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Stredni skola sluZzeb, obchodu a gastronomie Hradec Kralové

Odborné vzdélavani

Administrativa

Vyhotovovéni obchodnich pisemnosti

Urgence

Ing. Marie Novakova

7.3.2013

Dokument obsahuje vyklad vztahujici se k urgenci. Forma:
otazky a odpovédi — zakladni ucivo. Vzor dopisu urgence, zadani dalsi pisemnosti a
jeji vyhotoveni.
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URGENCE

1. Kdy a co mtizeme urgovat u dodavatele?
Zbozi nebo prislusné doklady pokud je dodavatel nedoda vcas
(v terminu dohodnutém v kupni smlouvé nebo v objednavce).
2. Co musi byt uvedeno v pisemné urgenci?

o co se stalo — upozornéni, Ze prosla dodaci |hita, které zboZi nedoslo,
Cislo objednavky nebo KS
problémy, které nam vznikly nedodanim zbozi nebo dokladi
novy termin plnéni
o upozornéni na sankce napf., Ze si najdeme jiného dodavatele
a odstoupime od smlouvy nebo uplatnime penale, pokud bylo stano-

veno v kupni smlouvé

3. Uvedte uvodni vétu urgence?

Zatim jsme nemg&li zddné ptripominky k Vasim dodavkam, a proto nés
nemile piekvapilo, Ze ani po telefonické urgenci nam dosud nedosla zésilka

4. Uvedte zavérecnou vétu urgence?

Vérime, ze novy termin dodrzite a Ze nase dobra spoluprace bude dale pokra-
covat.

5. Jaky zpusob doruceni zvolite u urgence?
Urgence se vzdy posilda doporucené.

6. Ukol 1)

Prohlédnéte si dopis na str. 2 a provérte, zda obsahuje vSechny naleZitosti
spravné urgence.
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Stredni Skola sluzeb,
obchodu a gastronomie
Velka 3

503 41 HRADEC KRALOVE

Odv/212

Doporucené

MAKRO Cash & Carry CRs. r. o.
Jeremiasova 1249/7
15000 PRAHA 5

2013-03-14

Urgence dodavky Copperchafing
VazZeni dodavatelé,

dle objednavky €. 25 jste nam méli dodat 2 ks Copperchafing do 20. 2. minulé-
ho mésice. Dosud jsme vyrobky neobdrzeli. Potfebujeme je nutné pro vyuku a
poradani nasich skolnich akci.

Zaddme Vas o dodani Copperchafingu do 20. 3. 2013. V p¥ipadé nedodrieni
terminu budeme nuceni si najit jiného dodavatele.

Doufame, Ze uvedeny termin dodrZite a nadale budeme uUspésné spolupraco-
vat.

S pozdravem

Klara Mala

zastupkyné reditele
7. Ukol 2)
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Vypracujte pisemnost — urgenci nasledujiciho znéni

Podle dlouhodobych podminek potvrzenych v kupni smlouvé €. 453

z roku 2013 jste v€era méli obdrzet dodavku zbozi. Zbozi vSak nebylo
doruceno a vase firma se dostala do obtizné situace. Pfipravte

k odeslani urgenci tohoto nedodaného zbozi. Obchodni dopis odesle-
te doporucené. Dalsi informace, které nejsou uvedeny v zadani, do-
plnte podle potreby sami.

Vypracovani na dalsi strané

S .
* ﬁ
*t t* ..
, * * L] »
evropsky L ‘E H

socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
v fond v CH EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




VESNA, a. s.
Celakovského 642
500 02 Hradec Kralové

Ber/213
Doporucené
ASTRATEX, s. r. 0.
Kubelikova 1224
130 00 Praha 3
Urgence

VazZeni dodavatelé,

pfipomindame Vam, Ze podle kupni smlouvy €. 158 jste nam jiz pred nékolika
dny méli dodat sadu ru¢nik( Hilton.

Tyto rucniky potrebujeme nutné, jelikoz je po nich velka poptavka nasich za-
kazniku.

PoZadujeme zboZi dodat do konce mésice. Pokud tyto ru¢niky nedodate do da-
ného terminu, vyuctujeme Vam podle vySe uvedené kupni smlouvy penale za
celou dobu prodleni.

S pozdravem

Natalie Berankova
vedouci prodejny
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Pouzité zdroje

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

Pokud neni uvedeno jinak, pouzity material je z vlastnich zdrojli autora
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