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· pokud firma uzná oprávněnost pobídky, má co nejdříve poškozené smluvní straně odpovědět, a hlavně co nejdříve odstranit příčiny její nespokojenosti, tj. dodat zboží, provést výkon, odebrat zboží, zaslat odvolávku atd.

Obsahem takové odpovědi bývá:

1. uznání důvodu pobízející firmy

2.  omluva a vysvětlení příčin prodlení

3. oznámení termínu nápravy (pokud možno ihned)

4. ujištění o další dobré spolupráci

Obraty a způsoby vyjadřování používané při formulaci odpovědi na pobídku:

Prodlení s poslední zásilkou výrobků zavinil náš zásobovatel.

Zpoždění zavinila expedice, kde nyní pracuje více brigádníků.

Pevně doufáme, že již nikdy nebudete mít důvod ke stížnostem.

Omlouváme se za naše zdržení při odběru zboží z Vašeho skladu.

Pro zboží jsme nemohli přijet, protože se nám porouchalo auto.

Omluvte prosím naše prodlení s poslední zásilkou Vašeho zboží.

Protože nám jde o dobré jméno firmy, zasíláme Vám zboží ihned.

Stanice dráhy bezdůvodně nepřijala naši řádně ohlášenou zásilku.

Omlouváme se za obtíže, které jsme Vám pozdní zásilkou způsobili.

Velmi nás mrzí, že jsme Vám nemohli včas odeslat objednané zboží.

Budeme se snažit, aby všechny další zásilky byly expedovány včas.

Ujišťujeme Vás, že k podobné nemilé situaci v budoucnu už nedojde.

Přijměte prosím naši omluvu za nedodržení termínu dodávky výrobků.

K urychlení expedice našich výrobků jsme provedli účinná opatření.


Doporučeně


(
(
VÁŠ DOPIS ZN.:


ZE DNE:




NAŠE ZN.:
588/2004
Vaše zahrada, s. r. o.



Kytínská 35

VYŘIZUJE:
Burešová
102 00 PRAHA 102

TEL.:
266 258 369


FAX:
266 258 367



E-MAIL:
florana@praha9.cz


(
(
DATUM:
2004-07-30

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

Majitel firmy Jan Proseč, velkoobchod, maloobchod sportovními potřebami (tel.: 568 322 144, fax: 568 681 526, e‑mail: jan.prosec@obchod.tr.cz) odpovídá na urgenci zn. 172/200. ze dne D – 4 vedoucímu Turistického oddílu Jitřenka, o. p. s. (Kosmákova 55, 674 01 Třebíč), Miroslavu Kupkovi. Opoždění dodávky omlouvá poruchou rozvážkového vozu. Tuto skutečnost sdělil jednak telefonicky již minulý týden paní Malenovské, tajemnici Turistického oddílu Jitřenka, jednak e-mailem na adresu jitrenka@turist.trebic.cz. Rovněž uvedl, že zboží dodá dne D + 3 v dopoledních hodinách. Dopis zn. 358/200./Pr podepíše Jan Proseč. 

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


Doporučeně


(
(
VÁŠ DOPIS ZN.:
172/2004

ZE DNE:
2004-02-24



NAŠE ZN.:
358/2004/Pr
Turistický oddíl Jitřenka, o. p. s.



p. Miroslav Kupka

VYŘIZUJE:
Proseč
vedoucí oddílu

TEL.:
568 322 144
Kosmákova 55

FAX:
568 681 526
674 01 TŘEBÍČ


E-MAIL:
jan.prosec@obchod.tr.cz


(
(
DATUM:
2004-02-28

Odpověď na urgenci

Vážený pane vedoucí,

dovolte, abych se omluvil za zdržení dodávky Vašeho zboží, k němuž došlo kvůli poruše rozvážkového vozu. 

Tuto skutečnost jsem sdělil jednak telefonicky již minulý týden paní Malenovské, Vaší tajemnici, jednak e-mailem na adresu jitrenka@turist.trebic.cz s tím, že Vám objednané zboží dodáme 3. března 2004 v dopoledních hodinách.

Věřím, že tímto nepříjemným nedorozuměním neztratíte dobré mínění o mých obchodních schopnostech a s důvěrou se na mne obrátíte i v budoucnu.

S pozdravem

Jan Proseč

PRODÁVAJÍCÍ





ODPOVĚĎ NA POBÍDKU





KUPUJÍCÍ








