Cislo projektu

Cislo materidlu

Ndzev skoly
Rocnik
Vzdélavaci

Vzdélavaci obor

Tematicky

Jméno autora
Vytvoreno dne

Metodicky
popis (anotace)

Reklamace

CZ.1.07/1.5.00/34.0479

VY_32_INOVACE_MARIE_NOVAKOVA_VYHOTOVOVANI|_OBCHODNICH_PISEMNOSTI_
REKLAMACE — OBCHODNI_DOPIS_14

Stredni Skola sluZeb, obchodu a gastronomie Hradec Krdlové

Odborné vzdélavani

Administrativa

Vyhotovovani obchodnich pisemnosti

Reklamace — obchodni dopis

Ing. Marie Novakova

8.3.2013

Dokument obsahuje vyklad k tématu reklamace -formou otazek a odpovédi, ukazku
dopisu, zadani dalSiho prikladu a jeho vypracovani.
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REKLAMACE (VYTKA)

1. Kdy ma pravo odbératel (kupujici) reklamovat?

Pokud nejsou dodrzeny podminky KS nebo objednavky.

2. Co musi odbératel zkontrolovat pri prevzeti zbozi (zasilky)?

Zda zasilka souhlasi s dodacim listem, zejména kontroluje:

e mnozstvi
e druh
e popr. neporusenost obalu

Kontroluje i fakturu, zda souhlasi ceny s dodacim listem.

3. Co se musi sepsat pfri zjiSténi zavad?

Zapis o vadach

4. Jaké mohou byt navrhy na vyreseni reklamace?

dodani nahradniho zbozi za vadné
dodani chybéjiciho mnozstvi
odstranéni vad opravou

sleva z ceny

odstoupeni od KS
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5. Uvedte tvodni a zavérecné véty reklamace

a) S politovanim musime konstatovat, Ze VaSe zasilka...nedosla
v poradku.

b) Pfi ptejimce zboZi jsme zjistili, Ze neodpovida nasi objednavce €. ...

c) Neradi Vas upozoriujeme na zavady, které se vyskytly na Vami
dodaném zbozi ...

7. Uvedte zavérecnou vétu reklamace:
Cekdme, Ze ndm celou zaleZitost vysvétlite.
8. Ukol 1)

Prohlédnéte si dopis na str. 2 a provérte, zda obsahuje vSechny
nalezitosti spravné reklamace.
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LIFE SPORT

Michal Drsny
Na Staré 980,534 01 Hradec Kralové

Mn/11/42

Doporucené

COBRA HK, s. . 0.

K. H. Machy 560

500 02 Hradec Kralové

2013-xx-xx

Reklamace po¢itaci IBM

Vézeni obchodni partnefi,

pfed 2dny jste ndm dodali 2 osobni pocitace zn. IBM, po 2 az 3 hodinach od zapnuti zacalo
dochazet k ,,zatuhnuti* jednoho z pocitact. Pocitac je nefunkéni a jeho zdvada narusuje
fungovani celého nasSeho obchodniho oddéleni, a proto Vas zddame o urychlené odstranéni
zévady v zaruc¢ni dob¢.

Véfime, Ze nasi reklamaci vytidite v co nejkratsi dobé.

S pozdravem

M. Jesensky
vedouci provozovny

s vrs

Odpovéd: v dopise chybi Cisla dokladti, podle kterych jsme zasilku pfijali.
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9. Ukol 2)

Dnes piSete dopis spoleCnosti COBRA, s. r. 0., K. H. Machy 566, 500 02
Hradec Kralové, ktera Vam pred 14dny dodala 2 notebooky zn.
Fujitsu LIFEBOOK U 772dle objednavky ¢. 15813 a ¢. dodaciho listu

¢. 578.

Po této dobé u jednoho notebooku prestal fungovat USB konektor na
levé strané PC.

Zadate odstranéni zavady vymeénou konektoru v zaruéni dobé.

Odesilatel: nazev vasi firmy, vypracujte dopis bez predtisku.
Vypracovanidopisu
adresa odesilatele

Doporucené

COBRA, s. 1. 0.
K. H. Machy 566
500 02 Hradec Kralové

2013—xx-xx
Reklamace notebooku
Vézeni obchodni partnefi,

pied 14dny jste nam dle objednavky ¢. 15813 a €. dodaciho listu €. 578 dodali 2 notebooky
Fujitsu LIFEBOOK U 772.

Po této dobé u jednoho notebooku prestal fungovat USB konektor na levé strané PC.
Zadame odstranéni této zavady vyménou konektoru v zaruéni dobé.

Véfime, Ze nasi reklamaci vytidite v co nejkratsi dobé¢.

S pozdravem
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Pouzité zdroje

FLEISCHMANNOVA A KOL., Emilie. Pisemnd elektronickd komunikace 2.
Praha: FORTUNA, 2007. ISBN 80-7168-924-6

Firemni logo — vlastni tvorba zaka

Pokud neni uvedeno jinak, pouzity material je z vlastnich zdroj(i autora
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