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PISEMNOSTI PRI OBCHODOVANI

Nabidka vyZadana a nevyZzadana, Zadost o upravu nabidky

1. Nabidka zbozi nebo sluzeb

Je navrhem na uzavreni kupni smlouvy. Prodavajiciho zavazuje.
a) nevyzadana — iniciativu ma prodavajici

b) vyZzadana — iniciativni byl kupujici

Kazda nabidka obsahuje:

- popis nabizeného zbozi

- mnozstvi a cenu nabizeného zbozi

- dodaci, prepravni a platebni podminky
- vyzvu k objednavce

Il. Nevyzadana nabidka

V Uvodu pisatel mize navdazat na drivéjsi spoluprdci. MUzZe uvést, jak se dozvédél o
adresatovi. Ve formalizovanych nabidkach je mozné dvod vynechat.

Dalsi formy nabidky: pisemnosti pti prlzkumu trhu, inzertni nabidky, propagacni
listy, odpovédi na poptavkové inzeraty.

Inzerat: je strucné, vystizné a prehledné ozndmeni v dennim tisku, v ¢asopise nebo
v odborném tisku. Pro upoutani ¢tenarovi pozornosti byva graficky upraven. Neni
adresovan konkrétnimu p¥ijemci. Nevyplfiuje se v ném odvolaci tdaj VAS DOPIS
NACKY/ZE DNE.
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Vyjadiovani:

Uvod:

- 0Od naseho obchodniho zastupce jsme se dozvédéli, Ze mate zajem o ...

- Odpovidame Vam za inzerat v deniku ..., ve kterém hledate dodavatele ...

- Jako svému dlouholetému obchodnimu partnerovi Vam prednostné nabizime ...
- Urcité Vas bude zajimat, Ze jsme dokoncili ovérovaci sérii ....

-V ramci dobré dosavadni spoluprace Vam nabizime ...

- Dovolte, abychom Vam oznamili, Zze jsme uspésné uvedli do vyroby nasledujici
vyrobky...

- Jsme presvédceni, ze Vas bude zajimat nas novy vyrobek ....

Uprostied a na zavér:

O nase vyrobky byl vidy velky zajem.

- Pevné véfime, Ze s kvalitou naseho vyrobku (nasich sluzeb) budete spokojeni...
- Veskeré nabizené zboZzi mizeme okamzité dodat.

- Nase vyrobky Vam uspoti znaéné mnozstvi energie (ndkladl na...) ...

- Nas vyrobek byl ocenén na letosSnim Mezinarodnim strojirenském veletrhu
v Brné (na vystavé...)

-V pfiloze Vam zasilame novy cenik, novy vzornik, novy katalog...

- S dodanym materidlem budete spokojeni.

-V pfiloze VAm mUZeme zaslat seznam nového zbozi (zlevnéného zbozi).
- Vasi objednavku vyridime co nejdfive.

- Na zakladé pisemné potvrzené objednavky Vam zasleme zbozi jesté v ...
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- Vérime, Ze nase nabidka Vas zaujme a zbozi si pisemné objednate.

v v vz

- Vérime, Ze nase nabidka je pro Vas vyhodn3, a téSime se na objednavku.

- TésSime se na Vasi objednavku a véfime, Ze se stane zdkladem trvalych
obchodnich vztahl mezi ndmi.

. Nabidka vyzadana

Iniciativu vyvolal kupujici — odbératel. Kazda firma by méla na poptavku
odpovédét, i kdyz nemuze zadkaznikovi vyhovét.

V zadporné odpovédi na poptavku se uvadéji dlivody odmitnuti

V Uvodu pisatel mize navdazat na drivéjsi spoluprdci. MUzZe uvést, jak se dozvédél o
adresatovi. Ve formalizovanych nabidkach je mozné Uvod vynechat.

Uvod:
- Sradosti jsme uvitali Vas zajem o nase sluzby.
- Dékujeme Vam za zaslani poptavky a zejména Vam doporucujeme tyto
nase vyrobky:
- Dékujeme Vam za Vas zajem o nase vyrobky. Nabizime Vam pravidelny
odbér téchto vyrobku:
- Vitame Vase rozhodnuti vyuzit nasich zkuSenosti v oboru ...
- Na zakladé Vaseho dotazu Vam zasilame nabidku nasledujicich nasich
vyrobku ...
- Dékujeme za Vas e-mail a posildme podrobnou nabidku. Prosime o
doplnéni udajl o pozadované barvé a velikosti.
Uprostred:

- Mate-li o nase zbozi zajem, zasleme Vam upravenou nabidku

- Abyste mohli co nejpresnéji stanovit barevné odstiny a vzory, prikladame
nas nejnovejsi vzornik barev.
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Nase vyrobky byly na vystavach pfedmétem zajmu ndvstévnika.

Sdélujeme Vam, Ze pro pristi obdobi pfipravujeme inovaci nasich
vyrobka.

Pfipomindame, Ze u vSech dodavek hradime prepravné az do cilové
Zeleznicni stanice.

Baleni zboZi radi ptizplisobime Vasim pozadavkim.

ProtoZe IhGta nasi nabidky jiz ubéhla, zasildme Vam novou inovovanou
nabidku nasich vyrobkd.

Zasildme Vam vzorky materialu, ze kterych jsou nase vyrobky vyrobeny.

V zavéru:

Pokud Vasi objednavku vyrobkl (polotovar() obdrzime nejpozdéji do
tydne (do konce mésice), vyridime ji jesté v tomto mésici (v pFistim
mésici).

- Vérime, Ze nase nabidka bude vyhovovat Vasim predstavam a objednate
si nase vyrobky.

Vasi zavaznou objednavku ocekavame co nejdrive, nejpozdéji zacatkem
pristiho tydne (mésice).

Vasi objednavku vyridime co nejpeclivéji.

-V soucasné dobé se nase terminy dodani pohybuji kolem 10 dni.

Vérime, Ze si z nasi bohaté nabidky urcité vyberete, a oéekavame Vasi
brzkou objednavku.

IV. Zadost o Gpravu nabidky

Pokud zakaznikovi — kupujicimu vyhovuji podminky nabidky, zasle prodavajicimu
objednavku. Nékdy kupujici poZzaduje upravu nabidky z divodu dohodnuti
vyhodnéjsich podminek, napt. bezpecnéjsi zplisob baleni zbozi, dodani vyssi jakosti,

v

drivéjsich terminu dodavky. Nejcastéji Zada o sniZzeni ceny nebo o poskytnuti slevy.
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Jedna-li se o dlouholetého obchodniho partnera a prevazuje-li nabidka nad
poptavkou po urcitém zbozi, upravuje prodavajici svou nabidku co nejvice podle
prani zakaznika.

’

NemuUze-li ani z ¢asti pristoupit na pfani zdkaznika, sdéli mu to co nejtaktnéjsim
zptsobem. Casto dochazi ke kompromisu, ktery se stava novym upravenym
navrhem kupni smlouvy.

rs v

Zpusoby vyjadrovani v Zadosti o Upravu nabidky:

]
N«

addme V4s o zkraceni dodaci Ihity...
- Z&dame Vés naléhavé o ....
- Prosme Vas o pochopeni nasi tizivé financni situace a o snizeni ceny ...

- S uvedenymi cenami zbozi mizZzeme souhlasit za predpokladu, Ze uhradite
veskeré naklady na prepravu.

Ukazka zadosti o upravu nabidky:

Dékujeme za Vasi nabidku vasich vyrobku. Vyhovuje ndm jak jejich sirokd sortiment,
tak i dodaci podminky. Nékteré ceny jsou bohuzel pro nds prilis vysoké.

Zdddme Vids proto o sniZzeni ceny u téchto vyrobkd ...Pokud na nds poZadavek o
sniZeni ceny pristoupite a cenu sniZite, odkoupime celé nabizené mnoZzstvi.

Zpusoby vyjadrovani v kladné odpovédi na Gpravu nabidky:

- Vyhovujeme Vasemu prani a sdélujeme, ze Vam....

Kladna odpovéd na Zzadost o upravu nabidky:

ProtoZe jste nasim dlouholetym zdakaznikem, vyhovujeme Vasemu prani o upravu
nabidky ndsledujicich vyrobkd ... Cenu miZeme sniZit maximdlné o 10%, za
predpokladu, Ze si zbozi sami odvezete z naseho skladu.

Vérime, Ze takto upravenou nabidkou budete souhlasit, a zdravime Vas.

Zaporna odpovéd na zadost o Upravu nabidky:

Chapeme Vase pozadavky o upravu nabidky, avsak musime konstatovat, Ze bohuZel

NES
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nemdizZeme Vasim poZadavkim vyhovét. V dusledku nasi ekonomické situace
nemdZeme slevit ze stanovenych cen, které jsou stanoveny i tak vyhodné.

- Mrzi nds, Ze Vam nem(Zeme podat pfiznivéjsi zprdavy, a jsme s pozdravem.

- Musime Vds upozornit, Ze poZadované slevy jsme poskytovali pouze do konce
minulého mésice.

- Velice litujeme, ale pfi nejlepsi vili nemuzZeme vyhovét Vasi Zadosti o (sniZeni cen,
o zkrdceni dodaciho terminu, o jiném zpisobu baleni, atd.)

- S politovdanim Vam oznamujeme, Ze na Vds poZadavek zkrdtit dodaci Ihity bohuZel
nemuzZeme vyhovét.

V. Ukol €. 1: Vypracujte nevyzadanou nabidku formou inzeratu

Pfedmétem inzeratu bude nabidka kompletniho granulovaného krmiva pro kocici
stravniky. Krmivo je vysoké kvality, vhodné pro aktivni dospélé kocky. Obsahuje
vyvazené ziviny a mineraly. Ko¢ky budou v dobré kondici a budou mit vybornou
srst. Zvolte vtipny nazev krmiva a nazev nabizejici firmy véetné sidla firmy. Inzerat
by mél obsahovat néjaky slogan, ktery naraz upouta zakaznika. Kvality bude
odpovidat vyssi cené.

VI. Ukol &. 2: Vypracujte nabidku ktera je odpovédi na poptavku

Firma ZOKNO, s.r.o., Présvitna 17, 350 00 Cheb, IC 21332200 odpovida na poptavku
firmé JASO, s.r.o. Mirova 12, 360 01 Karlovy Vary. Obchodni korespondenci ve
firmé JASO, vyfizuje Rychly Petr, dne 8. ¢ervna 2013 jako dopis €. 23. Obchodni
korespondenci ve firmé ZOKNO vyfrizuje Vesela Jana dne 15. ¢ervna jako dopis €.
28.

Firma dékuje za zaslani poptavky a zejména doporucujeme tyto vyrobky:

1. Tekuty cCistici prostfredek OKELO na cisténi oken a skel v baleni 0,3l v cené 39 K¢
a 0,51 za cenu 48 K¢.

2. Cistici prostfedek KRESLO na latkové potahy. Tekuta forma v baleni 0,51,
praskova forma v baleni 0,5 kg. Oba vyrobku jsou za cenu 79 K¢.

Nabizené vyrobky mohou dodat v libovolném mnozstvi nejpozdéji do konce
NS
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mésice. Zbyvajici data si doplrite.

VIl. Ukol &. 3: Vypracujte Zadost o Upravu nabidky

Firma JASO, s.r.o. Mirova 12, 360 01 Karlovy Vary zada firmu ZOKNO, s.r.o.,
Prhsvitna 17, 350 00 Cheb o Upravu nabidky — o sniZeni cen:

1. Tekuty Cistici prostfredek OKELO na cisténi oken a skel v baleni 0,5 | za cenu 40
K¢.

2. Tekuty Cistici prostfredek KRESLO na latkové potahy za cenu 70 Kc.
Zbyvajici data si doplnte.

ViIl. Ukol &. 3: Vypracujte kladnou odpovéd na 2adost o Gpravu nabidky

Firmu ZOKNO, s.r.o., Prasvitna 17, 350 00 Cheb kladné odpovida firmé ZOKNO,
s.r.o., Prlsvitna 17, 350 00 Cheb na Zadost o Upravu nabidky, o sniZeni cen.
S pozadovanym sniZeni cen souhlasi za predpokladu, Ze si firma objedna minimalné

10 litrti Tekutého Cisticiho prostiedku OKELO a 10 litrti tekutého cisticiho
prostredku KRESLO.

IX. Nasleduje Objednavka

a) Kdyz kupujici bude objednavat bez zdvazné nabidky prodavajiciho, napfiklad
pouze na zakladé inzerce, je zavazan pouze kupujici. Prodavajiciho zavazuje az
potvrzeni objedndvky

b) KdyzZ kupujici objednal na zakladé nabidky, kterd byla zdvazna do urcité Ihaty,
byla adresovdna kupujicimu a obsahovala alespon podstatné smluvni
nalezitosti, jsou zavazany obé strany.

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



Nazev materialu: VY_32_INOVACE_07.11_PK_Nabidka Autor Ing. Pechackova Dagmar
Rocnik: 4.

Vzdélavaci oblast materidlu: Pisemnd elektronicka komunikace, Pisemnosti pfi obchodovani Str. 8
Datum (obdobi)tvorby: 9. 4.2013

Anotace: Pracovni list je uren zakim 4. Roéniku pro studium predmétu Pisemna elektronicka komunikace. Je to privodce pro vypracovani nabidky
vyzadané, nabidky nevyzadané, zadosti o ipravu nabidky a objednavky

Seznam pouzité literatury a zdroja:

FLEISCHMANOVA, Emilie, JONAS, Ivan, Kuldova, Olga. Pisemnd elektronickd
komunikace pro stredni skoly a verejnost. Praha, FORTUNA 2008, ISBN 80-7168-
924-6

KONEC

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



