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PRACOVNI LIST CISLO 1 — nastavba prvni
ro¢nik
U jednotlivych zadani napiSte, jakeé dopisy budou
reakcemi na tyto udalosti v podniku, kdo komu a
jak tuto pisemnost posila.
1.1/ A. s. Kovopol vam v¢as nedodala objednané
hlinikové plechy.
2/ Hledate pro vas podnik nové dodavatele mouky.
3/ Objednavku pocitacu jste poslali bez predchozi
nabidky, nemaji a nebudou mit pocitace tohoto
druhu, technickych parametra a ceny, a proto vasi
objednavku ................
4/ Zbozi, které jste s1 objednali, nebylo dodano
V terminu.
5/ Pii kontrole Knihy vydanych faktur jste zjistili,
ze vase faktura splatna dne 2013-01-05 nebyla
dosud uhrazena.
. NapiSte obsah dopisu k nasledujicim
textum:
1/ Zadame Vs o urychlené odeslani dodavky
uklidovych prostfedktl za minuly mésic
2/ Podle Vasi pisemn¢ nabidky objednavame
K okamzitému dodani tvarnice .......
3/ Z Vaseho inzeratu jsme se dozvédéli, ze hledate
pravidelné dodavky napoji
I11. NapiSte obsah obchodniho dopisu - o€islujte
jednotlive body osnovy



PRACOVNI LIST C. 2 — nastavbové studium
Podnikani
U jednotlivych zadani napiste, jaké dopisy budou
reakcemi na tyto udalosti v podniku, kdo komu a
jak tuto pisemnost posila
l. 1/ Objednavka byla potvrzena, zbozi mélo byt
dodano vcera, ale dodavatel nereaguje ani na
telefonaty
2/ Faktura nesouhlasila s dodavkou, dodavatel
zadal jiné ceny, nez byly v nabidce
3/ ATESQO, s. r. 0., vam zaslala poptavku po
novych vyrobcich
4/ Dodavatel vam poslal upominku neuhrazené
faktury
5/0Odbératel vam zaslal objednavku, chce mit
jistotu, Ze j1 v€as a stoprocentné vytidite
[I. NapiSte obsah dopisu k nasledujicim
textum:
1/ Na zéklad¢ Vasi pisemn¢ nabidky .............
2/ Z VaSeho inzeratu jsme se dozvédéli, ze
potrebujete pravidelné dodavky masa
3/ Pt1 kontrole Knihy vydanych faktur jsme zjistili,
ze nase fa €. 47/13 ze dne 2013-01-04 dosud
nebyla uhrazena.
[11. Napiste obsah obchodniho dopisu - o¢islujte
jednotliveé body



RESENI UKOLU 1. LIST

1.1/ URGENCE ODBERATEL DODAVATELI

DOPORUCENE

2/ POPTAVKA ODBERATEL DODAVATELI
3/ ODMITNUTI OBJEDNAVKY DODAVATEL
ODBERATELI DOPORUCENE
4/ URGENCE — ODBERATEL DODAVATELI
DOPORUCENE

1. 1/ URGENCE DODAVATEL
ODBERATELI DOPORUCENE
2/ OBJEDNAVKA ODBERATEL
DODAVATELI
3/ NABIDKA DODAVATEL ODBERATELI



RESEN{ UKOLU 2. LIST

l. 1/ URGENCE ODBERATEL DODAVATELI

DOPORUCENE

2/ REKLAMACE — ODBERETEL
DODAVATELI DOPORUCENE
3/ NABIDKA — DODAVATEL ODBERATELI
4/ ODPOVED NA UPOMINKU NEUHRAZENE
FAKTURY — ODBERATEL DODAVATELI
DOPORUCENE
5/ POTVRZENI OBJEDNAVKY —
DODAVATEL ODBERATELI

1/ OBJEDNAVKA ODBERATEL
DODAVATELI

2/ NABIDKA DODAVATEL ODBERATELI

3/ UPOMINKA NEUHRAZENE FAKTURY
DODAVATEL ODBERATELI DOPORUCENE



