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Formaty obchodnich dopist
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Whkladova prezentace vytvorena v programu MS PowerPoint seznamuje Zaky
s riznymi formaty obchodnich dopist a jejich nalezitostmi.
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UPRAVA OBCHODNIHO DOPISU

x Text dopisu

- Pouzivame jednoduché radkovani

- Mezi odstavci vynechavame jeden prazdny radek
- Levy okraj textu ma zpravidla blokovou Upravu

- Pravy okraj textu je nezarovnany nebo muze mit blokovou
upravu

x Osloveni

- Vynechavame dva prazdné radky pod obsahem dopisu
- Oslovujeme 5. padem

- Za oslovenim je carka




NALEZITOSTI OBCHODNIHO DOPISU

x Pozdrav

- Mezi poslednim radkem textu a pozdravem
vynechavame jeden prazdny radek

x Podpis

- Vlastnorucni podpis - pise se titul, jméno, prijmeni a
funkce pracovnika

- Pri blokové Upravé levého kraje se podpis umistuje vlievo
x Prilohy

- Za nadpisem Prilohy neni dvojtecka

x Doplnujici udaje

- Bankovni spojeni, IC, DIC, a internetova adresa apod.




VZORY OBCHODNICH DOPISU

x Al, A2

x A3 —\

e

Tzv. predtisky s odvolacimi udaiji

x B1 < —— Odvolaci udaje nejsou pouzity
x B2



STAP, a. s., PFim4 312, 407 30 Vilémov u Sluknova

3 Sloupcové odvolaci udaje

Vas dopis zn.:

Nebom:  HeKuSizR. e jsou umistény od levé
nakupni oddéleni . . - .

e S Nidminis svislice, adresové pole je

E-mail: mﬁ;; . Vp I’aVO

Datum: 200.-08-03

Nabidka zipa WS1

Vazeni obchodni pratelé,

jste dlouholetymi odbérateli nasich vyrobkil, a proto Vas pfednostné upozoriiujeme, Ze jsme
v souiasné dobé roz&ifili vyrobu o novy typ zipi WS1. Jsou opatfeny jezdcem s aretaéni
zarazkou (vzorek piikladame). Pii ovéfovacich zkouskéach se osv&dgily jako velmi kvalitni a
spolehlivé. Lze je také vyuZit jako ozdobny doplinék odévu.

Zipy WS1 dodévame v délkach podie pozadavki zakaznika. Jezdce mohou byt niklové
nebo barevné (zatim je mozné si vybrat ze Sesti zakladnich barev — vyrabéji se jezdce bilé,
&emé, tervené, tmavé modré, bézové a tmavé Sedé).

Nage dodaci Ihity jsou kratké, piikladame cenik zipd WS1 v raznych délkach.

T&Sime se na zpravu od Vas a jsme s pozdravem

(viastnoruéni podpis)

Ludé&k Hrachovec

vedouci odbytu

PFilohy

Vzorek — zip WS1, délka 20 cm

Cenik

Bankovnf spojent: Sidlo spoleZnosti: Registrace: Krajsky soud Tel.: +420 476 125 111
KB, Usti n. Lab. Pravothla 17, 407 77 Sluknov v Usti n. Lab., obch. rejstiik E-mail: info@stap.cz
& 4. 22142-021/0100  IC: 235235235 oddil B, viozka 7123 www.stap.cz
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Adresové pole je
vlevo, sloupcové
odvolaci udaje

jsou serazeny od
nové svislice
vpravo

ELCOM, a. s., Divize realizace, Nerudova 7, 612 00 Brno 12

3 Vas dopis zn.:
VEGA KOLIN, a. s. Ze dne:
J. Capek, Divize energetiky Nase zn.: DE/297/0.
V Zapoli 31
28002 KOLIN 2 Vyfizuje: Fikar
2 Tel./fax: +420 542 012 236
E-mail: +420602 259 712
Datum: 09.11.20..

Upravena nabidka &. 8912/SLB/Fi

Vézeny pane Capku,

na zakladé jednani, ktera jsme vedli b&hem letosniho Mezindrodniho strojirenského veletrhu
vBmé se zastupci spoleénosti Hillebrandt AG, Vém zasildme v pfiloze aktualizovanou
nabidku pohonl napajeéek uréenych pro elektramu Sen Tau Il v Ciné. Vzhledem k plvodni
nabidce €. 8912/SL/Fi z 12. dubna 200. jsou parametry upraveny tak, jak jste pozadovali.

Véfime, Ze nase nova nabidka piné spini Vase naroky. Pro pfipadné dal$i upfesiiovani
nabidky a technicka jednani jsme Vam k dispozici.

Na poradé s pracovniky a. s. Elstroj Praha jsme ziskali informaci, e se &ek4 na definitivni
vyjadreni &inského zakaznika a Ze bude v pfipadé objednavky znovu oteviena otazka
motordi pro pohony napajeéek. Byli bychom radi, kdybyste pii tom opét vzali do tvahy i nasi

S pozdravem

(viastnoruéni podpis)

VZOR A3

Tomas Fikar
feditel Divize el. strojii

Priloha
Technicko-obchodni specifikace

Kopie
Ing. Jan Markalous
Elstroj Praha, a. s.

Bankovni spojen: Sidlo spole¢nosti: Zapséna v obch. rejstiiku Tel.: +420 542 012 111
KB, Praha 4 Ve Lhotce 2, 140 00 Praha 4 Krajského soudu v Bmg E-mail: info@elcom.cz
&. 4. 25816-052/0100 IC: 588135125 oddil C, vlozka 2558 www.elcom.cz
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KERAMO, a. s., zivod 01, Pod Lesem 6, 330 12 Horni B¥iza
Zipis v obchodnim rejstiiku vedeném u KS v Plzni, oddil B, vlozka 4512

DOMUS, s.T. 0.
zasobovaci Utvar
. p. 22

radkové odvolaci l]daje 56601 BEROUN 1
maji své misto pod adresou

Adresové pole je vpravo,

Vas dopis znacky/ze dne Nase znacka Vyfizuje/linka Misto odeslani
Kr/113/0.-02-16 Carss/0. Caslavska 200.-02-26
371855623

Navésti zasilky obklad

Vézeni partnefi,

podle Vasi odvolavky k objednévce &. 456878/200. odesleme zitra vagonem &islo
23 44 56897474-3 jako obycejné zbozi do stanice uréeni Beroun:

10 beden obklad MRAMOR rozmér (20 x 25) cm €. 80817147

12* * SARA - (20 x 25) cm * 80945420
10" ” JUDITA » (20x25)cm " 80951622
10" . ALMA . (15x15)cm  ” 80672895

Timto sdélenim potvrzujeme piedb&zny termin, ktery jsme Vam telefonicky oznamili pred
tfemi dny. Dodaci list Cislo 312/0. pfipevnime na vnitini sténu vagonu vievo od posunovacich

S pozdravem

VZOR A4,A5

(Viastnorucni podpis)

Jarmila Céslavska
referentka prodeje

KB, Plzeil 1C: 259133141 Tel.: +420 371 126 111 E-mail: info@keramo.cz
€. 0. 11568-052/0100 DIC: CZ259133141 Fax: +420 371 126 123 www.keramo.cz
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M fStO odvolac fC h L] d aj loj SYPRO,s. r. 0., %aluzie — navijeci rolety, SLAVOTIN 12, PSC 783 61

Tel./fax: 585 126 290
Pro/IV/8

se uvadi pouze spisova
znacka

Realitni a technicka kancelaf
Ing. David Pavlik

Palackého 104

602 00 BRNO

200.-12-06
Prondjem

Vézeny pane inZenyre,

méame zijem oteviit vBmé& zakidzkovou kanceldf. Hleddme proto k prondjmu vhodné
prostory. Hlavni mistnost, kde chceme také vystavit vzorky svych vyrobkd, by méla mit
rozméry 5 m x 5 m. Potfebujeme zavedeny telefon.

Miizete-li splnit tyto nade pozadavky, podejte ndm zpravu telefonem nebo faxem.

Té&Sime se na Vasi odpoved’.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis) VZO R B 1

Ing. Radek Soukup
obchodni naméstek

Doplnujici udaje

jsou umistény v
zapati stranky

Zapséna v obchodnim rejstiiku u KS Olomouc, oddil A, vl. 1615
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ARETA, v.o.s. 16: 212581851

Pobiezni 12, 337 01 Rokycany 1 Zapis ]\3/ Oﬁ;kal(g v Plzni,
_ - - . 0 0ddil B, v] 556
Misto onoIacmh L.IdaJLf T 57 s 0
se uvadi pouze spisova i
H$/42/0.

znhnacka

Tiskamy PROTISK, s. r. o. Dopl N uj ici U daje jsou

U Nemocnice 25

36005 KARLOVY VARY 5 umfstény v zahlavi

20.01.200.
Dotaz na zhotoveni firemnich tiskopisu

Vézeni obchodni partnefi,

mame v imyslu pofidit nové reprezentaéni tiskoviny. Zadame Vas o vypracovéani nabidky na
zhotoveni téchto dvou druht tiskopist:

a) Bily hlavitkovy dopisni papir formatu A4 s logem umisténym v pravém homim rohu.
(Obsah a umisténi predtisku, tvar, velikost a barva loga viz pfilozeny vzor.)

b) Barevna laminovana dvoustrana se zélozkami, ktera by slouzila jako obalka pro dalsi
samostatné propagacni materialy formatu A4. (Nakres potisku je pfilozen.)

Zadame o zaslani cenové nabidky v&etné Upravy tisku a montéze obrazki do textu, Pocitame
s dvéma korekturami. Pro bod a) vypracujte prosim nabidku pro mnozstvi 6 000 ks, pro bod b)
pro mnozstvi 1 000, 1 500 a 2 000 ks.
Se zéjmem otekavame Vasi odpovéd.

S pozdravem

(viastnoruéni podpis) 2
Martina Hoskova VZOI a B

vedouci marketinku

2 prilohy
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