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OBSAH:

. Uprava obchedniho dopisu. Hlava, datum, adresa, osloveni, uZzi-

tecné vodni véty, zavér, uzitetné véty pro zavér, podpis, prilohy,
tprava angl. a amer. obchodniho dopisu, obalka.

Zadost o misto. Vzor dopisu. Fréaze: tvod, blizsi udaje, zavér,
zvlastni pFipominky.

Doporuéeni. Vzor dopisu. Fraze: uziteéné véty, doporuceni.
Poptavka. Vzor dopisu. Fraze: divod, Zzddost o zaslani informaci a
potfebnych ddaji, rizné uziteéné véty.

. Nabidky: Vzor dopisu. Fraze: zaslani nabidky a vyzadanych pro-

spekti, objedndvka nemize byti prijata, dotazy ohledné dal3ich
objedndvek, ujisténi peélivého vyfizeni objednavky, pobidnuti
k udéleni objednavky.

Objednavky a kontrakty. Vzor dopisu. Fraze: vod, udéleni objed-
navky, blizsi instrukce ohledné vy¥Fizeni objednavky. Vzor kontraktu.
Fraze: zvlastni pfikazy, objedndvka nemize byti udélena.
Potvrzeni objednavky. Vzor dopisu. Fraze: podékovan za udéleni
objednavky, ujisténi o pe¢livém vyftizeni objednavky, obtize s vy-
zenim objednavky.

Vyfizeni objednavky a tucet. Rizné druhy faktur. Vzor dopisu.
Vzor faktury. Frdze: podékovani za objednavku, zprava o odesléni
zbozi, zaslani G¢tu, doprava, zavér, objednavka neni pf¥ijata.
Stiznosti a reklamace. Vzor dopisu. Fraze: odesilateli k disposici,
opozdéné zaslani, zésilka nesouhlasi s objednavkou a fakturou,
poskozené zbozi, rabat za rtzné vady, ukonéeni reklamaci a zru-
Seni objednavky.

. Odpovéd na stiznosti. Vzor dopisu. Fraze: politovani nad rekla-

maci, nedodrZena dodaci lhita, omluvy rizného druhu, smirné vy-
fizeni reklamace, odmitnuti zodpovédnosti a vysvétleni.
Komisicnaiské obchody a zastoupeni. Vzor dopisu. Frdze: zadost
o udéleni zastoupeni, bliz§i ddaje, rtizné informace, podminky,
odbyt, reference. Vzor dopisu (kladna odpovéd). Vzor kontraktu.
Placeni @é¢tii. Rizné druhy Sekid s ukazkami. Dopis: Aviso odeslani
Seku. Fraze: odeslani Seku. Dopis: Potvrzeni pfijeti Seku. Fraze:
Sménky. Dopis: Zaslani sménky do ciziny. Dopis: Vystaveni smén-
ky. Dopis: Honorovéan{. Pfislib. Akreditivy. Placeni a po$t. poukazky.
Upominky. Vzor dopisu. Frdze: prvni upominka, druhd nebo dalsi
upominka, posledni termin k placeni, uzite¢né véty, omluva dluznika.
Dotazy ohledné finanéni situace neznamych firem. Vzor dopisu.
Fraze: tivod a zadost o podani informace, ujidténi diskretnosti, pro-
jeveni ochoty k podobnym sluzbam. Dopis: Podéni informace: Fraze:
pfiznivé informace, pisatel firmu dobfe neznd, nep¥iznivé infor-
mace, zaveér.

Baleni a deprava. Nézvoslovi v dopravé, seznam obch. zkratek,
anglické zemépisné zkratky, americké zemépisné zkratky, angl. a
amer. ména, délkové, plodné a krychlové miry, vahy.



