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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 obchodních dopisů – objednávky a potvrzení objednávky, jejich významem, obsahem 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


Objednávka 

· Je návrhem kupní smlouvy - pokud kupující objednává bez předchozí závazné nabídky (např. jen podle inzerce).

· Je uzavřením kupní smlouvy – pokud kupující objednává na základě závazné nabídky prodávajícího.
 
· Větší podniky používají formuláře, které musí obsahovat přesný popis zboží a dodací podmínky: množství, jakost, cena, termín, způsob dodání a placení.

· Je možné ji sjednat telefonicky, faxem nebo i elektronicky, ale následně musí být zaslány písemné originály doporučeně poštou.



Osnova objednávky:


1. Poděkování za nabídku
Příklad stylizace: „Na základě Vaší nabídky objednáváme tyto druhy zboží …“

2. Přesný popis objednaného zboží
Příklad stylizace: „Z Vašeho nabídkového katalogu jsme vybrali tyto tituly: …“

3. Ostatní dodací podmínky
Příklad stylizace: „Odkoupíme celé množství nabízeného zboží, se slevou souhlasíme.“

4. Závěrečná formulace, pozdrav
Příklad stylizace: „Očekáváme Vaši zásilku do týdne a těšíme se na navázání dobrých obchodních vztahů.“










Příklad potvrzení objednávky včetně adres a odvolacích údajů



Drogerie, s. r. o.
Dlouhá 758, 156 08 Praha 5
	
		
VÁŠ DOPIS ZN.:		
ZE DNE:			Spolana, a. s.
NAŠE ZN.:	He/69/11	Krátká 6
		277 11  NERATOVICE
VYŘIZUJE:	Anežka Hebíková	
TEL.:	689 275 369	
FAX:	689/275 369
E-MAIL:	Hebikova.drogerie@seznam.cz
		
DATUM:	16.11.2011


Objednávka autopřípravků


Vážení obchodní přátelé,

na základě Vaší inzerce v Technických novinách objednáváme tyto přípravky pro zimní údržbu aut:

- 2 000 litrových balení nemrznoucí směsi Fridex s antikorozními účinky po Kč 54,-
- 500 olejniček se speciálním olejem Mrazol na rozmrazování zámků aut po Kč 87,-
- 500 flakonů Arktvel proti námraze skel po Kč 63,-

Nezapomeňte nám poslat faxové návěští nejpozději dva dny před naložením zásilky na vagon.

Protože jde o sezónní zboží, prosíme Vás, abyste bezpodmínečně dodrželi dodací lhůtu t. j. do konce listopadu.

S pozdravem

(vlastnoruční podpis)


Anežka Hebíková
vedoucí zásobování



Potvrzení objednávky

· Prodávající vyřídí přijatou objednávku ihned nebo potvrdí, že objednávku přijal. Zavazuje se tím, že zboží dodá.

· Pokud prodávající nemá dostatek zboží, může objednávku potvrdit částečně, může požádat o poupravení objednávky kupujícího, případně nepotvrdit objednávku vůbec.

Osnova:
1. Poděkování za objednávku
2. Opakování čísla objednávky, data a druhu zboží
3. Ubezpečení, že objednávka bud e řádně vyřízena


Příklad potvrzení objednávky

Potvrzení objednávky č. 215/13

Vážená paní Nastoupilová,
děkujeme za Vaši zakázku a potvrzujeme ji v takovém rozsahu, jaký žádáte. Objednané látky Vám dodáme do konce měsíce.
Vaši objednávku vyřídíme velmi svědomitě.
S přátelským pozdravem
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