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Upomíná se dlužník (kupující) o uhrazení závazku, nejčastěji o zaplacení dosud neuhrazené faktury.

1. Upomínka 

Uplynutí lhůty splatnosti faktury připomíná věřitel dlužníkovi velmi taktně. V nadpisu takové písemnosti nemusí ani být uvedeno slovo upomínka. Připomenutí úhrady může být též součástí dopisu s jiným obsahem – jde o tzv. nenápadnou upomínku. Při stylizaci upomínky je třeba předpokládat, že dlužník již zaplatil, avšak buď na nesprávný účet, nebo neuvedl některý potřebný údaj apod.

Obsah 

· odkaz na splněnou smluvní povinnost prodávajícího

· upozornění na prošlou lhůtu splatnosti faktury, kterou je třeba identifikovat alespoň číslem a částkou

· stanovení nového data pro zaplacení pohledávky

· omluva pro případ, že kupující již zaplatil, a žádost o sdělení údajů o úhradě

2. Poslední upomínka – pokus o smír

Pokud dlužník nezaplatí po první upomínce a ani na ni nereaguje, píše věřitel druhou popřípadě i třetí upomínku. Tu, která z nich je poslední, označí výslovně jako pokus o smír. Pokus o smír se posílá s doručenkou.

Poslední upomínka je psaná naléhavěji než upomínka první. Věřitel v ní upozorní jak na splatnost faktury, tak i na neúčinnost první upomínky a dá dlužníkovi poslední možnost zaplatit ve zkrácené lhůtě. Zároveň požaduje úhradu upomínacích výdajů a úroky z prodlení.

Reality Stamped, spol. s r. o. (tel.: 544 712 111, fax: 544 712 122, e‑mail: stamped@telecom.cz), se dnešního dne obrací dopisem zn. 652/200./Bu na Mgr. Vladimíra Kubelku, jednatele společnosti s ručením omezeným Delta (Nárožní 37, 616 00 Brno 16). Agent dojednal s Mgr. Kubelkou prodej usedlosti v obci Ořechov, č. p. 162. Ke dni D – 2 měla společnost Delta složit na bankovní účet společnosti Reality Stamped první splátku ve výši Kč 210.000,--, což do dnešního dne neučinila. Společnost Reality Stamped chce vědět, zda má společnost Delta o nemovitost zájem a splátku neuhradila nedopatřením, nebo chce od koupě odstoupit. Dopis podepíše Ing. Alena Butková, jednatelka Reality Stamped. Vypracujte příslušnou písemnost.

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

Vážený pane jednateli,

dovolujeme si Vám připomenout, že jste dosud neuhradili první splátku za nemovitost v obci Ořechov č. p. 162 ve výši Kč 210.000,--, kterou jste měli složit na náš bankovní účet do 25. července 2004.

Sdělte nám, zda máte o nemovitost dosud zájem a splátku jste neuhradili nedopatřením, nebo chcete od koupě odstoupit.

Věříme, že naši pohledávku uhradíte co nejdříve, a jsme s pozdravem

Ing. Alena Butková

jednatelka
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