3. Súvislý príklad 
z obchodnej korešpondencie
Účastníci obchodného styku:

REGINA, s. r. o.





Akruks, s. r. o.

Hattalova 12






Galvaniho 10
831 03  Bratislava 2





821 03  Bratislava 2
IČO: 34233235





IČO: 16789522
DIČ: 34233235/621





DIČ: 16789522/451
Bankové spojenie:





Bankové spojenie:

Tatra banka Bratislava




Ľudová banka
číslo účtu: 2635872356/1100




číslo účtu: 899055-404/3100
Ponuka
Spoločnosť REGINA ponúka propagačné predmety, kalendáre a diáre. Ide o kvalitný tovar luxusného vzhľadu, ktorý je možné zahrnúť do daňových výdavkov. Výrobky do katalógu vyberajú s ohľadom na skúsenosti a odbornosť výrobcu. Nákupné oddelenie spoločnosti neustále sleduje trh a ponuku. Vzhľadom na to, že spoločnosť nakupuje priamo u výrobcov, ponúka kvalitný tovar za priaznivé ceny. Pri objednávkach nad Sk 15 000,- dopraví predávajúci tovar kupujúcemu zadarmo.
Úloha: V mene spoločnosti REGINA zoštylizujte ponuku.
Dopyt
Ponuka spoločnosti REGINA zaujala spoločnosť Akruks. Vzhľadom na to, že má záujem o nadviazanie spolupráce, prosí poskytnúť bližšie informácie o dodacích platobných podmienkach. 
Úloha: V mene spoločnosti Akruks napíšte dopyt.
Odpoveď na dopyt
Záujem spoločnosti Akruks o propagačné predmety potešil spoločnosť REGINA. Prepravu objednaného tovaru zabezpečuje dodávateľ do miesta určenia podľa objednávky na náklady objednávateľa. V prípade, že objednávky prekročí hodnotu Sk 15 000,-, náklady spojené s prepravou tovaru hradí automaticky predávajúci. Najčastejšie predávané položky má spoločnosť stále na sklade. S aktuálnym dodacím termínom oboznámi spoločnosť REGINA svojho partnera na požiadanie. Rozpracovanosť a stav objednávok predávajúci neustále sleduje a priebežne informuje kupujúceho. Realizácia obchodu zmluvných strán prebieha na základe objednávky objednávateľa a jej akceptácie dodávateľom, kde predmetom zmluvy je kúpa tovaru ponúkaného v katalógu dodávateľa. Vlastnícke právo prechádza na objednávateľa dňom úplného zaplatenia kúpnej ceny. V cenách uvedených v katalógu nie je zahrnutá DPH. Objednávateľ je povinný skontrolovať tovar okamžite po jeho prevzatí. Reklamácia množstva a iných zjavných chýb tovaru musí byť odberateľom uplatnená do 3 pracovných dní od dátumu prevzatia. Faktúru je potrebné uhradiť do 14 dní odo dňa jej doručenia príkazom na úhradu. 
Úloha: V mene spoločnosti REGINA zoštylizujte odpoveď na dopyt. 
Objednávka č. 125
Spoločnosť Akruks záväzne objednáva od spoločnosti REGINA na základe ich katalógu a cenníka tento tovar: 20 kusov diárov A4 SEKRETÁR o rozmeroch 180 x 270 mm za Sk 230,- za kus, 30 kusov diárov A5 MANAGER o rozmeroch 140 x 205 mm za Sk 220,- za kus a 40 kusov minidiárov EXTRA o rozmeroch 100 x 144 mm za Sk 120,- za kus.
Miestom určenia je sklad kupujúceho na Galvaniho 10 v Bratislave.

Úloha: V mene spoločnosti Akruks napíšte objednávku.
Zmena objednávky
Spoločnosť Akruks mení objednávku č. 125, ktorú zaslala spoločnosti REGINA. Minidiáre EXTRA prosí zaslať v počte 30 ks a naviac požaduje 10 ks diárov A5 STANDARD v jednotkovej cene Sk 85,- za kus.
Úloha: V mene spoločnosti Akruks zoštylizujte zmenu objednávky.
Potvrdenie objednávky

Spoločnosť REGINA potvrdzuje prijatie objednávky č. 125 od spoločnosti Akruks. Dodávku uskutočnia v súlade s objednávkou. Verí, že s vybavením objednávky bude kupujúci spokojný.

Úloha: V mene spoločnosti REGINA vypracujte potvrdenie objednávky.
Vyžiadanie termínu dodávky
Spoločnosť Akruks požaduje od spoločnosti REGINA 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 REGINA oznamuje spoločnosti Akruks, že ich objednávku vybavia (začiatkom mesiaca, koncom mesiaca...)

Úloha: Skoncipujte príslušnú písomnosť.
Posúrenie objednávky

Spoločnosť Akruks upozorňuje spoločnosť REGINA na omeškanie s vybavením objednávky č. 125. Uplynuli už dva mesiace od zaslania záväznej objednávky, ale objednaný tovar im spoločnosť REGINA stále nedodala. Ak im tovar nedodajú do ......, odstupujú od objednávky.
Úloha: V mene spoločnosti Akruks vypracujte urgenciu.
Náhradný termín dodávky

Spoločnosť REGINA ľutuje, že nemohla včas splniť svoj záväzok voči spoločnosti Akruks. Dostali viac objednávok, ako očakávali, a v súvislosti s tým vybavujú objednávky s určitým oneskorením. Dodávku uskutočnia v náhradnom termíne dňa ............ Ešte raz sa ospravedlňujú a veria, že táto nepríjemnosť nebude mať vplyv na rozvoj ich vzájomnej obchodnej spolupráce.

Úloha: Napíšte odpoveď na urgenciu.

