب مشتر

 . د یکن  یریگ یمذاکره اهداف خود را پ  قیکه چگونه از طر د یریگ یم  ادیو  د یشویم
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