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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 – nabídky, jeho významem, rozdílem mezi nabídkou vyžádanou a nevyžádanou, obsahem správné nabídky a uvádí konkrétní příklady těchto písemností. 

	 
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 ukázkové příklady jako návod, jak by mělo zpracování takového dopisu vypadat.
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PÍSEMNOSTI PŘI UZAVÍRÁNÍ OBCHODNÍCH SMLUV
Nabídka 

· je návrhem na uzavření kupní smlouvy

Nevyžádané nabídky - zasílají firmy z vlastní iniciativy, aby získaly zákazníky 
· Mají být působivé a přesvědčivé, aby se adresát o předmět nabídky zajímal a chtěl ho získat
· Musí obsahovat všechny důležité údaje, aby zákazník nepotřeboval doplňující informace
· Individuální nabídky odesílatele morálně zavazují
· Každá nabídka musí obsahovat dobu platnosti

· Může se jednat o inzertní nabídky, odpovědi na poptávkové inzeráty, písemnosti při průzkumu trhu.

Vyžádané nabídky - odpovídá potenciální dodavatel na poptávku kupujícího

· Sděluje požadované informace, popř. přikládá prospekty, katalog. 
· Každá dotázaná firma by měla na poptávku odpovědět
· Nemůže-li zákazníkovi vyhovět, uvede důvody odmítnutí a případně doporučí jiného dodavatele
· Často se zasílá faxem, aby dorazila co nejdříve (a předstihla konkurenci)

Osnova nabídky:
1) Poděkování za poptávku (u nevyžádané nabídky se neuvádí)
Příklad stylizace: „Potěšil nás Váš zájem o naše zboží a nabízíme Vám …“

2) Popis nabízeného zboží/služby
Příklad stylizace: „Vyvinuli jsme v poslední době nový model ve zlepšeném provedení.“

3) Stanovení dodacích podmínek (cena, lhůta, místo dodání, doprava, balení atd.)
Příklad stylizace: „Zasíláme Vám vzorky zboží s udáním ceny a množství, které máme k dispozici.“

4) Výzva k objednávce
Příklad stylizace: „Jsme přesvědčeni, že Vás naše nabídka osloví …“



Příklad nabídky nevyžádané
Nabídka dřevěných lišt

Vážení obchodní přátelé,
nabízíme Vám výrobu a dodávku dřevěných lišt ke kompletaci oken dveří všech profilů; provedení a ceny podle přiloženého přehledu. Na požádání můžeme dodat i jiné druhy.
Lišty vyrábíme z přirozeně vyschlého dřeva. V ceně je zahrnuta doprava na určené místo. Dodací lhůta podle dohody. Způsob placení přes KB Bruntál, č. ú. 3216311.
Můžeme Vám dodat zboží, které se dobře hodí do Vašeho sortimentu. Chceme Vás s ním blíže seznámit, a proto očekáváme Vaši zkušební objednávku.
S přátelským pozdravem

Příloha


Nabídka klavíru Petrof

Vážený pane řediteli,
v rámci dobré dosavadní spolupráce Vám přednostně oznamuje, že jsme nedávno dokončili výrobu klavíru Petrof III.
Tento klavír byl díky své tvarové stránce, zpracováním, povrchovou i vnitřní úpravou v souladu s tónovou kvalitou i charakterem užití, oceněn jako vynikající výrobek roku. Cena klavíru je 140.000 Kč včetně daně z přidané hodnoty.
V případě Vašeho zájmu je třeba objednávku poslat obratem, neboť je o výrobek značný zájem i v zahraničí.
S pozdravem



 Příklad nabídky vyžádané
Nabídka garážových vrat

Vážení obchodní přátelé,
děkujeme Vám za zaslání poptávky a zejména Vám doporučujeme naše dvoukřídlová ocelová garážová vrata.
Výrobek Vám můžeme dodat ještě do konce čtvrtletí. Jeho rozměr je 340 x 200 cm a cena při minimálním množství 25 vrat je 7.800 Kč za kus, bez DPH.
V případě Vašeho zájmu je třeba objednávku poslat obratem.
S pozdravem


Nabídka programátorské techniky 

Vážení obchodní přátelé,  
potěšilo nás, že máte zájem o naše zboží. Proto Vám nabízíme výpočetní techniku firmy Autodesk. 
Ceny české a anglické verze systému Autocad a dalších výrobků zasíláme v příloze. Doporučujeme Vám objednat i instalaci, která zahrnuje nutné programové vybavení podle normy Latin 2, tj. tiskárnu, obrazovku a speciální ovladače. 
Ujišťujeme Vás, že všechny Vaše požadavky vyřídíme přesně a včas. 
S pozdravem

Příloha
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