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· je obchodní dopis, kterým budoucí kupec dává podnět k uskutečnění obchodu

· POZOR! poptávka po něčem x dotaz na něco

Struktura poptávky

1. Úvod  - jak se kupující o prodávajícím dověděl, důvod nákupu

2. Vlastní obsah – vymezení požadovaného zboží (druh, jakost, množství či hmotnost, …), žádost o vzorky a přijatelnou cenu

3. Závěr – návrh dodacích podmínek, přesvědčení o výhodnosti obchodu pro obě strany, žádost o brzkou odpověď, …

Obraty a způsoby vyjadřování používané při formulaci poptávky

1. Úvod

Hledáme vhodného výrobce pro pravidelné zásobování ...

Na základě naší dřívější spolupráce máme opět zájem o ...

Z inzerovaných nevyužitelných zásob se zajímáme zejména o ...

Jak jsme zjistili  z inzerce v Hospodářských novinách, nabízíte ...

Podle našeho včerejšího telefonátu Vás žádáme o písemnou nabídku ...

Značný zájem o Vaše zboží nás nutí, abychom se již dnes dotázali na...

Máme zájem o Vaši nabídku z letošních Brněnských výstavních trhů.

2. Vlastní obsah poptávky

Sdělte prosím, zda nám můžete opět dodávat ...

Sdělte nám, v jaké lhůtě jste schopni dodávat zboží.

Stanovte nám prosím co možná nejkratší dodací termín.

Máme zájem o pravidelné dodávky celého Vašeho nového sortimentu.

Žádáme Vás o sdělení podrobných dodacích podmínek k nabídce materiálů, kterou jste inzerovali v deníku Práce.

3. Závěr
Očekáváme, že nám odpovíte co nejdříve .

Žádáme Vás o nezávaznou nabídku obratem pošty.
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VÁŠ DOPIS ZN.:


ZE DNE:




NAŠE ZN.:
112/2005
Renova, v. o. s.



Jaselská 822

VYŘIZUJE:
Blažková
753 11 HRANICE

TEL.:
577 180 118


FAX:
577 314 421



E-MAIL:
skolka@zlinedu.cz


(
(
DATUM:
2005-07-18

Poptávka po hliníkových žaluziích

Vážení výrobci,

v minulém čísle reklamního měsíčníku Slon jste inzerovali Vaši nabídku žaluzií, v níž jste uvedli, že školám poskytujete množstevní slevy.

Potřebujeme horizontální hliníkové žaluzie na 15 oken o průměrné ploše 0,7 m2. Zajímá nás proto jejich cena včetně montáže a konkrétní výše slevy. Sdělte nám také dodací lhůty. Montáž žaluzií je totiž možné provést pouze během prázdnin, tj. od 15. července do 15. srpna t. r. 
Očekáváme Vaši nabídku a jsme s pozdravem

Mgr. Karolína Blažková

ředitelka

Jako majitel/ka Lékárny Ambra (tel.: 495 623 112, fax: 495 123 456, e-mail: ambra@seznam.cz) oslovujete dne 18. 11. 20.. společnost Nord Pharmacy, s. r. o. (Švandova 9, 500 01 Hradec Králové), jejíž propagační brožura vám byla doručena. K 1. 1. 20.. otevíráte lékárnu a mezi sortiment zboží chcete zařadit také doplňky stravy nabízené společností Nord Pharmacy – např. Bioaktivní Selen + zinek, doplňky k dietám – Bioaktivní Slim a Chrom, dále zubní pasty Q 10 a čisticí tablety pro umělý chrup. Žádáte o bližší informace o cenách a o dodacích podmínkách. Dopis zasíláte pod značkou 15/200. a podepisujete jej osobně. 

Zdroj: Obchodní dopisy nejen u státní zkoušky
Slavíčková, M. – Valešová, I., Praha, NÚOV – STÚ 2008, 26 stran
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VÁŠ DOPIS ZN.:
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


NAŠE ZN.:
15/2005
Nord Pharmacy, s. r. o.



Švandova 9

VYŘIZUJE:
Lánská
500 01 HRADEC KRÁLOVÉ

TEL.:
495 623 112


FAX:
495 123 456



E-MAIL:
ambra@seznam.cz


(
(
DATUM:
2005-11-18

Poptávka po lékárenském sortimentu
Vážení dodavatelé,

od 1. ledna příštího roku otevírám lékárnu a mezi sortiment zboží bych ráda zařadila některé přípravky, se kterými jsem se seznámila ve Vaší propagační brožuře. 
Mám zájem především o doplňky stravy - např. Bioaktivní Selen + zinek, doplňky k dietám - Bioaktivní Slim a Chrom, dále zubní pasty Q 10 a čisticí tablety pro umělý chrup. 
Žádám Vám proto o zaslání bližších informací o cenách a o dodacích podmínkách.
S pozdravem

Blanka Lánská

PRODÁVAJÍCÍ
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