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ANOTACE:
Tento digitální učební materiál je zpracován k výuce předmětu Obchodní korespondence ve 3. ročníku pro studijní obor 65-42-M/01 – Hotelnictví.
Materiál seznamuje žáky se správnou úpravou obchodního dopisu – poptávky, jeho významem, obsahem a uvádí konkrétní příklad dopisu.
 
METODICKÉ POKYNY:
Materiál je vytvořen jako textový soubor v programu MS Word. Pro jeho využití je potřeba mít k dispozici počítač nebo notebook, dataprojektor, promítací plochu a příslušné programové vybavení. 
Tento materiál je možno využít jako pomůcku při výkladu daného tématu. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC) a ukázkový příklad jako návod, jak by mělo zpracování takového dopisu vypadat.
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PÍSEMNOSTI PŘI UZAVÍRÁNÍ OBCHODNÍCH SMLUV

Poptávka (dotaz)

· Je to obchodní dopis, kterým hledáme vhodného dodavatele nebo projevujeme zájem o obchodní spojení

· Chceme zjistit, kteří výrobci či prodejci požadovaného zboží nebo služeb nám mohou zaslat nabídku

· Podle nabídnutých dodacích podmínek si pak vybíráme partnery

· Poptávky jsou nezávazné, mohou mít i formu inzerátu


Někdy stačí telefonický hovor, osobní návštěva, ale u písemného jednání získáme lepší přehled o nabídkách a můžeme lépe porovnat nabízené podmínky (cenu, jakost, dodací lhůtu, záruční lhůtu, servis, aj.).


Osnova dopisu:

1) Způsob získání informací o dodavateli 
Příklad stylizace: „Z odborného tisku jsme se dozvěděli, že nabízíte …“

2) Druh zájmu o zakázku 
Příklad stylizace: „Rozhodli jsme se provést rekonstrukci vybavení …“

3) Popis potenciální dodávky 
Příklad stylizace: „Máme zájem o dodání …“

4) Návrh dodacích podmínek 
Příklad stylizace: „Uvítáme dodávku ve zkráceném termínu, …“

5) Výzva k nabídce 
Příklad stylizace: „Zašlete nám prosím nabídkový list …“







Příklad poptávky

Dotaz na pracovní rukavice

Vážené paní/vážení pánové,

máme zájem o pravidelné dodávky širokého sortimentu kvalitních pracovních rukavic, např. pětiprstých s prodyšnou hřbetní částí, plátěných s latexovou vložkou, zimních kožených a také několika druhů rukavic svářečských.

Zašlete nám prosím nabídkový list s přesnými cenami včetně DPH a sdělte podmínky odběru, dopravy a platby.

S pozdravem

(vlastnoruční podpis)
Ing. Pavla Hrdá
zásobovací odd.
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