1. Súvislý príklad 
z obchodnej korešpondencie
Účastníci obchodného styku:

KOPOD, s. r. o.





ABC STAVBYT, s. r. o.

predaj kobercov a podlahovej krytiny


kompletné rekonštrukcie bytov
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e-mail: kopod@kopod.sk




e-mail: abcstavbyt@abcstavbyt.sk
www.kopod.sk





www.abcstavbyt.sk
Ponuka (inzerát)

Spoločnosť KOPOD ponúka v inzertných novinách tento tovar:
a) podlahový korok(cena: Sk 199,- /bal., výborná zvuková a tepelná izolácia, rozmer 300 x 300 mm, hrúbka 3 mm, 1 bal. = 10 ks = 0,9 m2
b) PVC – podlahová krytina CALEO PALACE (cena Sk 159,-/ m2, šírka 2 m, hrúbka 1,5 mm, bal. = 20 bm, rôzne vzory)

c) laminátová plávajúca podlaha HDF 7 (cena 289,- Sk/m2, 1. akosť, vzor buk, dub, javor, čerešňa, teak, breza, 1380 x 195 x 7 mm, lamelové dielce spájané pomocou CLIP spôn bez použitia lepidla, bal = 2,15 m2)
d) laminátová plávajúca podlaha HDF 6 (cena 229,- Sk/ m2, vzor buk, dub, javor, 1380 x 195 x 6 mm, bal. = 2,69 m2)

e) koberec CORFU (cena 149,- Sk/ m2, šírka 4 m, zloženie 100 % PA, antistatický, farba modrá, hnedá a zelená. 

Záujemcom zašle spoločnosť bezplatne katalóg.

Úloha: Zostavte ponuku vo forme inzerátu do novín. Túto úlohu je najvhodnejšie robiť v textovom editor, pričom môžete využiť rôzne druhy a veľkosť písma, prácu s odrážkami, vkladanie obrázkov a iné úpravy textu. Nezabudnite ponuku obohatiť vhodným reklamným sloganom, napr.: „Vkročte do krajšieho domova!“

Dopyt
Inzerát spoločnosti KOPOD zaujal spoločnosť ABC STAVBYT. Vzhľadom na to, že má záujem nadviazať obchodnú spoluprácu, požaduje bližšie informácie o dodacích a platobných podmienkach, kvalite a množstevných rabatoch. Súčasne prosí zaslať katalóg a cenník ponúkaných výrobkov. Očakáva skorú odpoveď a ostáva s pozdravom. 
Úloha: V mene spoločnosti ABC STAVBYT napíšte dopyt.
Odpoveď na dopyt
Spoločnosť KOPOD potešil záujem spoločnosti ABC STAVBYT a podľa želania uvedeného v ich liste prikladá katalóg aj cenník kobercov a krytiny. Predaj tovaru uskutočňuje na základe písomnej objednávky doručenej faxom, poštou alebo elektronickou poštou. Prepravu objednaného tovaru zabezpečuje dodávateľ do 14 dní od prijatia záväznej objednávky do skladu odberateľa. V prípade záujme poskytuje spoločnosť aj pokládku. Spolu s tovarom dostane kupujúci dodací list, na ktorom potvrdí prevzatia objednaného tovaru, prípadne uvedie zistené poškodenie dodaného tovaru spôsobené prepravou. Okamžite po prevzatí tovaru je objednávateľ povinný ho skontrolovať a prípadné reklamácie množstva a zjavných vád uplatniť písomne do 3 pracovných dní od dátumu prevzatia. Prípadné množstvové rabaty je možné dohodnúť osobne s obchodným zástupcom spoločnosti. Platbu za tovar je potrebné uskutočniť príkazom na úhradu na základe faktúry predávajúceho do 14 dní odo dňa jej doručenia. Spoločnosť KOPOD očakáva včasnú objednávku.
Úloha: V mene spoločnosti KOPOD zoštylizujte odpoveď na dopyt. 
Objednávka č. 148
Spoločnosť ABC STAVBYT záväzne objednáva od spoločnosti KOPOD na základe ich katalógu a cenníka tento tovar: 100 m2 laminátovej plávajúcej podlahy HDF 7 vzor buk v cene 289,- Sk za m2, 100 m2 laminátovej plávajúcej podlahy HDF 7 vzor čerešňa v cene Sk 289,- za  m2 a 200 m2 laminátovej plávajúcej podlahy HDF 6 vzor javor v cene Sk 229,- za  m2. Miestom určenia je sklad kupujúceho na Rybničnej 40 v Bratislave.
Úloha: V mene spoločnosti ABC STAVBYT napíšte objednávku.
Vyžiadanie termínu dodávky
Spoločnosť ABC STAVBYT požaduje od spoločnosti KOPOD informácie o termíne dodania tovaru na sklad. Táto informácia je pre nich veľmi dôležitá preto, lebo pri preberaní každej zásielky sa zúčastňuje na kontrole nielen pracovník skladu, ale aj vedúci zásobovania.
Úloha: Skoncipujte príslušnú písomnosť.
Termín dodávky
Spoločnosť KOPOD oznamuje spoločnosti ABC STAVBYT termín vybavenia objednávky. 
Úloha: V mene spoločnosti KOPOD naštylizujte list, pričom si môžete vybrať z týchto možností:
- objednávku vybavia začiatkom mesiaca,

- zásielku dodajú koncom mesiaca,

- tovar dodajú na sklad budúci týždeň,

- dodávateľ dopraví tovar do skladu odberateľa ................ (doplňte dátum),

- predávajúci dodá predmet objednávky do miesta určenia v polovici mesiaca.
