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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 – výzva k expedici (a přepravní dispozice) a návěští zásilky (avízo), 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 PLNĚNÍ OBCHODNÍCH SMLUV


Odvolávka (= výzva k expedici) a přepravní dispozice

EXPEDICE = připravení zboží k odeslání, zabalení do spotřebitelských obalů a naložení na zvolený dopravní prostředek.


· Kupující (odběratel) se odvolává na objednávku nebo kupní smlouvu a sděluje prodávajícímu (dodavateli) pokyny pro přepravu výrobků, např. dílčí dodací lhůty, místo určení jednotlivých zásilek, způsob přepravy, stanici určení, adresy jednotlivých skladů, do nichž má být zboží dodáno.

· Někdy odběratel žádá, aby mu prodávající dodávku předem ohlásil telefonem, elektronickou poštou, faxem nebo dopisem 	avízo (návěští - zpráva o zásilce)



Návěští zásilky (= avízo)

· Prodávající je povinen sdělit kupujícímu včas, že mu odesílá zboží. 

· Způsob a termín odeslání avíza stanoví většinou kupní smlouva. 

· Avízo můžeme ohlásit též elektronicky, faxem či elektronickou poštou. 

· Avízo obsahuje:
· datum naložení zásilky prodávajícím, případně připravení dodávky k vyzvednutí na skladě, 
· způsob a místo dodání (u železniční dopravy též číslo vagonu), 
· popis zásilky nebo dodací list.










Příklad odvolávky a přepravní dispozice včetně adres a vodorovných odvolacích údajů
Stavone a spol., v. o. s.
Stará 689
369 25  OSTRAVA
	
		
			
Meza, s. r. o.	
Sladová 58	
186 00  PRAHA 8
	
			
		
VÁŠ DOPIS ZNAČKY/ZE DNE 	NAŠE ZNAČKA 	VYŘIZUJE/LINKA	MÍSTO ODESLÁNÍ
	Pe/895/11	Petrla/605199856	Ostrava 30.11.2011


Odvolávka a přepravní dispozice

Vážení obchodní partneři,
odvoláváme se na naši objednávku č. 47/11 pro měsíc prosinec a na základě všeobecných obchodních podmínek Vás žádáme, abyste nejpozději do poloviny dalšího měsíce dodali zboží na sklad naší firmy (Slané, Lidická 3, 274 01):
· 800 třídílných povlaků na matrace Lada o rozměrech 195 x 95 cm,
· 600 jednodílných povlaků na matrace Lucie o rozměrech 195 x 85 cm.

Dodávku budeme přejímat podle technických parametrů stanovených státní normou a podle dříve zaslaných vzorků.
Potvrzené přijímací listy  přiložte k fakturám. Dodávku zboží ohlaste firmě nejpozději den před expedicí.
S pozdravem

(vlastnoruční podpis)
Ing. Jan Petrla
vedoucí zásobování

Příklad návěští

Návěští zásilky

Vážení obchodní přátelé,
oznamujeme Vám, že podle Vaší objednávky z 16. října 2012 odesíláme dnes na Vaši adresu vagonem ČD č. 26 71 33564 jako obyčejné zboží do stanice určení Valašské Meziříčí objednaný nábytek.
Průklep dodacího listu č. 56/12 bude na vnitřní stěně vagonu.
S pozdravem
(podpis)

Průklep dodacího listu 
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