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Číslo a název klíčové aktivity: 	III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 
Číslo DUM: 	VY_32_INOVACE_03Igo_13
Název DUM: 	Nabídka nevyžádaná - část 13				
Jméno autora:				Ing. Hana Illingerová				
Ročník:					2., 3., 4.				
Vzdělávací oblast: 			písemná a elektronická komunikace			
Vzdělávací obor: 			Obchodní akademie, Podnikání			
Klíčová slova: 	pozvánka, prezenční listina, zápis z porady, příkaz, poptávka, 
Anotace: 	Materiály slouží nejen jako učební pomůcka, ale zároveň jako pomůcka při  přípravě na státní zkoušky nebo různé formy soutěží.	
Druh učebního materiálu: 		tištěný text a vzory		
Očekávaný výstup: 	žák je schopen bezchybně a podle norem napsat a upravit obchodní a hospodářské písemnosti	
Metodika učebního materiálu: 	každá ucelená kapitola obsahuje na začátku vzor písemnosti pro žáky, kteří na jeho základě potom vypracovávají jednotlivé úkoly. Vyučující tento vzor použije k prezentaci, zároveň žákům musí sdělit další instrukce týkající se zadání  např. určení dat , dále „Náš dopis  zn.“, popřípadě dalších sdělení (např.: které písemnosti se musí posílat doporučeně, atd). Pak následuje vypracování jednotlivých písemností za vzorem a zhodnocení práce vyučujícím nejen po obsahové, formální a gramatické stránce,  ale i to, aby písemnost odpovídala současným normám.Též žákům sdělí, kde a proč jednotlivá písemnost neodpovídá těmto normám a oznámkuje mu jeho úkol na základě výše uvedených kritérií.

Autorem materiálu a všech jeho příloh, není-li uvedeno jinak, je Ing. Hana Illingerová.


Nabídka

(vyžádaná)

Osnova: stejná jako u nabídky nevyžádané, pouze v úvodní vědě děkujeme za poptávku. 
               Budoucí prodejce v ní musí odpovědět na všechny dotazy v poptávce, zaslat 
               prospekty, katalogy, apod. Pokud prodejce zboží právě nemá na skladě, nabídne jiný 
               typ nebo si zboží obstará. Také může doporučit jiného dodavatele. Odpověď na 
               poptávku v takovém případě formuluje tak, aby neodradil budoucího zákazníka.

               Navíc zde vyplňujeme i odvolací údaj: Váš dopis zn./ze dne

1. 
     Jako obchodní referent EUROFLORA, s. r. o., nám E. Beneše 279, 130 00 Praha 3, odpovídáte na poptávku společnosti AIR TOUR ze včerejšího dne (dopis byl napsán pod značkou KH/88/xx, (K Letišti 5, 160 00 Praha 6), ve které asistent obchodního ředitele Martin Zajíc žádal o zaslání nabídky květinových aranžmá pro výstavní stánek na mezinárodním kontraktačním a prodejním veletrhu cestovního ruchu. Nabízíte různé druhy vazeb z řezaných a sušených květin. Rostliny dovážíte z Holandska a Itálie. Jejich kvalita je pro vás velmi důležitá, a proto je dodáváte vždy čerstvé a nepoškozené. Aranžmá sestavíte do různých druhů nádob, i zákazníkem dodaných, podle jeho požadavků. Dále nabízíte pomoc s výběrem nejvhodnějších vazeb pro tento účel a vaši odbornou radu. Informace o sortimentu, vzhledu vazeb a cenách nalezne zákazník v přiloženém katalogu. Upozorněte, že jste schopni přizpůsobit dodací podmínky jeho potřebám.

2. 
     Jako programátor(ka) firmy UCE software, s. r. o., Fibichova 4, 130 00 Praha 3, odpovídáte na poptávku z předvčerejšího dne pod značkou K/455/xx společnosti ADAX, a. s., výroba textilu (účetní paní F. Dvorská) Na Holém vrchu 1, 251 01 Říčany, která se týkala účetního softwaru pro malou organizaci. Doporučujete jí cenově výhodný program POHODA 200/S Komplet za Kč 12 570,- včetně DPH, který obsahuje podvojné i jednoduché účetnictví, sklady B, mzdy, účetní deník, banku, pokladnu, daňová přiznání, cash flow, objednávky, fakturaci home banking a další funkce. Dále můžete nabídnout program Money S3 Professional za Kč 18 585,- včetně DPH, ve kterém zákaznice nalezne jednoduché i podvojné účetnictví, fakturaci, sklady B, objednávky, personalistiku a mzdy. Pro lepší orientaci ještě přikládáte nabídkové listy, v nichž jsou uvedeny podrobné popisy a příklady obou programů.

3.
     Jako asistent(ka) obchodního náměstka firmy Kupka, výrobce sektorových kuchyní ( V Sadech 21, 370 01 České Budějovice) nabízíte kuchyňský nábytek firmě Penzion Liana, Javorník 13, Stachy, PSČ 384 73. Majitel Penzionu Liana pan Ing. Roman Jičínský se u Vaší firmy poptával před 3 dny pod značkou 568/xx na možnost vybavení kuchyňky moderním a vkusným nábytkem. Firma kupka se snaží vyhovět osobním představám a požadavkům zákazníků, a proto nabízí širokou škálu horních, spodních a vysokých skříněk, různé varianty předních ploch i pracovních desek. Samozřejmostí je též kompletní nabídka kuchyňských spotřebičů, které je možno přímo zabudovat do kuchyňské linky. Ceny jednotlivých skříněk i spotřebičů je možno vyhledat si v přiloženém katalogu a ceníku.
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