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· pobídku nejčasněji píše kupující, pokud prodávající nedodá zboží ve sjednané lhůtě, potvrdil objednávku, odpověděl na úpravu nabídky, ….

· prodávající urguje kupujícího, např. že neodpověděl na vyžádanou nabídku objednávkou, že si nevyzvedl zboží, které bylo pro něho připraveno, …

Pobídka obvykle obsahuje:

1. odvolání na dosavadní spolehlivou spolupráci (pokud existovala)

2. důvod současné nespokojenosti (proč urgujeme – upomínáme)

3. odvolání na číslo smlouvy, podle které má být plněno (pokud plnění vyplývá ze smlouvy)

4. žádost o urychlené splnění smluvního závazku

5. upozornění na možnost nároku na náhradu škody nebo smluvní pokutu (penále)

6. vyjádření přesvědčení, že napříště k podobnému porušení smlouvy již nedojde

Obraty a způsoby vyjadřování používané při formulaci pobídky:

Žádáme Vás o urychlené odeslání dodávky za minulý měsíc.

Již před týdnem jste měli splnit závazek z kupní smlouvy č...

K vyřešení vzniklé situace nám pošlete obratem vyjádření.

Za každý den Vašeho prodlení ztrácíme značnou část tržeb.

Doposud nemáme od Vás zboží podle loňské obchodní smlouvy č. ...

Žádáme Vás, abyste urgovanou dodávku odeslali co nejdříve.

Podle kupní smlouvy jste nám zboží nedodali ve smluveném termínu.

Dosud jste nám neodeslali zboží podle odvolávky k objednávce č. ...

V minulosti jste vždy plnili své závazky ve sjednané lhůtě.

Opožděnou dodávkou způsobujete ztrátu důvěry našich zákazníků.

Ihned pošlete zboží, protože naše zásoby jsou téměř vyčerpány.

S politováním Vám oznamujeme, že objednané zboží dosud nedošlo.

Neustálým opožďováním dodávek nás přivádíte do tísnivé situace.

K našemu zklamání dosud dlužíte část smluvně zajištěného zboží.
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Urgence zaslání nabídky 

Vážení dodavatelé,

naše obchodní vztahy byly vždy velmi dobré. Překvapilo nás proto, že jste dosud nereagovali na naši poptávku zn. 456/2004 ze dne 18. července t. r., ve které jsme Vás žádali o nabídku kapalných hnojiv Blumendünger. 

Vzhledem k tomu, že nám zásoby vystačí již jen na několik dní, žádáme Vás o její urychlené zaslání. 

S pozdravem

Olga Jirotková

vedoucí oddělení nákupu

Vedoucí turistického oddílu Jitřenka (tel. a fax: 568 145 122, e-mail: jitrenka@turist.trebic.cz) žádal objednávkou č. 161/200. ze dne D – 20 u Jana Proseče, velkoobchod, maloobchod sportovními potřebami (675 21 Okříšky, Jihlavská 5), o dodání 20 ks ultralehkých spacích pytlů a 12 dvoulůžkových stanů Montana. Ačkoliv prodejce v katalogu nabízel 15denní dodací lhůtu, zboží nebylo do dnešního dne doručeno. Odběratel proto žádá o sdělení, kdy bude jeho objednávka vyřízena, protože stany a spací pytle potřebuje ještě před zahájením turistické sezóny. Dopis zn. 272/200. podepíše vedoucí turistického oddílu osobně; kopii objednávky přikládá. Vypracujte příslušnou písemnost.

Zdroj: Obchodní dopisy nejen u státní zkoušky
Slavíčková, M. – Valešová, I., Praha, NÚOV – STÚ 2008, 26 stran
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Urgence dodávky spacích pytlů a stanů

Vážený pane Proseči,

jenom velmi neradi Vám připomínáme, že již před několika dny jste nám měli podle objednávky č. 61/2004 ze dne 4. února t. r.dodat 20 ks ultralehkých spacích pytlů a 12 dvoulůžkových stanů Montana. 
Ve Vašem katalogu jste nabízeli 15denní dodací lhůtu. Zboží jsme však dosud neobdrželi. Jistě pochopíte, že objednané stany a spací pytle potřebujeme ještě před zahájením turistické sezóny.

Žádáme Vás proto o sdělení, kdy naši objednávku vyřídíte.

S pozdravem

Miroslav Kupka

vedoucí turistického oddílu

Kopie objednávky č. 61/2004
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