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Odpoveéed na urgenci




Odpovéd na urgenci
(F

odpovédét bychom méli vidy, i kdyz je ndam to nékdy nemilé ©

Dulezité pravidlo:

zasila se doporucené

zasila se formou individualniho dopisu

nejcastéji urguje kupujici prodavajiciho

méneé Casto prodavajici kupujiciho (napf. pfi nedodrzeni
terminu vyzvednuti zbozi)




Odpoveéd na urgenci

Vymyslete pripady, kdy kupujici pobizi prodavajiciho
k néjakému ukonu.
napr. odpoved na poptavku

potvrzeni objednavky

dodani objednaného zbozi

provedeni sluzby

vykonani prace




Odpovéd na upominku

v obchodni korespondenci se setkate s pojmem
upominka

je to pisemnost, kterou veritel pripomina dluznikovi
uplynuti lhuty splatnosti (napr. stanovené ve fakture)
odpoved na upominku obsahuje stejné nalezitosti
jako odpoveéd na urgenci




Odpovéd na urgenci

Osnova:

1. Omluva zakaznikovi

2. Vysvétleni

3. Zpusob napravy (feseni)

4. Vysloveni duvéry v dalsi spolupraci




Odpovéd na urgenci
Jak stylizujeme jednotlivé ¢asti osnovy?
Ke kazdému bodu v osnové napiste jednu vetu.
Napfr.
1. Omluva (Litujeme, ze jste museli...)

2. Vysvétleni (Nedostali jsme vCas potrebné suroviny...)
3. Zpusob napravy (Vase zakazka bude pripravena béhem...)

4. Zaver ( Verime, ze napravime Vase tézkosti spojené...)




Odpovézte na urgenci,
piste na obchodni predtisk, doplnte chybéjici udaje

Urgence dodavky zbozi
Vazeny pane Kosnare,

dne 20. ledna 2013 jsem si u Vas objednala 3 druhy rucnich pfizi,
jehlice, hacky a pocitadla rad. Je mozné, ze jste zasilku jiz odeslal,
ale do dnesniho dne mi neprisla.

Prosim provérte, zda jste dodavku zaslali poste. O vysledku mi
podejte kratkou zpravu. Dekuji.

S pozdravem

Karolina Novakova
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