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ODVOLACI UDAJE

Obchodni a Gfedni dopisy jsou opatteny rubrikami pro odvolaci udaje:

Vase znacka
Vas dopis znacky
Ze dne
NasSe znacka

Vyfrizuje
Telefon
Linka
Fax
E-mail

Datum

Firma, podnik nebo ufad si mohou na dopisni papir nechat vytisknout ty tidaje, které
jsou pro vyfizovani korespondence relevantni. Potfadi udaji musi byt zachovano.

Mozné varianty:

A.Sloupcové odvolaci udaje
B.Radkové odvolaci udaje

C.Dopisni papiry bez predtisku odvolacich udaji
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l. Sloupcové odvolaci udaje

Odvolaci udaje Ize tisknout do sloupce vlevo nebo vpravo od adresového pole od
jednotné svislice.

Jednotlivé udaje se Cleni do skupin a oddéluji se prazdnym radkem.

Al)

VAS DOPIS ZN:

ZE DNE:

NASE ZN:

VYRIZUJE:

TEL./FAX:

MOBIL

E-MAIL;

DATUM:

A2)
VAS DOPIS ZN:
ZE DNE:
NASE ZN:
VYRIZUJE:
TEL./FAX:
MOBIL
E-MAIL;
DATUM:

1. Radkové odvolaci udaje

Odvolaci udaje se pisi do radkd pod adresové pole. Odvolaci Udaj se zacind psat
pod prvnim pismenem predtisku. Nesmi pfesahovat pod dalsi predtisk. Je-li udaj
delsi, musi se psat do dvou ¢i vice radka.

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA MIiSTO ODESLANI

DP/6/2013-09-1 BO/880/13 Bonda/99 2013-09-20
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lll. Dopisni papiry bez predtisku odvolacich udaju

Do prvniho radku pod zahlavi se piSe pouze spisova znacka nebo jednaci Cislo,
nekdy jméno pracovnika, ktery dopis vyfizuje a jeho telefonni linka.

Adresa adresata se pisSe od levé svislice.

a)
Zahlavi
Pe/112/13
BEMBERY, s.r.o.
Jan Fous
Vedouci prodejniho odd.
Zahradni 17
360 09 Karlovy Vary
[ =)
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b)

Zahlavi

Pe/112/13/Pechackova/209

BEMBERY, s.r.o.

Jan Fous

Vedouci prodejniho odd.
Zahradni 17

360 09 Karlovy Vary

Tato Uprava se Casto pouziva v mezinarodnim obchodnim styku. Pracuje se pouze
s jednou svislici.

UPOZORNENI:

Odpovidate-li, peclivé definujte , Vas dopis”. Adresatovi umoznite rychle se
orientovat. Snadno tak pozna, na jaky jeho dopis odpovidate.

Pisete-li prvni dopis vy, ,,Vds dopis“ zGstane prazdny.
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