Xin báo giá là một nhu cầu của người mua hàng do đó không có một mẫu email xin báo giá cụ thể, tùy vào nhu cầu mà người mua hàng sẽ doạn thảo email xin bảng báo giá phù hợp, có thể tham khảo mẫu email xin báo giá sau đây:

Kính gửi [tên nhà cung cấp],

Xin chào, tôi là [tên của bạn] và tôi là [chức danh của bạn] đại diện cho [tên công ty nơi bạn làm việc].

Hiện nay, chúng tôi đang quan tâm đến [tên hàng hóa] của quý công ty và rất muốn có thêm thông tin chi tiết về [tên hàng hóa].Tôi viết email này để yêu cầu báo giá chi tiết cho các [tên hàng hóa], vui lòng cung cấp cho chúng tôi các thông tin:

- Giá bán hàng hóa chi tiết theo đơn vị tính được quý công ty sử dụng. Nếu có giá khuyến mại hoặc chiết khấu, vui lòng cung cấp thông tin cụ thể.

- Chí vận chuyển và phương tiện vận chuyển.

- Thời gian giao hàng dự kiến của sản phẩm.

- Điều khoản thanh toán, thông tin chi tiết về phương thức thanh toán, thời hạn thanh toán và bất kỳ khoản thanh toán nào phải được thanh toán trước.

- Điều khoản và điều kiện thỏa thuận liên quan đến việc mua sản phẩm.

Vì đây là lần trao đổi báo giá đầu tiên của chúng ta nên tôi cũng có một số câu hỏi:

[Câu hỏi dành cho người nhận]

Tối rất mong được nhận bảng báo giá sớm nhất từ quý công ty. Nếu có bất kỳ yêu cầu hay thông tin cần trao đổi xin liên hệ với chúng tôi theo thông tin sau đây:

- Email:

- Điện thoại:

- Địa chỉ công ty:

Trân trọng,

[Tên của bạn]
