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ONSOZ

1980°1i yillarda 2-3 milyar dolar diizeyinde seyreden ihracat degerlerinin 2005 yilinda
73 milyar dolar1 asmasi, Tiirkiye ekonomisinin giderek en 6nemli sektorii haline gelen
ihracat sektoriiniin Oniimiizdeki yillarda da siiphesiz en hareketli is alanlarindan biri
olmay siirdiireceginin en dnemli gostergelerindendir.

Ihracatimizin gelistirilmesi dogrultusunda cesitli hizmetler sunan Ihracat1 Gelistirme
Etiid Merkezi’nin temel gorevlerinden biri de ihracatta rekabetin giderek yogunlastigi
giiniimiizde basta KOBI’ler olmak iizere tiim ihracatgilara dis ticaretin gesitli
asamalarinda gereksinim duyulan bilgilerin en pratik bicimde aktarilmasidir. Bu amagla,
ihracatta fiyatlandirma, ihracat prosediirleri, giimriikte istenen belgeler, deme sekilleri
gibi ihracat degisik asamalarinda gerek duyulan bilgiler, “Ihracatta Pratik Bilgiler”
isimli bir seri el kitab1 olarak Merkezimizce yaymnlanmaktadir.

Dis ticarette, alici ve saticilarin farkli iilkelerde bulunmasi nedeniyle baglantilarin
kurulmasinda yazismalar ¢ok biiyiik 6nem tasimaktadir. Ithalat¢min, ihracat¢1 hakkinda
olusturacagi ilk izlenim ¢ogunlukla yazismalar yoluyla olusturulmaktadir. Bu nedenle
yabanci iilkelerdeki ithalatcilar iizerinde olumlu bir izlenim birakmak, yazilan mektubun
oncelikle okunmasmi ve cevap bulmasimni saglamak, ozellikle rekabetin giderek
yogunlastigi, biiyiik ithalatgilarin giinde 50-100 adet mektup, faks, elektronik posta
aldig1 giiniimiizde ¢ok kritik bir 6nem tagimaktadir. Diger taraftan, ihracatin asamalarina
ve diger kosullara bagli olarak yapilmasi beklenen cok ¢esitli yazisma tiirleri de
bulunmaktadir.

Elinizdeki bu yayinda, ticari yazigmalarda dikkat edilmesi gereken hususlarin yani sira
genelde kullanilabilecek formlar hakkinda bilgi verilmekte ve Ornek mahiyetinde
standart mektup formlar1 yer almaktadir. Yayinda, gerekli bilgilerin okuyucuya kisa, 6z
ve Ornekli bir bicimde sunulmasina 6zen gosterilmis olup, konu ile ilgili daha detayl
bilgilerin ve her tiirlii yazigsma 6rneklerinin Merkezimizden temin edilmesi miimkiindiir.

Ilgili cevrelere faydali olmasimi dileriz.

IGEME
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Genel Bilgiler

Dis ticarette, 0zellikle alict ve saticilarin farkl iilkelerde bulunmalari nedeni ile ilk
adim genellikle yazigmalarla atilmaktadir.

Ihracatc sirketlerin ithalatgilara génderdikleri is mektuplari, ithalat¢mn ihracater ile
ilgili olumlu izlenimler edinmesine, iyi is iliskileri kurulmasina ve yeni pazarlar
yaratilmasina katkida bulunacak ilk faktordiir. Bu yazigmalarla ithalat¢i, heniliz karsi
karsiya gelmedigi ihracat¢iyr degerlendirmeye calisacaktir. Dolayisi ile yazilacak is
mektuplarina ayr1 bir 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

Yapilan arastirmalar, dogrudan satig yonteminde gonderilen mektuplarin sadece %2
oraninda bir geri doniis oranina ulasabildigini gostermektedir. Bir baska deyisle, iiretici
firmalar, gondermis olduklar1 her 1 000 mektuptan sadece 20 tanesine cevap
alabilmektedir. Dolayisiyla basit, diizenli, teknik dil ve abartili ifadelerden uzak ve gii¢lii
bir mektup yazmak, is iliskilerinde muhatab1 etkileyecek en onemli faktorlerden biri
haline gelmektedir.

Etkili bir i mektubu yazmak i¢in dort basit kural bulunmaktadir: A¢iklik, az ve 6z
olma, biitiinliik ve dogruluk.

Aciklik

Mektup diizenli ve planli bir sekilde yazilmalidir. Paragraflar arasinda bosluk
birakilmali, mektup, goérlinimii itibariyle diizgiin olmalidir. Paragraflar birbirine
mantikl1 bir sekilde baglanmalidir.

Az ve 6z olma

Mektup miimkiin oldugunca kisa olmali ve esas anlatilmak istenen konudan
bahsedilmeli, gereksiz uzatmalara gidilmemelidir. Ithalatgrya yalnizca bilmek
isteyecegi konular sdylenmeli, gereksiz bilgilerle mektup uzatilmamalidir. Mektup,
basit kelimelerle kurulmus, kisa climleler ve kisa paragraflar halinde olusturulmalidir.
Karisik kelimeler ve uzun ciimleler okuyani bilgilendirmekten c¢ok aklini
karistirmaktadir.

Is mektuplar1 genellikle is adamlarma yonelik yazilmaktadir ve is adamlar1 da dogal
olarak en kisa ve en basit mektuplar1 cevaplamayi tercih edecektir. Karmasik konular
basit bir bicimde ifade edebilmek zor olsa da, mektubun uzunlugunun kontrolii elden
kacirilmamalidir. Mektup gereksiz yere uzatildik¢a cevap alma siiresinin de uzayacagi,
hatta hi¢ cevap alamama ihtimalinin ortaya ¢iktig1 unutulmamalidir.

Biitlinliik

Ithalat¢1 agisindan gerekli olabilecek tiim bilgiler mektupta bulunmalidir. Ihracaten,
mektubu yazmaya baslamadan Once ithalatginin ne tiir bilgileri 6grenmek
isteyebilecegini iyice diistinmeli, bunlar1 dnem ve mantik siralamasina dizebilmelidir.

Dogruluk

Ithalatgrya yazilan mektuptaki bilgilerin dogru olmasma dikkat edilmelidir. ithalatgiya



sayet biliniyorsa, ismini de kullanarak dogru bir sekilde hitap edilmelidir. Mektup
metni yazildiktan sonra mutlaka dilbilgisi, noktalama isaretleri a¢isindan kontrol
edilmeli, yazim hatalar1 diizeltilmelidir. Thracatci, yazdigi mektubun ithalatciya karsi
kendisini temsil ettigini unutmamalidir. Ihracatg1 yazdigi mektupta ithalatcrya dogal bir
dille ve fazla asirrya kagmamak sarti ile dostca hitap etmelidir.

Diger taraftan, iyi yazilmis bir i mektubunda, vurgu ¢ok dikkatle yapilmali, abartidan ya
da soOylenmek istenilenin gozden kagmasina yol acabilecek asir1 basit ifadelerden
kacinmalidir. Ayrica is mektuplarinda ayni kelimelerin sik¢a tekrarlanmasindan
kacinmamak gerekir. Kelime tekrarindan kaginmak i¢in es anlamli olan bagka kelimelerin
kullanilmasi, okuyucunun kafasmin karismasmna neden olabilmektedir. Ornegin boya
sektoriinde faaliyet gOsteren bir firma tarafindan yazilan bir is mektubunda “colour”
(renk) kelimesinin 3-5 kez tekrarlanmasimi engellemek i¢in bir-iki kez “colour”, bir-iki
kez de ayn1 anlama gelen “shade” kelimesinin kullanilmasi, karigikliga yol agabilecektir.
Cilinkii “shade” kelimesi ayn1 zamanda renk tonu anlamina da gelebilmektedir.

Yazilan is mektuplarinda referans kullanmak da biiylik 6nem taswr. Eger bir talebe,
mektuba ya da siparise cevap mahiyetinde yazigsma gergeklestirilecekse, referans olan
yazigmanin tarihi, say1 ve numarasi mektupta belirtilmelidir. Hatta referansta “ilgi” ya da
“konu” yazilarak mektubun muhatabinin ge¢mis yazigma numaralarina geri donmeksizin
konuyu hatirlamasma yardimci olunmasi daha fazla kabul goren bir yontemdir.

Ihracatg1, ithalatciya iyi bir mektup yazabilmek igin &ncelikle su sorulari
cevaplandirmalidir:

1. Bu mektubun amaci nedir? Thracatci, mektubu okuyacak olan ithalatgmin aklinda
karigiklik yaratmamak icin mektubu yazmaktaki amacmi bir climle i¢inde
belirtmelidir.

2. Mektubu alacak olan sahis kimdir? Hakkinda ne kadar bilgi sahibisiniz,
beklentilerini, aligkanliklarini ne derece biliyorsunuz? Satmak istediginiz mal
hakkinda ithalat¢inin bilgisi nedir? Bu konuda neleri bilmek isteyebilir, neleri
bilmeye ihtiyac1 yoktur? Ihracat¢1, mektubu yazmadan 6nce tiim bu sorulari titizlikle
cevaplandirmalidir.

3. Ithalat¢iya yazilan mektup ile hemen gerceklesmesini istediginiz olay nedir?
Bundan sonraki asama ne olmalidir ve asamalar nasil izlenmelidir? Ithalat¢idan
s6z konusu mektubunuza kars1 nasil bir cevap bekliyorsunuz?

Ihracatg1, ithalatgiya yazacagi mektubu yukarida siralanan sorulara verecegi cevaplar
cercevesinde hazirlamalidir. Bu sorulara verilecek cevaplar, ithalat¢iya yazilacak iyi bir
is mektubunun ana hatlarini belirleyecektir. Yazilacak mektup, mantiga uygun bir sira
ile diizenli bir sekilde hazirlanmalidir.

Iyi bir is mektubu yazmak i¢in unutulmamasi gereken 10 altin kural vardir:
SONUC: Mektubun sonucunda ne istenildigine karar verilmelidir. Soylemek istenilenler
sirayla listelenilip gdzden gegirilmeli ve ana fikri desteklemeyen ya da ilgisiz olan

hususlar ¢ikarilmalidir.

KONUY A GELME: Gereksiz ifadelerle gecikilmemeli, hemen konuya gelinmelidir.



EMPATI: Mektup size gelmis olsaydi, tutumunuz ne olurdu ve ne cevap vereceginizi
diistinmek, buna uygun cana yakin ve olumlu bir iislup kullanmak gerekir.

ACIK VE NET OLMA: Anlatmak istenilenler, laf uzatilmadan, yanlis anlagmalara
imkan veren ifadeler kullanilmadan kisaca anlatilmalidir.

UZUN CUMLELERDEN KACINMA: Yaziya katkisi olmayan kelimeler, hatta
ciimleler mektuptan c¢ikartilmalidir. Ayni anlama gelen kelimelerden, ozellikle de
abartili sifat kullanimindan kagmilmalidir.

AKTIF CUMLELER KURMA: Pasif ciimleler zayif ve kafa karistiric1 olabilir.
“Yonetim Kurulumuz tarafindan... kararina varilmistir.” gibi ifadeler yerine “Yonetim
Kurulumuz... ya karar vermistir.” tarzinda ciimleler kullanilmalidir.

INSANCIL OLMA: Mektup miimkiin oldugunca konusma dilinde yazilmals,
okuyucuya miimkiinse ismi ile hitap edilmeli ve “ben, biz, siz, sizler..” gibi zamirler
kullanilmalidir.

OLUMLU OLMA: Ozellikle sikayet ya da gecikme gibi durumlarda 6fkeli ifadelerden
kacinmak, konunun ciddiyetine dikkat c¢ekerken tehditkar veya diigmanca bir tutum
icine girmemek gereklidir.

HAREKETE GECIRME: Ozellikle mektubun son bdliimiinde mektubu yazma amacina
paralel olarak kars1 taraftan ne tiir bir adim atmasi bekleniyorsa o husus
vurgulanmalidir.

PROFESYONEL OLMA: Mektup gereken uzunlukta, temiz, mantikli bir gériiniim arz
etmelidir. Kalabalik tutulmus ya da agdali ifadelerle siislii mektuplarin, is hayatinin
profesyonelligi ile bagdasmadig1 unutulmamalidir.

Mektubun Sekli

Is mektuplar1 igerdikleri mesajin yansira goriiniisleri itibariyla da kolaylikla
digerlerinden ayirt edilebilmektedirler. Bu tiir mektuplar belli ilkeler ve kurallar
cercevesinde olusturulmaktadir.

Oncelikle is mektubu yazarken firmanin antetli kagidinm kullanilmasi, mektubun kagit
tizerindeki konumu, temizlik gibi faktorler mektubu yollayan firmanin ciddiyeti
konusunda &nemli ip uglar1 olusturmaktadir. ingilizce mektuplarda bashik ve adreste
kisaltmalar disinda herhangi bir noktalama isareti konulmamaktadir. Standart uzun zarf
ve buna uygun yatay bir katlama, mektubun genel goriinlimii acisindan faydali
goriilmektedir.

Bir i3 mektubu, asagidaki unsurlar1 igerir:

1- Antet-antetli kagit: Ust tarafinda basili olarak gonderici sirketin adi, genellikle
logosu, adresi, telefon ve faks numaralari ile elektronik posta adresi ile web-sitesi
adresi bulunur. Gondericinin adresi sayet antette yer almiyorsa, adres de tarih
gibi sagda blok seklinde tarihin lizerinde yer almali, sokak ve cadde isimlerinde
kisaltmalardan ka¢milmalidir.



Mubhatap: Sol iistte, antet boliimiiniin altinda kalacak sekilde kendisine mektup
yazilan sirket/kurulus/kisinin adi1 ve adresi bulunur. Alicinin zarf {izerinde de
olmas1 gereken isim ve adresini igermelidir Eger muhatap kisi biliniyorsa unvani
da yazilmalhdir.

Tarih: Daha asagida sag tarafa tarih yazilir. Ingilizce yazigmalarda ay adi agik
olarak yazilmalidir.

Referans: Asagi sol tarafa yazinin referansi yazilmalidir. “Our Ref.” bdliimiine
mektubu yazan firmanin kendi yazigmalarinda kullandig1r tarih ve sayi
numaralary, “Your Ref.” boliimiine ise eger Onceden gelen bir yaziya cevap
yaziliyorsa gelen yazigmadaki muhatap firma tarih ve numarasi yazilmaldir.
Burada kullanilacak ifadeler, “With reference to...” ile beraber 6rnegin “your
advertisement in the Times”, “Your 1023/B2 letter of 23rd March”, “Your phone
call today, ...” vb olabilir.

Hitap: Kuruluslara gdnderilen mektuplar "Gentlemen", kuruluslar ile ilgili 6zel
kisilere yapilan yazigmalar "Dear Mr.. " ve ender olarak resmi olmakla birlikte
My dear Mr..." kullanilmaktadir. "Dear Sir/Madam" genellikle matbu olarak
hazirlanmis mektuplarda, "Dear (isim)" ise normal olarak ismi ile hitap ettiginiz
bir sahis ile olan yazigmalarda uygun bir ifade sekli olabilmektedir. "Dear Sirs"
daha genel bir ifade seklini olugturmaktadir. "Ms" ise ge¢miste medeni durumu
bilinmeyen bayanlara hitaben kullanilmakla beraber giiniimiizde nezaket geregi
tim bayanlara yOnelik olarak kullanilan hitap bi¢imidir. Yine alicinin belli
olmadigr hallerde “To whom it may concern” (ilgili kisiye) ifadesi
kullanilabilmektedir.

Mektup Metni-Ana Boliim: Mektubun ana yapisini olustururken, mektubun bir
biitiin olarak kagit iizerindeki gdrliniimiiniin belli bir orantiyr yansitmasi
hususuna dikkat edilmesi gerekmektedir. Eger ilgisinden dolay1 potansiyel bir
aliciya tesekkiir edilerek baslangic yapilacaksa, “Thank you for your letter of
(tarih) ... enquiring/asking for information about (ilgili konu)...” ya da “We
would like to thank you for your letter of (tarih)... enquiring/asking for
information about (ilgili konu)...” (...tarihli, ...hakkinda bilgi talebinize tesekkiir
ederiz) ifadeleri kullanilmas1 uygun olacaktir. Eger talep edilen bir bilginin ekte
gonderildigi ifade edilecekse “We are pleased to enclose.(ek)..”, “Enclosed you
will find.(ek)..” ya da “We enclose.(ek)..” ifadeleri kullanilabilir. Talep edilenin
yani sira ek bir bilgi verilecekse “We would also like to inform you ...” (ayrica
bildirmek isteriz ki..) gibi ifadeler kullanilabilir. Son olarak ise, “We look
forward to hearing from you / receiving your order / welcoming you as our
client/customer.” (Sizden haber almayvsiparis almayy/sizi miisterimiz olarak
gormeyi sabirsizlikla bekliyoruz.) gibi olumlu ifadeler kullanilmasi uygun
olacaktir.

Bitirig-Kapanis Cilimlesi: Kapanig ciimlesi mektubun son satirmin iki satir
altinda yer almaktadir. "Yours truly" ve "Truly yours" soguk ifadeler olarak
kabul edilmekte ve seyrek kullanilmaktadir. "Sincerely yours", "Yours
sincerely" ve "Sincerely" ifadeleri ise giderek yayginlagmaktadir. "Respectfully
yours", "Yours respectfully" ve "Respectfully" 6zel bir aywrim yapilmak
istendiginde ya da iist diizey kamu gorevlisi bir sahis i¢in,"Cordially yours" ve
"Cordially" ise ayn1 zamanda iyi bir arkadas olarak kabul edilen kisiler i¢in
kullanilmaktadir. Samimi bir ifade olarak “Best Regards” ya da “Best Wishes”
kullanilmas1 da miimkiindiir. Kapanis climlesi genel olarak virgiil ile son bulur.
Imza: Kapanis ciimlesinin iki satrr altinda baslamaktadir. Erkek imzalar1 higbir
zaman "Mr" olarak nitelendirilmezken, bayan imzalar1 "Miss" ya da



"Mrs" olarak nitelendirilebilir. Giinlimiizde bayanlar medeni durum aymrimi
gozetmeksizin “Ms” kullanmayi tercih etmektedir.

9- Paraflar, Ekler, Kopyalar: Bu hususlara ilisgkin ifadeler alt sol kdsede yer
almaktadir.

Sekil Esaslarina Uygun Mektup Ornegi

SELYA HIRDAVAT
Mahmutpasa Cad No: 86/5
Ikitelli 340009

Istanbul-Turkey
http://www.selyahirdavat.com.tr

Kenneth Beare
Administrative Director
Victory Building & Materials
2333 Visita Avenue
Olympia, WA 98501
Australia

Our Ref: B02-1002-ABWC
Your Ref.: Your fax message dated June 25, 2004

July 01, 2004
Dear Mr. Beare
Thank you for your request of 25 June asking for the latest edition of our catalogue.
We are pleased to enclose our latest brochure. We would also like to inform you that it

is also possible to follow our catalogue and make purchases online at
http://www.selyahirdavat.com.tr.

Hoping to be helpful and looking forward to welcoming you as our customer as well.

Yours sincerely,

(Imza)

Hiiseyin Selya
Manager



http://www.selyahirdavat.com.tr/
http://www.selyahirdavat.com.tr/

SELYA HIRDAVAT
Mahmutpasa Cad No: 86/5
Ikitelli 340009

Istanbul-Turkey
http://www.selyahirdavat.com.tr

Kenneth Beare
Administrative Director
Victory Building & Materials
2333 Visita Avenue
Olympia, WA 98501
Australia

Our Ref: B02-1002-ABWC
Your Ref.: 25 Haziran 2004 tarihli faks mesajimniz

01 Temmuz 2004
Sevgili Bay Beare
25 Haziran tarihli, katalogumuzun son sayisina yonelik talebiniz i¢in tesekkiir ederiz.
En yeni katalogumuz ekte gonderilmektedir. Ayrica http://www.selyahirdavat.com.tr

adresli web-sitemizden de kataloglarimizin takip edilmesi ve elektronik ortamda satin
alim gerceklestirilmesi miimkiindjir.

Yardimci olabildigimizi umar gelecekte sizi de miisterilerimiz arasinda gérmek isteriz.

Saygilarimla,

(Imza)

Hiiseyin Selya
Miidiir



http://www.selyahirdavat.com.tr/
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Elektronik Posta Kullanimi

Bilgisayar ve internet teknolojilerinin gelismesi ve bu araglarm kullaniminin giderek
yaygmlasmasinin bir sonucu olarak mektup, teleks, faks gibi daha geleneksel iletisim
aracglarinin kullanim1 zamanla azalmakta, gerek is, gerekse 6zel baglantilar i¢in en hizli
yazil iletigim bi¢imi olan elektronik posta kullanim1 artmaktadir.

Her ne kadar 6zellikle de ilk temas saglayan yazigsmalar: elektronik posta ile yapmak
halen ¢ok kabul gérmese de, kurulmus olan mevcut baglantilarin elektronik ortamda
yazigma yoluyla stirdiiriilmesi giderek yayginlagsmaktadir.

Elektronik posta yazarken dikkat edilmesi gereken hususlar su sekilde siralanabilir:
@ Konu climlesi ¢arpici olmalidir.
Cilimleler kisa tutulmalidir.
Paragraflar kisa olmalidir.
Bilgisayar tarafindan otomatik olarak gergeklestirilen imla kontroliine fazla
giivenilmemeli, yazilanlar bir kez daha okunmalidir.
Mesaja miimkiinse elektronik imza atilmalidir.
Bagliklar ve numaralandirma kullanilmalidir.

® ® ®

® ®

Boylelikle, okuyucunun konuyu daha rahat anlamasi saglanacak, okuyucunun dnemli
hususlar1 atlamasi engellenecek ve daha profesyonel bir imaj yaratilacaktir.

Ihracat¢1 Firmay: Tanitict Mektup Ornekleri
Uluslararast ticari yazigmalarda, ihracat¢ilarin ilk kez temasa gececekleri bir
ithalat¢iya yazabilecekleri mektup Ornegi, Ingilizce ve Tiirkce olarak asagida

sunulmustur. Bu mektup, bu tiir yazismalarda en ¢ok kullanilan formu ana hatlar1
itibariyle gostermektedir.

Dear Sirs,

Our Company is the exporter/producer of (liriiniin ismi) and we would like to make our
company and its products known to you.

Enclosed is a brochure which gives you general information about our products.

If you are interested, we would be happy to send you any further information and we
would like to discuss the subject with you in the near future as well.

Thanking for your kind interest and we look forward to your early reply, we remain,

Yours sincerely,




Sayin baylar,

Sirketimiz ({iriin ismi) lireticisi/ihracat¢isidir ve sizleri sirketimiz ve iirlinlerimiz
hakkinda bilgilendirmek istiyoruz.

Uriinlerimiz ve fiyatlari ile ilgili genel bilgiler veren bir brosiir ilisiktedir. Ilgilendiginiz

takdirde, size daha fazla bilgi gondermekten memnuniyet duyacagiz. Bu konuyu
goriismek icin yakin bir gelecekte karsi karsiya da gelebiliriz.

[lginize tesekkiir eder, en kisa zamanda cevabimzi bekleriz.
Saygilarimla,

Firmanin mevcut kosullar1 ve ihracat konusundaki deneyimlerine gore mektupta yer
alabilecek ilave hususlar olabilir. Asagida cesitli ciimleler yer almakta olup bunlar
mektuba ilave edilebilecek alternatif ifadelere 6rnek teskil etmektedir.

* Firma, lretim konusunda ihtisaslasmis olabilir ve 6zel siparis kabul edebilir.
"Special order is acceptable.""Ozel siparis kabul edilebilir."

* Firma ihracatta deneyim sahibi oldugu hususunu O6zellikle belirtmek isteyebilir.
"We already have experience in export business, particularly in European markets."
"[hracatta, dzellikle Avrupa piyasalarinda deneyimimiz vardur."

o Ithalatc iilkenin bulundugu iilke piyasasma ozellikle girme istegi vurgulanabilir.
"Since we have recently received many requests for our products from your
country, now we are planning to have our products distributed by a well-known
importer / wholesaler." "Son zamanlarda iilkenizden, iiriinlerimize yonelik ¢ok sayida
talep aldigimiz i¢in, liriinlerimizin iilkenizde taninmis bir ithalat¢i/toptanci tarafindan
dagitiminin yapilmasini planlamaktayiz."

Mektuplarda, ithalat¢iyr bilgilendirebilecek daha detay bilgileriniz oldugunda, bu
husularin da mektuba eklenmesi uygundur.

* Bir iilkeyi ziyaret edecekseniz ve goriismeyi planladiginiz yeni firmalar mevcut
ise, ziyaret Oncesi firmanizi ve irilinlerinizi tanitict bir bilgi mektubu
gonderebilirsiniz.

* Aymn lilkede halihazirda temasta bulundugunuz, referans olabilecek diizeyde iyi
firmalar olabilir. ithalatciy1 bu konuda bilgilendirebilirsiniz.

* Hazir iirlin 6rnekleriniz olabilir ve bunlari numune olarak mektubunuzla birlikte
gonderebilirsiniz. (Bu imkan iiriine gore miimkiin olabilecektir ve genellikle ilk
yazigmadan sonraki asamalarda gerceklestirilmesi daha uygundur.)



Dear Mr./Ms. .....
We are the exporters of (lirliniin ismi) and would like to
make ourselves and our products known to you.

With this letter, we are sending you our company
brochure and product catalogue. They represent the range
of quality and the specifications that we offer. Still we
have customers in your country and enclosed, you will
find a list of the companies with whom we already do
business.

I shall be in your country on (tarih) and I intend to stay

there about (siire). I would like to visit you at your
office during my stay and I would appreciate to learn
when it could be convenient for you.

I look forward to your confirmation and to meeting you
soon

Yours sincerely

Enclosure: The list of companies,
Brochure
Product Catalogue

(Eger isim bilinmiyorsa
“Dear Sir/Madam”
kullanilabilir. )

(Mektubun amacimnin
aciklanmas1 ve konu
hakkinda detayl bilgi
verilmesi)

(Gelecekte
gergeklestirilecek
olaylar hakkinda bilgi
verilmesi ve karst
taraftan bilgi talep
edilmesi)




Sayin Bay/Bayan,

Biz (iirliniin ismi) ihracatg¢isiyiz ve size kendimizi ve iiriinlerimizi tanitmak istiyoruz.

Bu mektup ile birlikte size, firma brosiiriimiizii ve {iriin katalogumuzu génderiyoruz.
Bunlar, size sundugumuz kalite ve {iriin 6zelliklerini temsil etmektedir. Halihazirda
iilkenizde miisterilerimiz bulunmaktadir. Ekte bizimle is yapmakta olan firmalarm bir
listesini bulabilirsiniz.

Ben (tarih) tarihinde iilkenizde bulunacagim ve iilkenizde (siire) kalmak
niyetindeyim. Orada bulundugum siire i¢inde sizi ziyaret etmek istiyorum. Sizin i¢in
uygun olan zamani bana bildirmenizden memnuniyet duyacagimi belirtirim.

En yakin zamanda goriismek tizere teyidinizi bekliyorum.

Saygilarimla,

Ek: - Firma Listesi,
-Brostr
-Uriin Katalogu

Ihracatgilarin ithalatcilara mektup yazarken dikkat etmeleri gereken bazi &nemli
noktalar bulunmaktadir. Bir i mektubu yazilirken Oncelikle nelerin ifade edilmek
istendigi diisiiniilmeli ve mektup yukaridaki 6rneklerde gosterilen sekle benzer tarzda
hazirlanmalidir. Mektup ana hatlariyla olusturulduktan sonra her asamasinda nelerin
ifade edilecegi belirlenmelidir.

Baslangic ciimlesinde mektubun konusu ve amaci belirtilmelidir. Ithalat¢t mektubu
okumaya basladig1 zaman ihracat¢inin amacii hemen anlayabilmelidir. Mektubun
amaci belirtildikten sonra konu hakkinda daha detayl bilgiler verilebilir. Ihracatcr,
satmak istedigi iirtin hakkinda ayrmtili bilgi vermeli ve ithalat¢inin konu hakkindaki
tiim tereddiitlerini gidermelidir. Ithalat¢i, bu iiriiniin kendisi icin gercekten faydali
olacagina ikna edilmelidir.

Ihracate1, kendisini ve satmak istedigi iiriinii tanittiktan sonra, ithalat¢mnin kendisi ile
temasa gecmeyi kabul etmesi halinde, aralarindaki ticari iliskide ne tiir bir yolun
izlenmesi gerektigi de mektubunda agiklikla belirtilmelidir.

Mektup, her agidan ithalat¢i i¢in kolaylikla okunulabilir ve tam olarak anlasilabilir
nitelikte olmalidir. Bunun i¢in de ciimle ve paragraflar basit ve kisa olarak kurulmali,
karigik ve uzun ciimleleri kullanmaktan kacinilmalidir.



Bilgi Talebine Cevap

Ithalatg1 firma, firmaniz hakkinda bilgiyi cesitli kaynaklardan (uluslararasi tanitim
kataloglarindan, vermis oldugunuz reklamdan, katildigmiz bir ticari fuardan,
uluslararas1 ticari kuruluslardan, IGEME'den, vb.) almis olabilir ve sizden
tiriinleriniz ve fiyatlariniz gibi ¢esitli konularda bilgi talebinde bulunabilir.

Dear Mr./Mrs

Thank you for your inquiry concerning our
product (ya da iiriiniin ismi). Our brochure
including the products in which you are
interested, and our price list and the terms
are enclosed.

Please let us know if there is any other way
in which, we can be of help. Thanking you
for your kind interest, we remain,

Yours sincerely,

Saym Bay/Bayan,...

Uriiniimiiz  (ya da iiriin  ismi)
konusundaki talebinize tesekkiir ederiz.
Ilgi duydugunuz iiriinleri iceren tanitim
brostiriimiiz ve fiyat listemiz ilisiktedir.

Yardimec1 olabilecegimiz herhangi bir

husus oldugunda liitfen bizi
bilgilendiriniz. Ilginize tesekkiir ederiz.

Saygilarimla,




Siparigin Kabulii

We wish to confirm the receipt of (Uriin ismi) sevkiyat: ile ilgili (...)
your order of (tarih) for the tarihli  siparisinizi aldigmmizi teyit
shipment of (iiriin ismi). ederiz.

Shipment will be made in Sevkiyat (....) tarihli teklifimizde yer

accordance with the conditions of alan kosullara uygun olarak
our offer dated (tarih). yapilacaktir.

We will have your order ready for Siparisiniz teslimati yapilmak iizere(....)
delivery on (tarih). tarihinde hazirlanmig olacaktir.

Yours sincerely, Saygilarimizla,




Siparisin Reddi

We have received your order for
shipment dated (tarih).

Unfortunately, we are not in a position
to deliver your order since our entire
production is sold out for the next (....)
months.

We much regret not being able to meet
your order, but we will be in touch with
you as soon as our stocks are
available.

Yours sincerely,

Saym...

Sevkiyat talebinizi igeren (....) tarihli
sipariginizi aldik.

Maalesef, su anda siparisinizi teslim
edebilecek durumda degiliz
clinkii Onlimiizdeki (.....) ay i¢in
liretimimizin timii satilmistir.

Sipariginizi karsilayamamaktan Gtiirii
lizglinliz ~ ancak, stoklar  miisait
oldugunda sizinle temasa gececegiz.

Saygilarimizla,




Siparis Yerine Getirilirken Yapilan Yazismalar

Uretimin basladigmn1 bildirme

With reference to your order dated (tarih) for the shipment of (liriiniin ismi), we
wish to inform you that the goods you ordered are in production and will be
ready for shipment by (tarih).

Yours sincerely,

Saym ....,

(...) tarihli (iirtin ismi) gonderilmesine iligkin siparislerinizle ilgili olarak, siparis
verdiginiz mallarin su anda iretilmekte olduklarmmi ve (....) tarihine kadar
gonderilmeye hazir olacaklarini size bildirmek isteriz.

Saygilarimizla,




Sevkiyatin bildirilmesi

Dear....,

We wish to inform you that your order No ..(siparis numarasi) dated (tarih) was
shipped today.

The goods were shipped by truck through (sirket ismi), fob (fiyat).

We hope you will find this shipment satisfactory and we look forward to receiving
your additional orders.

Yours sincerely,

) tarihinde (...) No ile siparis edilen mallar bugiin sevk edilmistir.

Mallar (sirket ismi) araciligryla, TIR'la (fiyat)'a fob olarak sevk edilmistir.

Bu sevkiyattan memnun kalacaginizi umar, bagka siparislerinizi de bekleriz.

Saygilarimizla,




Odemenin gecikmesi durumunda bilgi yazsi

Pursuant to your order dated (tarih), your goods were shipped on (tarih).

According to the terms agreed, payment should have been made in (giin sayis1) days
after receipt of the shipment. However, we have not received the payment yet.

We, therefore, request that you forward the sum of (ihracat bedeli doviz
tutar1) as soon as possible. We await confirmation of payment.

Yours sincerely,

) tarihli siparisinizle ilgili mallar ( ) tarihinde sevk edilmis
bulunmaktadir.

Sartlarimiza gore, ddemenin sevkiyatin yapilmasindan ...glin sonra yapilmasi
gerekiyordu, ancak heniiz tarafimiza herhangi bir 6deme ulagsmamustir.

Bu nedenle, en kisa zamanda tutarindaki parayr yollamanizi rica
ediyoruz. Odemeye iliskin teyidinizi bekliyoruz.

Saygilarimizla,




Reklam Verme

(Reklam Ajans1 veya Dergiye)

Dear Sirs,

(Sirket ismi) Company manufactures (iiriin ismi) and is interested in expanding trade
with importers in (iilke ismi).

As a large number of traders that deal in ({iriiniin ismi) subscribe to (dergi ismi), we
are also interested in advertising in this magazine. We would be grateful, therefore,
if you could send us the necessary forms and information on prices for your
advertising spaces.

Thanking you in advance for your co-operation, we remain.

Yours sincerely,

(Reklam Ajansi veya Dergiye)

(Sirket ismi) sirketi ({iriin ismi) iiretmekte ve (ililke ismi)'deki ithalat¢ilarla ticareti
gelistirmek istemektedir.

(Uriin ismi) ile ugrasan ¢ok sayidaki ithalat¢r (dergi ismi) dergisine abone
oldugundan dolayi, biz de bu dergiye reklam vermek istemekteyiz. Dolayisiyla, bize
gerekli formlar1 ve reklam yerlerinin fiyatlar1 hakkinda bilgi gonderirseniz
miitesekkir kaliriz.

Isbirliginizden dolay: simdiden tesekkiir ederiz.

Saygilarimizla,




Uluslararas: Ticaret Fuarlarma Katilma Istegi

Katilmak Istenen Fuar
Fuar Idaresi

Dear Sirs,

As a producer and exporter of (iiriin ismi), our company is interested in
participating in the (fuarin ad1) on (tarih).

We would be grateful if you could provide us the necessary forms for this purpose
and other information you may have for participants. We would also be
interested in receiving information on any governmental or private financial
assistance programmes that may exist to help participants from developing countries.

Thanking you in advance for your interest, we remain,

Yours sincerely,

Katilmak Istenen Fuar
Fuar Idaresi

Sayin Baylar,

(Grlin ismi) treticisi ve ihracat¢ist olan firmamiz (fuar ismi) Fuari’na katilmay1
diisiinmektedir.

Bu amag i¢in gerekli olan formlar1 ve istirakgiler icin gerekli diger bilgileri bize
temin ederseniz miitesekkir kaliriz. Ayrica gelismekte olan iilkelerin istirakgilerine
saglanan kamu veya 0zel mali yardim programlar1 hakkinda bilgi almay1 da
istemekteyiz.

[lginize pesinen tesekkiir ederim.

Saygilarimla,




Uluslararasi Kuruluslardan Bilgi Talebinde Bulunma

Dear Sirs.

(sirket ismi) Company produces (liriin ismi) and is interested in expanding its exports
of these items. The enclosed brochure will provide you with an indication of the
variety of our products.

We would be grateful if you could send us information on the (iilke ismi) market for
these products, together with a list of importers and any other studies available on the
subject.

Thanking you in advance for your assistance, we remain.

Yours sincerely,

Saym Baylar,

(Sirket ismi) Sirketi (lirlin ismi) Uretmekte ve bu iiriinlerin ihracatini gelistirmeyi
istemektedir. Ekteki brosiir size {iriin ¢esitlerimiz hakkinda fikir verecektir.

Bize bu iiriinler igin (Ulke ismi) piyasas1 hakkinda bilgiyi, ithalatgilarmn listesi
ve konu hakkindaki diger mevcut calismalarla birlikte gonderirseniz miitesekkir
kaliriz.

Yardiminiz i¢in simdiden tesekkiir ederiz.

Saygilarimla
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1.WHO WE ARE?

Brief story of the foundation:
Responsible for Exports: Name:
Legal Status:

Bank references:

Value of assets:

Number of employees:

Administration:
Production:
Total:

Size of factories/production/warehouse facilities:

Equipment:

Representatives abroad:

2.  WHAT WE DO
Exporter
Manufacturer
Agent

Others

3. OURFUTURE
Expansion Plans:




Firma Profili
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1. KIMLIGIMiZ
Kurulusun kisa tarihgesi: (Kurulus tarihi, ihracat tecriibesi vb.)
Ihracat sorumlusu: Isim: Gorevi:
Hukuki Statiisii : (6zel, kamu, kar amagli olmayan, kooperatif, sinirli sorumluluk vs.)
Banka referanst:
Varliklarm degeri:
Is yerinde calisanlarimn sayisi :
Idare :
Uretim :
Toplam :
Fabrikanin biiyiikliigii/iiretim/depolama olanaklari:
Techizat: (Tam modellerin listesi)
Yurtdisindaki temsilcilikler: (isim ve adresler)

2. YAPTIGIMIZ i$

Thracatc1
Imalatci
Acente

Digerleri

3. GELECEGIMIZ
Biiylime planlari: (Yatirimlar, biiyiime projeleri, biiylime i¢in kamu ve diger krediler
vs.)




Cesitli Ciimle Kaliplar1

Ihracatimizin diger iilkelerdeki ithalatcilarla olan ticari iliskileri esnasinda yapmalar1
gereken karsilikli yazigmalarda Ornek olarak yararlanabilecekleri baglica mektup
metinleri bu ¢alismada olusturulmaya calisilmistir. Ancak ihracatgilarin, kendi satmak
istedikleri malin 6zelliklerine, kendi 6zel durumlarina gore s6z konusu mektup
metinlerinde degisiklikler yapmalar1 gerekmektedir. Ithalatci ile sik sik yiiz yiize
goriisme olanagi bulamayan ihracatgilar i¢in Ozellikle ticari yazigmalarin Onemi
oldukca fazladir. Unutmamak gerekir ki, ithalat¢i ile karsilikli yazigmalar yoluyla
kurulacak iyi bir iletisim, ihracatta bagsarili olmanin da temel kosullarindan birisidir. Bu
cergevede yazigsmalarda kullanilabilecek ciimle kaliplar1 asagida verilmistir.

Bilgi Istegine Karsilik Teklifte Bulunma

Size asagidaki teklifi yapmak istiyoruz.
We would like to make you the following offer.

Bilgi isteyen mektubunuza tesekkiir eder, size asagidaki teklifi yapmak isteriz.
We thank you for your inquiry and would like to make you the following offer.

Fiyat Bildirme

Fiyatlarimizin tiimii iligikteki fiyat listesinde belirtilmistir.
Our prices are all quoted in the enclosed price list.

...... tarihli bilgi isteyen mektubunuza cevap olarak asagidaki fiyatlar1 veriyoruz
In reply to your inquiry of.... , we quote the following prices.

Fiyatlarimiza ambalajlama dahildir. (dahil degildir.)
Our prices (do not) include packing.

Fiyatlarimiza sigorta dahildir. (dahil degildir.)
Our prices (do not) include insurance.

Fiyatlarimiza ambalajlama, sigorta ve navlun dahildir.
Our prices include packing, insurance and freight.

Fiyatlarimiz asagidadir:
Our prices are as follows:

Fabrikadan teslim (fiyat1)
from factory, ex-factory, ex-works, ex-mill

Fabrika teslimi ambalajlama dahil
from factory inclusive packing (container, sea-worthy, etc.)

Vagonda teslim
f.o.r. (free on rails)



Geminin dogrultusunda teslim
faa.s. (free alongside ship)

Kamyonda teslim
f.o.t. (free on truck)

Eve/igyerine teslim
free house/office

... (tren) istasyonunda teslim
free (railroad) station...

.. limanda teslim
free harbor...

Fiyat ve navlun
c. & f. (cost and freight)

Fiyat, sigorta ve navlun
c.1.f. (cost, insurance, freight)

Fiyat, sigorta ve navlun, glimriik masraflar1 harig
c.i.f. without customs charges (cost, insurance, freight without customs charges)

Fiyat, sigorta ve navlun, giimriik masraflar1 dahil
c.i.f. with customs charges

Fiyat, sigorta, havayolu tagima ticreti
c.i.fair freight

Fiyat, sigorta, navlun ve komisyon
c.i.f. (cost, insurance, freight and commission)

Paketlenmis
Packed (crated)

Depoda teslim
Free warehouse

Teklifin Gegerliligi

Fiyatlarimiz ..... tarihine kadar gegerlidir.
Our prices are valid until....

Fiyatlarimiz ancak bugiinkii hammadde fiyatlarinda degisiklik olmadigi takdirde
gecerlidir.

The prices are valid only if the current prices of raw materials do not change.

Bu teklife.... hafta siireyle bagl kalacagiz.



We will adhere to this offer for.... weeks.

Faturay1r  sevkiyat  yapildigi  tarihteki  fiyatlar  {izerinden  diizenleyecegiz.
We will invoice you at prices in effect on the day of shipment.

Kalite ve Garanti

Uriinlerimiz fabrika ¢ikisindan énce dikkatli bir kalite kontroliinden gecirilmektedir.
Our products are carefully tested to ensure quality before they leave the factory.

Kaliteleri yiiksek oldugundan iiriinlerimiz dis piyasalarda ¢ok aranmaktadir.
As a result of their high quality, our products are in great demand in export markets.

Makinelerimize... yillik garanti veriyoruz.
We give a .... year guarantee on our machines.

Uriinlerimizin tiimii garanti belgeleriyle teslim edilmektedir.
All our products are delivered with a certificate of guarantee.

Hatali pargalar1 teslimattan sonra ..... aya kadar tlicretsiz olarak degistirmeyi garanti
ediyoruz.

We guarantee the replacement of defective parts at no cost up to ..... months after
delivery.

Ambalajlama

Mallarimizin ambalajlanmasi sdyledir:
Our goods are packed in:

Sandiklar
Crates

Konteynerler
Containers

Variller
Barrels

Mukavva
Cartons

Sepetler
Baskets

Balyalar
Bales

Paletler halinde
Crates on pallets



Ambalajlama giderleri fiyata dahildir.
Packing charges are included in the price.

Ambalajlama giderleri fatura edilecektir.
Packing charges will be invoiced.

Sandiklar iade edilemeyebilir.
Crates may not be returned.

Bos sandiklan iade ettiginiz takdirde fatura edilmis ambalajlama giderlerinin yari
tutar1 geri 6denecektir.

We allow you half of the invoiced amount for packing if you return the empty crates.

Ambalajlama, talimatlarmiza kesin bir bigimde uyularak yapilacaktir.
We will pack precisely in accordance with your instructions.

Ambalajlamamiz uzun yol sevkiyatina uygundur.
Our packing is well suited for long distance shipments.

Teslim Stiresi

Mallar1 derhal teslim edebiliriz.
We can deliver the goods right away.

Teslimat gelecek hafta sonuna kadar yapilabilir.
Delivery can be made by the end of next week.

En erken bir ay sonra teslimat yapabiliriz.
Our earliest delivery would be in one month.

Teslimat i¢in belirttiginiz tarihi teyit ederiz.
We confirm your specified date for delivery.

Kesin bir teslim tarihi vaat edemeyiz.
We cannot promise a definite delivery date.

Mallar1 tiretmemiz i¢in ..... giine ithtiyacimiz vardir.
We will need .... days to manufacture the goods.

Miimkiin olan en kisa zamanda teslim edebilmek i¢in elimizden geleni yapacagiz.
We will do all we can to deliver as soon as possible.

Mektuplarda Siklikla Kullanilan Kelime ve Ifadeler

Acknowledge with thanks/ Acknowledge receipt of: Tesekkiirlerle alindigini bildirme/bir
seyin alind1 belgesi. Bu ifadeler yerine “thank you for...” (...i¢in tesekkiir ederim/ederiz)
gibi daha dogrudan ifadeler de kullanilabilir.

Aforesaid: Daha Once belirtilen, s6zkonusu, bahsekonu. Bunun yerine “mentioned
earlier” (daha once belirtilen) ifadesi de kullanilabilir.



After the conclusion of: Tamamlanmasindan sonra, tamamlanmasinin ardindan. Bunun
icin sadece “after” (sonra) kelimesi de kullanilabilir.

A lot: Cok, fazla.

Alternative: Sec¢imli, iki giktan biri, alternatif. Bu kelime iki olasilik arasindaki se¢imi
ifade ettigi i¢in beraberinde “other” (diger) kelimesini kullanmaya gerek yoktur. (no
other alternative gibi..)

Amounting to/in the amount of: Miktarda, ..miktara ulasan. Bu ifadeler yerine daha basit
olan “totalling” (toplami -e ulagan) kullanilabilir.

And/or: Ve/veya. Ozellikle hukuki metinlerde karisikliga ve belirsizlige yol agabildigi
icin kaginilmasinda fayda vardir.

Anybody: Herhangi biri. Bu tiir belirsiz zamirler (somebody, nobody gibi) bitigik
yazilmalidir.

As of even date herewith: S6z konusu tarihte. Bunun gibi uzun ifadeler yerine “as of
15.06.2006” gibi daha basit ifadeler kullanilabilir.

As requested: Talep edildigi lizere, talep edildigi gibi.

As soon as possible: En kisa zamanda. Daha resmi yazigsmalarda ayni anlama gelen “at
your earliest convenience” ifadesi kullanilabilir.

As to: Hakkinda, -e iligkin olarak. Yerine ayni anlama gelen “about” da kullanilabilir.

Attached hereto: Ekte, eklenmistir, ilisikte.

9 46 29 46

At the present time: Su anda, simdi, halen. Yerine “now”, “at this time”, “at this writing”
ifadeleri getirilebilir.

Attorney: Avukat.
Besides: Yani sira, yaninda.

Between. Arada, arasinda. Ingilizcede iki kisi veya nesneden bahsediliyorsa bu kelime
kullanilirken, ikiden fazla unsur s6z konusu oldugunda “among” kullanilmaktadir.

Bimonthly: iki ayda bir. Bu ifade bazen de ayda iki kez olarak da kullanilmakla beraber
dogru kullanilis1 iki ayda birdir.

Biweekly: Iki haftada bir. Bu ifade bazen de haftada iki kez olarak da kullaniimakla
beraber dogru kullanilis1 iki haftada birdir.

Contact: {letisim, temas kurmak, irtibata gegmek, ulasmak. Ozellikle is mektuplarmda bu
genel ifade yerine, irtibatin bigimini ifade eden “talk to” (konusmak), “write” (yazmak),
“call” (aramak) daha fazla tercih edilebilir.



Data: Veri. Bu kelime ¢ogul olarak algilanir ve gerektirdigi fiil de o sekilde ¢ekilir. Tekil
olarak kullanimi1 “datum”dur.

Due to the fact that: ...ya bagl olarak, nedeniyle. Bunun yerine kisaca “because”
(¢ciinkii) kullanmak miimkiindjir.

Enclosed herewith: Ektedir, ilisiktedir, eklidir. Kisaca sadece “enclosed” kullanmak da
miimkiindiir.

Factor: Faktor, unsur.
Further: Daha fazla, daha ileri, ayrica. Bu kelime ayni zamanda bir atif yapilirken de
kullanilabilir. ““further to our correspondence last month...” gibi. (gegen ayki

yazigmalarimiz ¢ergevesinde)

For your information: Bilginize, bilginiz olsun anlaminda kullanilir. Giinliik konugma ve
resmi olmayan yazigsmalarda FYT olarak kisaltilabilir.

Go over: Uzerinden gegmek. Yerine ayni anlama gelen “examine” (incelemek), “look
over” (gbz gezdirmek) ya da “read” (okumak) kelimeleri de kullanilabilir.

Hopefully: Umut vererek, umarim, insallah.

However: Ancak, ama, fakat.

Matter: Sorun, konu, mesele. Bu kelime ¢ok genis kapsamli oldugu i¢in yazma amacina
bagl olarak bunun yerine “problem” (sorun), “request” (rica, talep), “subject” (konu,

baslik), “question” (soru) vb. kelimelerini kullanmak miimkiindjir.

Party: Taraf, kimse, sahis. Ozellikle hukuki metinlerde bu kelime kullanilir. Daha gayri
resmi metinlerde bunun yerine “person” (kisi, sahis) kelimesi tercih edilir.

People: Insanlar, kisiler. Yaygin olarak bu kelime ile ayn1 anlamda kullanilan “persons”
kelimesi, daha az sayida kisiyi ifade etmektedir. People ise biiyiik gruplar, ¢cok sayida
kisi s6z konusu oldugunda tercih edilir.

Principal: Baslica, dnde gelen, esas.

Taking this opportunity: Bu vesileyle, bunu firsat bilerek.

Thereafter: Sonra, ardindan.

Via: Yoluyla, aracihigtyla. Or: via airline (havayolu ile)



Ornek Calisma: Asagidaki mektup bdliimlerini siraya koyunuz:

4- 1T am pleased to inform you that the
above-mentioned order just arrived.

8- Our customers were extremely happy
and all the trousers were sold out within
two weeks

10-Mr. David Lynch
Sales Manager

11- Servi Cad. Blok:2 No:24 MemduhBey
Is Han1 34189 Altunizade Istanbul Turkey

12- Our Ref.: HG/csa 101658
Your Ref.: OO0O-Weg-458




14- Happypants Int’l
311 Dirkybay Road New Zealand

15- Therefore we would like to place a
repeat order for 1 500 pairs of each, and
look forward to receiving the goods.

Dogru Siralama: 9-11-1-10-14-7-12-2-4-8-15-3-5-13-6



Kisaltma
AA

ad.

AF.

AH.

AP.

alc

A/C

A/d

als (ekonomi)

A/S (deniz
tasima.)
A/S (ticaret)

Uluslararasi Kisaltmalar ve Karsiliklar1

ingilizce Karsilig
Always Afloat

Ante diem/before date
Advance Freight

After Hatch

Additional Premium
Account

Account current

After date

At sight

Alongside

Account Sale

A/S (bankacilik) Account Sales/After sight

ANV

Acc
ad/advt
Afft.
aflt.

Al

Alt.
amt.
an.
Anch.

arbtn./
arbtror
art.
assd.
Assigt.
Assn.
Att. Gen.

att./At./Atty.
awb

B.B.

B.B.B.

b.d. (bankacilik)
B.D.

B.D.l.

Ad valorem

Accepted, Acceptance
Advocate

Affidavit

Afloat

First class

Alternate

Amount

Anno

Anchorage

Arbitration/Arbitrator

Article
Assessed
Assignment

Association
Attorney General

Attorney

Airway bill

Bill Book

Before Breaking Bulk

Bills discounted/Bank draft

Bar Draught

Both Dates Inclusive

Tarkge Kargihgi

Daima yuzer halde

Giliniinden 6nce/vadesi gelmis
Pesin avans navlun

Kig ambar agzi

Ek prim

Hesap, hesaba

Cari hesap

Vadesinden sonra

Gorlldikten sonra
Bordada

Satis hesabi
Satis hesabi/Gorlildikten sonra

Kiymet Gzerinden

Kabul edilmistir, kabul
Avukat

Yeminli yazili ifade
Yuzer halde

1. sinif

Yedek/Vekil

Miktar

Yilda

Demir yeri

Tahkim (arbitraj)

istatistik pozisyonu / Madde
Tahakkuk etmis
Devir, temlik

Dernek, birlik

Bassavci

Vekil/Dava vekili

(Hava) konsimento

Borg senedi defteri

YUki (dokme) bosaltmaya
baslamadan énce

iskonto edilmis senet/ Banka kesidesi

Siglikta gerekli minimum su gekimi

Her iki tarih dahil



B.E.

B.O.T.
b.p.

B.U.
B/C
B/Ch.

b/d
B/E

B/G

B/H

B/N

B/P (bankacilik)

B/P (ticaret)

B/R

B/S (deniz
tasima)
B/T

B/S (b.s)
(bankacilik)
bal.

Bd.

Bds.

bkpt.

bre.

Bs/c

c

Cand D
C.B.

C. div.
C.ab.
C.b.d.

c.d.

CF.
CG.
C.GA.

CH.
C.ia.
C.ILF.

C.l.F.c.aand .

Both ends, at both load /discharge
ports

Board of Trade

By procuration (power of attorney)

Buyer's option
Bills for collection
Bristol Channel
Brought down

Bill of Exchange
Bonded goods

Bill of Health/Bulkhead

Banknote
Bills payable

Bill payable

Bills receivable
Bill of Sale

Berth terms
Bill of Sale/Balance Sheet

Balance

Bond

Boards

Bankrupt

Barrel

Bills of collection
Currency/Cents/Case/
Collection and Delivery
Cash Credit

Cumulative dividend
Cash against documents
Cash before delivery
Cash discount/Certificate of deposit

Cost and Freight
Coast Guard

Cargo's proportion of General Average

Custom House
Cash in advance

Cost, Insurance, Freight

Cost, Insurance, Freight, Commission

and Interest

. kiipesteler, 2. yikleme/bosaltma
limanlar

Ticaret Heyeti

Vekaleten imzaya yetkili

Alici opsiyonu

Tahsile verilen senetler
Bristol Kanali

Nakil yekin

Police, ciro ile devrolunan kiymetli
evrak
GUmragi 6denmemis transit mal

Saglik sertifikasi/Dokme yiik igin
gerekli dusey bélme
Banknot

Borg senedi

Odenecek senetler

Alacak senedi
Gemi milkiyetini devreden vesika

Ylkleme ve bosaltma kurallari
Satis faturasi/Bilango

Denge

Tahvil

Tahta, mukavva

Miflis

Varril

Tahsil senetleri
Para/Sent/Durum

Senet tahsili ve teslim
Para olarak verilen kredi
Birikmis temettl

Vesaik mukabili 6deme
Teslimden 6nce 6deme
Kasa iskontosu /Teminat makbuzu

Mal Bedeli ve Navlun

Sahil koruma

BuyUk avaryadan yukin hissesine
disen

Gumrik Dairesi

Pesin para

Mal Bedeli, Sigorta ve Navlun

Mal Bedeli, Sigorta, Navlun, Komisyon

ve Faiz



C.L.

C.0D.
C.O.P.
C.o.S.

C.P.D.

C.r.

c.r.m.

c.r.s.
C.W.0.

C/A

clf

CH

c/m

C/n

C/IN (ticaret)

CIN

(bankacilik)
c/o

C/P

Carr.pd.
(cge.pd.)
cash b/l

Cash.
cd. Sl
ch.ppd.
chq.

cl. b/l
cld.
Call.
Conf.

Cons.cert.
cff.

Ctge.

curr.

D/D
D/N
D.1/2D.

D.a.
(bankacilik)

D.ad.

D.A. (ticaret)

Carload Lot

Cash on Delivery
Custom of the Port
Cash on shipment
Charterers Pay Dues

Current rate

Cash by return mail/Cash on receipt of
merchandise

Cash by return steamer
Cash with order

Capital account

Carried forward

Clearing House
Certificate of manufacture
Certificate of Origin

Credit Note

Credit Note

Care of/Cash order

Charter Party
Carriage paid

Cash against bill of lading

Cashier
Conditional sale
Charges prepaid
Cheque

Clean bill of lading
Cleared
Collect/collection
Confirm/confirmed

Consular certificate
Certified/certificate

Cartage

Current/Currency

Demand Draft

Debit Note

Dispatch half Demurrage
Documents against acceptance

Documents against discretion of
collecting bank

Deposit account

Alicinin bulundugu istasyona teslim

Teslimat aninda 6deme
Liman teamdall, usull
Sevkiyat aninda pesin

Vergi, risum gemi kiralayana ait
Cari kur

Doénus postasi geldiginde
6denecek/emtia alindiginda 6denecek

Geminin donlsiinde
Siparig verildiginde 6deme
Sermaye hesabi

Nakli yekin

Takas Dairesi

imalat belgesi

Mense Sehadetnamesi
Alacak dekontu

Kredi dekontu

Araciligi ile (eliyle) Pesin para ile
siparis
Gemi kira kontrati

Tasima Ucreti 6denmis

Kongimento karsiligi pesin 6deme

Kasiyer, veznedar

Sarth satis

Onceden 6denen masraflar
Cek

Temiz, eklentisiz konsimento
iligkisiz

Senet tahsili/tahsil etme
Teyit/teyitli

Konsolusluk sertifikasi
Tasdikli/sertifika

Nakliye Ucreti

Cari/Para

Gorildaginde d6denecek police
Borg Dekontu

Sirastarya yarisi kadar dispeg
Vesaik mukabili kabul

Tahsilati yapan bankanin takdiri
karsiliginda vesaik

Mevduat hesabi



D.AF.
d.b.k.

d.d.o.

DF.

D.L.O.
D.P.B.

d.s.

D.W.
DW.C.C.C.

d/a
D/A (ticaret)

D/D
D/N
D/O
D/P
D/r
Dly
deb.
Decl.
Deft.
Depr.
dft.
dft/a.
dft/c
Dis.
Distr.
Div.
do
Dr.
dsdft

e.and o.e

e.e.

E.P.D.
ET. A
ETD.
ea
encl.
end.
ex.

Ex. int.
Ex.d.(
ex.div.)
exl.

Delivery at Frontier
Drawback

Dispatch Discharging only

Dead Freight

Dispatch Loading Only

Deposit pass-book

Days after sight

Dead Weight

Dead Weight Cargo Carry Capacity

Days after acceptance

Documents against
Acceptance
Demand draft
Debit note
Delivery Order
Documents against Payment
Deposit receipt
Delivery
Debit
Declaration/Declared
Defendant
Depreciation
Draft
Draft attached
Clean draft
Discount
Distribute/Distributor
Dividend/Division
Ditto
Drawer
Sight draft/Date draft

Errors and omissions
excepted
Errors excepted

Excess Profit Duty

Expected Time of Arrival
Expected Time of Departure
Each

Enclosure
Endorsed/endorsement
Exchange

Ex interest

Ex dividend (um)

Exclusive, excluding

Hudutta teslim
GUmrik resmi iadesi, reddi risum.

Yalniz bosaltmada dispe¢

Oll navlun, pismanlik naviunu
Yalniz yiklemede dispe¢
Mevduat clzdani

ibrazindan sonraki giinler
Geminin toplam ton agirhg

Gemiyi ortalama gektigi su hattina
kadar batirabilecek yuk ve bu yuku

tasima kapasitesi
Kabulden sonraki glinler

Kabul karsiligi vesaik

ibrazinda 6denecek police
Borg dekontu

Teslimat emri

Odeme karsiligi vesaik
Teminat makbuzu
Teslimat

Borg zimmet
Beyanname/deklare edilmis
Mudafi, savunucu
Amortisman
Police/kambiyo senedi
Police eklenmis
Belgesiz police

iskonto, indirim
Dagitma/Distributor
Temettl/Taksim

Ayni, aynen

Keside eden

ibrazindan ddenecek
polige/vadeli police
Hata ve noksanlar hari¢

Hatalar haric

Olaganustl Kazang Vergisi
Geminin tahmini varis tarihi
Geminin tahmini ayrilis tarihi
Her; beher

Ekleri

Ciro edilmig/ciro
Kambiyo/Déviz kuru/ Borsa
Faiz harig

Kar hissesi olmadan,

temettlslz
Haric, ristesna



EXQ

F.AC.
F.aq.
F.AS.
F.and.D.
f.b.

F.d.

Fg.
fi.a.
f.i.b.
F.LO.

F.L.O.S.
FILOS.T.

f.o.c.

f.o.l.

F.O.

F.O.B.
F.OR.
F.O.T.

f.p.

F.P.

F.T. (deniz
tasima)

F.T. (deniz
tasima)

F.T. (deniz
F.T.W.
fx.
fr.fwrd.
frt. coll.
frt.pp.
FRT.
ar.
G.M.B.
G.RT.
ar. wt.
Gtee.

Gtee.(gtd ).

H.O.

Ex Quay

Ex Works

Ex factory

Ex warehouse

Fast As Can

Fair average quality
Free Alongside Ship
Freight and Demurrage
Freight bill

Free discharge

Fully good

Full interest admitted
Free into bunkers
Free In and Out

Free In and Out, Stowed

Free In and Out, Stowed and

Trimmed

Free of charge

Free of interest

Firm Offer

Free On Board

Free On Rail

Free On Truck

Fully paid

Floating (open) policy
Freight ton

Free of Turn

Full Terms

Free Trade Wharf
Foreign exchange
Freight forward

Freight collect

Freight prepaid

Freight

Gross

Good merchantable brand
Gross Register Tonnage
Gross weight

Guarantee
Guarantee/Guaranteed
Head Office

Rihtimda teslim

isyerinde teslim

Fabrikada teslim

Depoda teslim

MUmkUn olan siratle

Uygun ticari kalite

Geminin dogrultusunda teslim
Navlun ve slrastarya

Navlun senedi faturasi
Bosaltma masraflari gemiye ait
olmaksizin

Tamamen iyi kalite

Kabul edilmis tam faiz
Ambara teslim

Tasltyicinin yikleme ve bosaltma
giderleriyle ilgisi yoktur.

Bkz. F.1.O. ve istif giderleriyle ilgisi
yoktur.

Bkz. F.1.0.S. ve tanzim giderleriyle
ilgisi yoktur.

Ucretsiz

Faizsiz

Kat'i teklif, Baglayici teklif
Gemi bordasinda teslim
istasyon rayinda teslim
Vagonda teslim

Tdmuyle 6denmis
Serbest (agik) police

2240 (veya 2000) libre agirhginda
hacim birimi navlun ton-1.016 kg.

Yanasma yeri olsun, olmasin gemi
varigindan sonra astorya gunleri
sayllr.

Tdm komisyon veya indirimler navluna
Serbest Ticaret Limani
Doviz

Navlun vadeli

Navlun tahsil edilecek
Navlun pesin 6denmis
Navlun

Brit

lyi kalite

Sicile kayith gros ton
Brut agirhk

Garanti, teminat
Garanti/garanti edilmis
Merkez (blro)



H.P.
HW.M.
hrs.

I. B.
.O.U.
I/c
I/F
i/F

I/l
Incl.
Inst.

j-a.
La.
L.b.
LB.
L.C.D.

L.C.O.

L.h.
LH.
LOA.
L/C
L/D
Led.
Lig.
Ltd.
m.d.

M.LP.
M.O.

M.O.L.O.0.

m.p.
m.s.

M/R

Marg.

mat.

Mem.
mtg.(mort).
mth.
N.AA.

n.d.

N.O.R.
n.o.s.

n.p.
N.R.T.

Horse Power

High Water Mark
Hours

Invoice Book

| owe you

In charge of
Insufficient funds
Insufficient funds
Indorsement irregular
Included, inclusive
Instant (present month)
Irredeemable

Joint account

Letter of advice

Long bill

Life Boat

Telegram Country

Destination
Telegram Country Origin

Letter of hypothecation
Lower Hold

Length Overall

Letter of Credit

Letter of deposit

Ledger

Liquidation, liquidated/liquid
Limited

Months date/months after

date
Marine Insurance Policy

Money Order
More or Less In Owner's Option

Months after payment

Months after sight, months sight

Mate's Receipt Ordino
Margin

Maturity

Memorandum

Mortgage

Month

Not Always Afloat

Not dated

Notice of Readiness

Not otherwise stated, not

otherwise specified
Net proceeds

Net. Register Tonnage

Beygir glicu

Yuksek su gizgisi

Saat

Fatura defteri

Size borcum var, borg senedi
Gorevli, nezaretgi olarak
Yetersiz karsilik, fon

Yetersiz karsihk

Gayri muntazam ciro

Dahil edilmig, dahil

Cari ay

itfa edilemez (gayri kabuliiriicu)
Musterek hesap

ihbar mektubu

Uzun vadeli senet

Can Filikasi

Telgraf gonderildigi Ulke dilinde

Telgraf-cekildigi (gonderen) llke
dilinde

ipotek mektubu

Dip ambar

Geminin tam boyu

Akreditif

Rehin senedi

Defterikebir

Tasfiye, tasfiye edilmig/ likid
Siniri

Ayin tarihi/tarihten sonraki
aylar

Deniz sigortasi poligesi

Havale emri

Cogu/azi armator opsiyonunda

Odemeden sonraki aylar
ibrazindan bir ay sonra

Yukleme ordinosu

Marj

Vade

Muhtira

Rehinli

Ay

Daima yuzer halde degil
Tarih konmamis
Hazirlik Mektubu

Aksi ifade edilmemis ise

Net hasilat, gelirler
Net tescil tonu



n/a
n/e.

n/f.

natl.

neg.

Net Terms

o.d.

o.p.
OR.
0.S.
0.S.D.
0O.S.P.
Ola.

olc.

Olo.

on cons.
0.p.0
opt.

PA.

p.and I.
P.B.
P.O.C.
P.O.R.
P/N (p.n.)

pchs.
per.pro.

prem.
Q.0.0.
R.d. (deniz

tasima.)
rla. (RA.)
R/C

r/d (bankacilik)

rle

rem.

rept.( recpt.)
Rev.
Rev.A/C.

S, p.

S.B.
S.C.
SF.

No account

Not exceeding

no funds

National

Negotiable

Free of Charterer's commission

on demand/overdraft

Open policy

Owner's Risk

Outstanding

Open Shelter Decker

One Safe Port

On acceptance/ On account

Overcharge

Order of

On consignment

One price only

Option, optional

Power of Attorney/ Private account

Profit and loss
Pass Book

Port of Call

Port of Refuge
Promissory note

Purchase
Per procuration

Premium
Quantity in Owner's Option
Running days

Refer to acceptor
Re-credited

Refer to drawer

Refer to endorser
Remit, remittance
Receipt

Revision

Revenue account
Supra under protest

Sales Book
Salvage charges
Stowage Factor

Hesabi yok
Gegmeyecek
Karsiliksiz

Ulusal

Ciro ve devredilebilir

Kiralayan komisyonu hari¢
yukleme/bosaltma masraflari gemiye

A~ AAXI

Talep halinde/Kredi Limitini asma

Acik police

Armatdr riskinde
Kapanmamis (hesap)
Acik barinak guverteleri
Emin bir liman

Kabul halinde/namina,

hesabina
Fazla masraf yikleme

Emrine

Konsiye olarak

Tek fiyat

Opsiyon, opsiyona bagl
Vekaletname/Ozel hesap

Kar ve zarar
Tasarruf Clzdani
Ugranilacak liman
Siginilacak liman

Emre yazil senet

Satinalma

Vekaleten imzaya yetkili

Prim

Miktar armatdr opsiyonunda

Astarya gunlerinde tatiller dahil sayilan
gunler

Muhataba muracaat

Tekrar kredi verilmig

Kesideciye muracaat

Cirantaya miracaat

Para transferi, havalesi

Makbuz

Tashih, revizyon

Gelir hesabi

Senedi protesto ettikten sonra kabul

etme, protestolu senet
Satig Defteri

Kurtarma masraflari
istif faktorl



SHEX

S.H.LN.C.

SO.L
SPA
SW.
sla.
S/d/b/l

S/N
Supt.
Sy. Drs.
Sy.Crs.
T.B.
T.D.
t.m.o.

T.O.
t.r.

tt
T/C

tar.
ult.

V.o.p.

V/IA
WA

W.B.
W.I1.B.O.N.

W.S (RED)

W.V.N.S.

W.W.D.

w/m
w/w
whf.
wholes.
X.in.

Sundays and Holidays
Excepted
Sundays and Holidays Included

Shipowner's Liability

Sundry Persons' account

Shipper's Weights

Subject to approval

Sight draft with bill of lading attached

Shipping Note
Superintendent
Sundry debtors
Sundry Creditors
Trial Balance
Tweendeck
Telegraphic money order
Turnover

Trust receipt
Telegraphic transfer
Time Charter

Tariff
Ultimo, last month

Value as in original policy

Voucher attached
With Average

Water Ballast
Whether in Berth or Not

Rates Extras and Demurrage per
World Scale

With Vessels Natural Segregations

Weather Working Days

Without margin
Warehouse warrant
Wharf

Wholesale

Ex interest

Pazar ve tatiller hari¢

Pazar ve tatiller dahil

Armator yakumlultkleri

Muhtelif sahis hesabi

Ykleyici (sevkiyat) agirliklari

Onaya bagh

Konsimento eklenmis ibrazinda police

Sevkiyat bildirisi

Sef, yetkili memur
Mubhtelif borglular
Muhtelif alacaklilar
Mizan

Gladora

Telgrafla para havalesi
Ciro

Zilyetlik makbuzu
Telgrafla para havalesi

Zamanla sinirli gemi kiralama
sbzlesmesi

GUmrik tarifesi

Gegen ay

Kiymet (deger) orjinal
policedeki gibi

Vesika, senet etkili

Avarya dahil

Bos gemiye denge arttirmak icin

alinan safra
Yanasmis olsun veya olmasin

Fiyat, ekstra ve surastarya
uluslararasi 6lgulere goére
Yukun geminin dogal sekline gére
ayirilip, yerlestiriimesi

Hava sartlar uygun galisma gunu

Marjsiz

Antrepo makbuzu
Rihtim

Toptan satis
Faizsiz
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