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pruvodce pro vypracovani poptavky. Obsahuje frazeologicky slovnik.

PISEMNOSTI PRI OBCHODOVANI

Poptavka

I Charakteristika pisemnosti pri obchodovani

Obchodni korespondence zahrnuje veskeré pisemnosti, které vznikaji pfi nakupu a
prodeji zbozi nebo sluzeb. Cilem a vysledkem obchodni korespondence je uzavreni
obchodni smlouvy, ktera ma nejcastéji formu Kupni smlouvy nebo Smlouvy o dilo.

Kupni smlouva a Smlouva o dilo se uzaviraji jednak podle ob¢anského a jednak
podle obchodniho zakoniku.

Predmétem kupni smlouvy podle ob¢anského zakoniku je véc movita nebo
nemovita. Predmétem kupni smlouvy podle obchodniho zakoniku je pouze véc
movita. To znamena, Ze prodej nemovitosti je upravovan pouze obcanskym
zakonikem.

Kupni smlouvou se prodavajici zavazuje, Ze odevzda kupujicimu pfedmét koupé a
kupujici je zavazan predmét koupé prevzit a zaplatit za néj kupni cenu. Na obou
strandch muze vystupovat vice subjekt(, napt. spoluvlastnik(.

Kupni smlouva je uzavrena, kdyz kupujici (odbératel) objedna na zdkladé nabidky
prodavajiciho (dodavatele) nebo potvrdi objednavku kupujiciho (bez predchozi
nabidky).

Obcansky zakonik: jednim Ucastnikem je fyzicka osoba

Obchodni zakonik: ucastniky jsou pravnické osoby

Prehled pisemnosti z obchodniho styku
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KUPUJICI <P PRODAVAIJICI

Zakaznik, odbératel — Vyrobce, dodavatel

Poptavka Nevyzadana nabidka
Vyzadana nabidka
Inzerce

Zdosto upravunabidky  Upravanabidky
Odmitnuti Zadosti

Objednavka Potvrzeni objednavky

Il. Poptavka

Poptavka, nebo dotaz, je pisemnost, pomoci které kupujici — dodavatel,
hleda vhodného kupujiciho — odbératele.

Poptavka je nezavazna. Poptavajiciho nezavazuje k odbéru zbozi.
Kupujici v ni urdi:
- druh, jakost a poZzadovaného mnozstvi urcité véci
- popiSe pozadovanou sluzbu
- pozada o vzorky, vzorniky, katalogy
- navrhne dodaci podminky
Zplisoby vyjadfovani:
... Poptavka po nécem
... Dotaz na néco
Pravnické osoby: v 1. osobé mnozného Cisla
Nap¥r. Doddame ...

Fyzické osoby, podnikatelé: v 1. osobé jednotného Cisla

Projekt Smart logistik - moderni vyuka logistiky, registraéni ¢islo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0110
o Piijemce: Stfedni odborna skola logisticka a stfedni odborné u¢ilisté¢ Dalovice, Hlavni 114, 362 63 Dalovice




Niazev materidlu: VY_32 INOVACE 07.11_PK Poptavka Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, Pisemnosti pii obchodovani Str. 3
Datum (obdobi)tvorby: 8. 4. 2013

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium pfedmétu Pisemna elektronicka komunikace. Dava piehled o struktute obchodniho styku.Je to
pruvodce pro vypracovani poptavky. Obsahuje frazeologicky slovnik.

Napr. Dodam ...
V uvodu:

- Dovolte, abychom Vas na zdkladé dobré spoluprace v minulosti pozadali o
nabidku ...

- Vinzerdtu v Casopise v Cisle 3/2013 uvadite, Ze nabizite ...

- Mame zajem o kvalitni zbozi za pfimérenou cenu, a proto Vas zadame o
nabidku ...

- Dékujeme za nabidkovy list a prosime o upresnéni dodacich podminek.

- Hledame vhodného vyrobce pro pravidelné zasobovani... Zajimame se
zejména o toto zboii...

- Odvolavame se na osobni jednani u Vas (na telefonicky rozhovor ze
dne...). Mame zijem o dodavku ... Z&ddme o zaslani podrobného
katalogu (ceniku, vzorniku).

- Odvolavame se na telefonicky rozhovor ze dne... a Zdddme Vas o
pisemnou nabidku...

Uprostred:

- Svou zavaznou nabidku doplnite o vzorky ...

- Prosim o sdéleni, jak ¢asto (v jakych IhGtdch) mizete zboZi dodavat.
- Z&dame Vas, aby jste ndm stanovili co nejnizsi ceny materialu.

- Bude-li ndm zboZzi vyhovovat, mizZete ocekdvat, Ze ho budeme
objedndvat pravidelné.

- Zajima nas, zda mUZete zajistit sériovou vyrobu (pravidelné dodavky)
nabizeného zbozi.

- Sdélte ndm, v jaké Ih(té jste schopni zboZi dodat.
- Zadadme Vas o zaslani podrobného katalogu, vzork( a ceniku.

Na zaver:
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v

- vérime, Ze ndm odpovite co nejdfive, nejpozdéji do dvou tydnd...
- bude-li ndm zboZi vyhovovat, budeme jej odebirat pravidelné.

- Zaslete-li ndm nabidku obratem, usnadnite nase rozhodnuti nakupovat
potrebné zbozi u Vas.

- Sdélte ndm obratem, s jakou slevou mlzZeme pocitat pfiplaceni
v hotovosti.

- Vase nabidka se jisté stane pocatkem nasi dobré spoluprace.

Ill. Zaporna odpovéd na poptavku

NemdUZe-li firma poptdvce vyhovét, v zdjmu dobré budouci spoluprace pisemné
odpovi i vtomto pripadé.

s

- Litujeme, Ze nemZeme vyhovét Vasemu prani...

- Litujeme, Ze nemlzZeme vyhovét Vasemu prani ve |h(ité, kterou
potfebujete...

- Litujeme, Ze nemGzeme vyhovét Vasemu prani, protoze v soucasné dobé
nemame pozadované zbozi na skladé.

- Zboii, o které mate zajem, prednostné dodavame velkoobchodu, stalym
odbératellim, odbératelim vétsiho mnozstuvi...

- Litujeme, ale v soucasné dobé nem(zZeme z dlvodu nedostatku vyrobni
kapacity pfijmout dalsi zavazky. Jakmile se situace zlepsi, ihned Vam
posleme nasi novou kompletni nabidku.

IV. UKOL&. 1: vypracujte Poptavku
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Napiste poptavku za firmu INTRA, s. r. 0. Mdjova 23, 360 07 Karlovy Vary. IC
12312345, Poptavku vyrizuje Pénkavova Alena dne 5. 3. 2013 jako dopis €. 42 pod
znackou Pé/0d/343.

Firma podnika v oblasti poskytovani ubytovani.
Pro vybaveni hotelu potfebuje zavésy v nasledujicim mnozstvi, vzoru a Sire:

25m Sife 150 cm kvétinovy vzor

v v

20m Sife 180 cm kvétinovy vzor
Obraci se na firmu ZAVES, s.r.o. Kvétinova 15, 350 01 Cheb.

Firma INTRA ma zajem o kvalitni zbozi, a proto zada o jeho pisemnou nabidku.
Soucasti poptavky je zadost o zaslani vzorniku zavésl ceniku. Z4dd o stanoveni co

s v/

nejnizsich cen. Vznasi dotaz, s jakou slevou mize pocitat pfiplaceni v hotovosti.

Termin dodani minimalné do konce kvétna.
Vzor:

....Hledame vhodného vyrobce pro vybaveni naseho hotelu. Zajimame se zejména
0 zdvesy.

PozZadujeme zavésy 25m sire 150 cm kvétinového vzoru a 20m Sife 180 cm
kvétinového vzoru.

Sdélte nam, zda miiZete poZadované zboZi dodat nejpozdéji do konce kvétna
tohoto roku.

Zdaddme o stanoveni co nejnizsich cen. Sdélte ndm s jakou slevou miiZzeme pocitat

priplaceni v hotovosti. V pripadé Vaseho zdjmu o spoluprdaci nam zaslete vzornik a
cenik pozadovaného zboii. ...

V. UKOL &. 2: vypracujte Zapornou odpovéd na poptavku

Firma ZAVES, s.r.o. Kvétinova 15, 350 01 Cheb. IC 44445678, Nem(iZe poptavce
vyhovét. ProtoZe ma zajem o spolupraci s firmo INTRA. Nabidne ji jiné, ndahradni
zbozi stejné kvality a cenové relace. Misto kvétinovych vzorl mize dodat v
poZzadovaném terminu zavésy geometrickych vzor(i. PoZzadované zbozi je schopna
dodat aZ do konce &ervence. Z4da o odpovéd, zda ma zaslat vzorniky zavés(
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geometrickych tvar(. Slevy za platby v hotovosti firma neposkytuje. Odpovéd
vyfizuje Vesely Jan. Znacka Ve/ MA/123.

Vzor:

....Velice nds potésil Vas zdajem o spoluprdci s nasi firmou a zdjem o nase zboZi.
Bohuzel poZadované zbozi nemdme v soucasné dobé na skladé. Vlivem omezené
vyrobni kapacity nemiiZeme poZadované zboZi dodat do konce kvétna. Spinit
dodavku bychom mohli az do konce cervna. Mame na skladé zavésy
poZadovanych rozméri geometrickych vzori. Toto zboZi bychom mohli dodat do
konce kvétna. Sdélte nam, zda Vam miZeme zaslat vzorky zdavési geometrickych
vzori nebo zda Ihitu doddni zboZi prodlouZite do konce ¢ervence. BohuZel slevy
za platby v hotovosti neposkytujeme ...
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