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Poptavka

Obehodni dopis, kterym hledame
vhodneho dodavatele nebo
Vyjadrujeme zajem o obchodni spojeni.
Zjistujeme, kteri vyrobci nebo prodejci
pozadovaneho zbozi ¢i sluzeb mohou
zaslat nabidku. Podle nabidnutych
dodacich podminek si pak vybirame
obchodni partnery.



Osnova dopisu

1.zpusob ziskani informaci o dodavatel
2.druh zajmu o zakazku

3.popis potencialni' dodavky

4 navrh dodacich podminek

9.Vyzva k nabidce



Zpusoby: stylizace

. ZInzeratu jsme se dozvedell, ze nabizite..

. Rozhodlifjsme se vybavit nasi kancelar
pocitaci, a proto se na vas obracime se
zadostl o nabidku.

. Mame zajem o 16 pocitacu, pozadujeme
tez propojeni siti a laserove tiskarny.

. Uvitame, kdyz nam zbozi dodate v co
nejblizsim moznem terminu.

. éesime se na vasi brzkou nabidku.



NABIDKA




Nabidka — vyzadana ci ne

* Nabidka vyzadana je zasilana
potencialnim dodavatelem, ktery zde
sdeluje pozadovane informace, popr.
priklada prospekty, katalog.

* Nabidka, kterou firma zasila sama od
sebe, aby ziskala zakazniky, se nazyva
nevyzadana. Ma pusobit presvedcive a
efektne, aby se adresat o predmet nabidky
zajimal.



Osnova dopisu

. podekovani za poptavku
. Popis nabizeneho zbozi

. stanoveni dodacich podminek (cena,
lhuta, misto, doprava, baleni apod.)

. Vyzva k objednavce



1.

Zpusoby: stylizace

Potesil nas vas zajem o nase zbozi a
nabizime vam: ...

2. Jedna se o zbozi, které muzeme dodavat

3.

Jen v.omezenem mnozstvi.

Zasllame vam vzorky zbozi s udanim
ceny a mnozstvi, ktere mame k dispozici.

Jsme presvedceni, ze nasi habidku
shledate zajimavou a ze se rozhodnete
zaslat nam objednavku.






Objednavka

Zakaznik udeluje svojil objednavkou
prodavajici firme zakazku na dodavku
Zbozl. Je nutne, aby obsahovala
poradove cislo, datum a vsechny
dohodnute podminky. Objednavka
musi byt viastnorucne podepsana a
doplnena otiskem razitka.



Osnova dopisu

1. podekovani za nabidku
2. presny popis objednaneho zbozi

3. ostatni dodaci podminky (mnozstvi,
|akost, cena, termin, zpusob dodani
a placeni)

4. zaverecna formulace, pozdrav



)

Zpusoby: stylizace
Na zaklade vasi nabidky objednavame
tyto druhy zbozi..
Objednavame ...ks, ....barvy, .....materialu
(apod.).
Fakturu uhradime bankovnim prevodem
na vas ucet.
Ocekavame vasi zasilku do tydne a

tesime se na navazani dobrych
obchodnich vztahu.
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