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obchodni dopis.
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Objednavka



Objednavka

» je pisemnost, kterou sdélujeme dodavateli, ze
pristupujeme na podminky nabidky
» zpravidla je navrhem kupni (obchodni) smlouvy

» kupni smlouva — je dvoustrannym aktem a vznika
podpisem obou smluvnich stran na jedné
pisemnosti, je zadvazna pro obé strany

» objednavka je jednostrannym aktem, pro
objednavajiciho je vzdy zavazna




Formy objednavky

» osobni
» telefonicka

» tyto formy maji stejnou pravni platnost jako
objednavka pisemna

» hure se vSak dokazuiji

» stale Castéji probiha objednavka prostrednictvim
elektronické posty




Formy objednavky

» formular — posilame ve dvou exemplarich, na kopii
dodavatel potvrdi prijeti objednavky

» elektronické formulare

» objednavaci listky — predtistény formular, kam
zakaznik doplni potfebné informace — jméno a
prijmeni, adresu, telefonicky kontakt, druh zbozi,
mnozstvi

- listky byvaji také zverejnovany v novinach, casopisech
nebo letacich




Obsah objednavky
cviceni

» na nasledujicim snimku je jeden z mnoha formularu
objednavky zbozi nebo sluzeb.

» napiste, které nalezitosti objednavka obsahuje:
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Objednavka jako obchodni dopis...

Osnova:

1. Podeékovani za nabidku
2. Presny popis objednaného zbozi

3. Ostatni dodaci podminky — mnozstvi, jakost, cena,
termin a zpusob dodani, placeni

4. Zaveér, pozdrav

.



Pisemne zpracujte obchodni dopis

» Jako vedouci ekonomického useku si objednavate
dvoudenni pobyt pro 20 ucastniku. Pracovni porada
zamestnancu se bude konat ve dnech 22.—-23. 2. 2013.
Mate zajem o 8 dvoultzkovych a 4 jednoltzkové
pokoje. Z technického vybaveni potrebujete TV, tabuli,
zpetny projektor. Pocitate se stravou.

» sami si zvolte nazvy a adresy dodavatele a odbératele a
doplnte chybégjici udaje
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