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 je písemnost, kterou sdělujeme dodavateli, že 
přistupujeme na podmínky nabídky

 zpravidla je návrhem kupní (obchodní) smlouvy

 kupní smlouva – je dvoustranným aktem a vzniká 
podpisem obou smluvních stran na jedné 
písemnosti, je závazná pro obě strany

 objednávka je jednostranným aktem, pro 
objednávajícího je vždy závazná



 osobní
 telefonická

 tyto formy mají stejnou právní platnost jako 
objednávka písemná

 hůře se však dokazují

 stále častěji probíhá objednávka prostřednictvím 
elektronické pošty



 formulář – posíláme ve dvou exemplářích, na kopii 
dodavatel potvrdí přijetí objednávky

 elektronické formuláře

 objednávací lístky – předtištěný formulář, kam 
zákazník doplní potřebné informace – jméno a 
příjmení, adresu, telefonický kontakt, druh zboží, 
množství

- lístky bývají také zveřejňovány v novinách, časopisech 
nebo letácích



 na následujícím snímku je jeden z mnoha formulářů 
objednávky zboží nebo služeb.

 napište, které náležitosti objednávka obsahuje:





Osnova:

1. Poděkování za nabídku
2. Přesný popis objednaného zboží
3. Ostatní dodací podmínky – množství, jakost, cena, 

termín a způsob dodání, placení
4. Závěr, pozdrav



 Jako vedoucí ekonomického úseku si objednáváte 
dvoudenní pobyt pro 20 účastníků. Pracovní porada 
zaměstnanců se bude konat ve dnech 22.–23. 2. 2013. 

Máte zájem o 8 dvoulůžkových a 4 jednolůžkové 
pokoje. Z technického vybavení potřebujete TV, tabuli, 
zpětný projektor. Počítáte se stravou.

 sami si zvolte názvy a adresy dodavatele a odběratele a 
doplňte chybějící údaje
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