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SOUVISLÁ OBCHODNÍ KORESPONDENCE

· dokumentace k průběhu jednání o podmínkách spolupráce a řešení D-O vztahu
Zásady:
1. evidence písemností – Knihy pošty odeslané a přijaté: jsou individuální i připravené formuláře, které tvoří základ manipulace s písemnostmi ve firmě

obsah: 

· rozhodná data – přijetí a vyřízení, odeslání podle toho o jakou písemnost se jedná

· značka – základní orientace u písemností probíhá podle odvolacích údajů; u přijaté pošty si i příjemce tvoří posloupnost označení při přijetí

· odesílatel nebo příjemce s adresou

· text – obvykle Věc uvedená v dopise

· další údaje – kdo a do kdy vyřizuje, jaké jsou přílohy písemnosti

2. obsahové návaznosti – odpověď musí být v souladu s předchozí poštou, kdy se předpokládá reakce adresáta

Hlavička firmy
KNIHA POŠTY

Kniha odeslané pošty
	Datum
	Číslo
	Adresát
	Věc
	Přílohy
	Odesílající
	Poštovné/

Druh zásilky
	Pozn.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Hlavička firmy
Kniha došlé pošty

	Datum
	Číslo
	Odesílatel
	Věc
	Přílohy
	Předáno
	Vyřízeno
	Pozn.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Poptávka 


Vedoucí oddělení nákupu a prodeje společnosti s ručením omezeným Kutil Konrád (tel.: 386 360 701, fax: 386 360 705, e‑mail: kutil@budnet.cz) pan František Tichý hledá vhodného výrobce pro pravidelné zásobování prodejen. Obrací se na Dřevovýrobu, spol. s r. o. (Nádražní 151, 342 01 Sušice). Zajímá ho hoblovaný sortiment nabízený v regionálním tisku, zejména stropní a podlahové lišty a dveřní prahy. Pokud budou ceny výrobků přijatelné, chtěl by je pro prodejny v Českých Budějovicích objednávat pravidelně. Dopis odesílá pod zn. 236/200. a osobně jej podepisuje.

Nabídka 


Referentka odbytu Dřevovýroby, spol. s r. o. (tel. a fax: 376 523 012, e-mail: drevo@drevosusice.cz), Jana Moravcová odpovídá na poptávku Františka Tichého, vedoucího oddělení nákupu a prodeje společnosti Kutil Konrád, s. r. o. (Žižkova 6, 370 01 Č. Budějovice) zn. 236/200. ze dne D – 6. Dřevovýroba dodává stropní lišty smrkové S 2 (rozměry 14 mm x 13 mm x 2 000 mm) v ceně 89,-- Kč za 1 kus, lišty podlahové P 4 (rozměry 36 mm x 9 mm x 2 000 mm) ve stejné ceně nebo P 5 (rozměry 27 mm x 9 mm x 2 000 mm) v ceně 82,-- Kč za 1 kus. Dveřní prahy dodává dubové nebo bukové v různých rozměrech. Ceník přikládá. Upozorňuje na rychlý odbyt výrobků a rizika spojená s pozdním zasláním objednávky. Dopis zn. 678/200. podepisuje Jana Moravcová osobně.

Objednávka 


Vedoucí oddělení nákupu a prodeje společnosti s ručením omezeným Kutil Konrád (tel.: 386 360 701, fax: 386 360 705, e‑mail: kutil@budnet.cz) pan František Tichý se obrací dopisem zn. 291/200. na Janu Moravcovou, referentku odbytu společnosti Dřevovýroba, spol. s r. o. (Nádražní 151, 342 01 Sušice). S odvoláním na nabídku značky 678/200. ze dne D – 7 objednává následující výrobky: smrkové lišty stropní S 2, rozměr 14 mm x 13 mm x 2 000 mm, cena bez DPH 89,-- Kč, množství 500 ks; podlahové lišty P 4, rozměr 36 mm x 9 mm x 2 000 mm, cena bez DPH 89,-- Kč, množství 250 ks; podlahové lišty P 5, rozměr 27 mm x 9 mm x 2 000 mm, cena bez DPH 82,-- Kč, množství 250 ks; dveřní prahy dubové, rozměr 20 mm x 70 mm x 600 mm, cena bez DPH 43,-- Kč, množství 500 ks; dveřní prahy bukové, rozměr 20 mm x 50 mm x 600 mm, cena bez DPH 29,-- Kč, množství 500 ks. Nejpozději do deseti dnů po potvrzení objednávky sdělí písemně adresy prodejen, na které mají být výrobky dodány, a způsob dopravy. Žádá o zaslání avíza odeslání zásilky. Objednávku č. 217/0. podepisuje Ing. Aleš Izer, ředitel společnosti.

Potvrzení objednávky 


Referentka odbytu Dřevovýroby, spol. s r. o. (tel. a fax: 376 523 012, e-mail: drevo@drevosusice.cz) Jana Moravcová potvrzuje objednávku č. 217/0. (zn. 291/200. ze dne D – 2), kterou obdržela od Františka Tichého, vedoucího oddělení nákupu a prodeje společnosti Kutil Konrád, s. r. o. (Žižkova 6, 370 01 České Budějovice). Výrobce dodá 500 ks smrkových stropních lišt S 2 (14 mm x 13 mm x 2 000 mm), 250 ks podlahových lišt P 4 (36 mm x 9 mm x 2 000 mm), 250 ks podlahových lišt P 5 (27 mm x 9 mm x 2 000 mm), 500 ks dubových dveřních prahů (20 mm x 70 mm x 600 mm) a 500 ks bukových dveřních prahů (20 mm x 50 mm x 600 mm). Výrobky budou připraveny k odběru do 2 týdnů. Nejpozději do 10 dnů očekává přepravní dispozice, podle kterých budou výrobky dodány na příslušné prodejny. Následně odešle odběrateli návěští zásilky. Dopis zn. 726/200. podepíše Jana Moravcová.


(
(
VÁŠ DOPIS ZN.:


ZE DNE:




NAŠE ZN.:
236/2004
Dřevovýroba, spol. s r. o.



Nádražní 151

VYŘIZUJE:
Tichý
342 01 SUŠICE

TEL.:
386 360 701


FAX:
386 360 705



E-MAIL:
kutil@budnet.cz


(
(
DATUM:
2004-05-13

Poptávka po hoblovaném sortimentu

Vážení pánové,

hledáme vhodného výrobce pro zásobování našich prodejen pro kutily v Českých Budějovicích. 

Z Vašeho hoblovaného sortimentu, který nabízíte v regionálním tisku, nás zaujali zejména stropní a podlahové lišty a dveřní prahy. Žádáme Vás proto o zaslání ceníku. Pokud budou ceny Vašich výrobků přijatelné, předpokládáme pravidelné objednávky. 

Věříme, že nám zašlete co nejvýhodnější nabídku, kterou navážeme dobrou budoucí spolupráci.
S pozdravem

František Tichý

vedoucí oddělení nákupu a prodeje


(
(
VÁŠ DOPIS ZN.:
236/2004
ZE DNE:
2004-05-13



NAŠE ZN.:
678/2004
Kutil Konrád, s. r. o.



p. František Tichý

VYŘIZUJE:
Moravcová
vedoucí odd. nákupu a prodeje

TEL.:
376 523 012
Žižkova 6

FAX:
376 523 012
370 01 ČESKÉ BUDĚJOVICE


E-MAIL:
drevo@drevosusice.cz


(
(
DATUM:
2004-05-19

Nabídka hoblovaného sortimentu

Vážený pane vedoucí,

děkujeme Vám za poptávku po našem hoblovaném sortimentu. Rádi budeme pravidelně zásobovat Vaše prodejny všemi druhy výrobků, které si z naší nabídky vyberete.

Z výrobků, o něž jste projevili zájem, Vám můžeme dodat:

· stropní lišty smrkové S 2 (rozměry 14 mm x 13 mm x 2 000 mm) v ceně 89,-- Kč za 1 kus, 
· lišty podlahové P 4 (rozměry 36 mm x 9 mm x 2 000 mm) ve stejné ceně, 
· lišty podlahové P 5 (rozměry 27 mm x 9 mm x 2 000 mm) v ceně 82,-- Kč za 1 kus. 
Dveřní prahy dodáváme dubové nebo bukové v různých rozměrech. Ceník všech výrobků přikládáme. 

Výrobky, o které jste projevili zájem, jdou velmi rychle na odbyt. Pokud nezašlete objednávku obratem, neručíme za její kladné vyřízení.
Těšíme se na naši budoucí spolupráci a jsme s pozdravem

Jana Moravcová

referentka odbytu

Ceník


Doporučeně


(
(
VÁŠ DOPIS ZN.:
678/2004

ZE DNE:
2004-05-19

NAŠE ZN.:
291/2004
Dřevovýroba, spol. s r. o.



pí Jana Moravcová

VYŘIZUJE:
Tichý
referentka odbytu

TEL.:
386 360 701
Nádražní 151

FAX:
386 360 705
342 01 SUŠICE


E-MAIL:
kutil@budnet.cz


(
(
DATUM:
2004-05-26

Objednávka č. 217/04

Vážená paní Moravcová,

podle ceníku, který jste přiložili k Vaší nabídce, objednáváme následující výrobky: 

	Výrobky
	Rozměr v mm
	Cena v Kč bez DPH
	Množství v ks

	Smrkové lišty stropní S 2
	
14 x 13 x 2 000
	89,00
	500

	Podlahové lišty P 4
	
36 x 9 x 2 000
	89,00
	250

	Podlahové lišty P 5
	
27 x 9 x 2 000
	82,00
	250

	Dveřní prahy dubové
	
20 x 70 x 600
	43,00
	500

	Dveřní prahy bukové
	
20 x 50 x 600
	29,00
	500


Nejpozději do deseti dnů od potvrzení objednávky Vám sdělíme písemně adresy prodejen, na které budeme chtít výrobky dodat, a způsob dopravy. Žádáme Vás o zaslání avíza odeslání zásilky.

Budou-li naši zákazníci s dodanými výrobky spokojeni, zařadíme se mezi Vaše stálé odběratele.
S pozdravem

Ing. Aleš Izer

ředitel


Doporučeně


(
(
VÁŠ DOPIS ZN.:
291/2004

ZE DNE:
2004-05-26



NAŠE ZN.:
726/2004
Kutil Konrád, s. r. o.



p. František Tichý

VYŘIZUJE:
Moravcová
vedoucí odd. nákupu a prodeje

TEL.:
376 523 012
Žižkova 6

FAX:
376 523 012
370 01 ČESKÉ BUDĚJOVICE


E-MAIL:
drevo@drevosusice.cz


(
(
DATUM:
2004-05-28

Potvrzení objednávky č. 217/04

Vážený pane vedoucí,

děkujeme Vám za objednávku. Výrobky připravíme k odběru do dvou týdnů. 

Dodáme Vám:

· 500 ks smrkových stropních lišt S 2 (14 mm x 13 mm x 2 000 mm), 
· 250 ks podlahových lišt P 4 (36 mm x 9 mm x 2 000 mm), 
· 250 ks podlahových lišt P 5 (27 mm x 9 mm x 2 000 mm), 
· 500 ks dubových dveřních prahů (20 mm x 70 mm x 600 mm), 
· 500 ks bukových dveřních prahů (20 mm x 50 mm x 600 mm).

Nejpozději do 10 dnů očekáváme přepravní dispozice, podle kterých výrobky dodáme na příslušné prodejny. Následně Vám odešleme návěští zásilky.

Vaší zakázce věnujeme největší péči, takže budete jistě spokojeni.

S pozdravem

Jana Moravcová

referentka odbytu

