Obsah

Obchodni dopis — brana do svéta obchodu ... 3
- Uprava obchodniho dopisu, 0balKy @ faXul ............oocoovviiieciiee e 6
OBCROANT AOPIS ..o ee ettt saee e s ss e s e s ea e e e e es e e e aee e e e ar e s e s 6
§07: or —————— 10
s U g 10
Zakladni fraze pouzivané v obchodnich dopisech ... 11
VSCOBCCEIE .......coeoeeeiieeiee i iee ettt ie e e e es e s e s e s s e e et e aa s e aas s enaaae s ean s easaansnnns 11
ZAMIEAVA OADOVE ......cooevviiiieieieeiiieieeeiiiiiseeeeess s e aeeseenea e e e e s aetes s eaeattranaseeeeaanes 20
Vzorové véty z riaznych oblasti obchodni ¢innosti ... 21
Nabidka, cena, kvalita (Oferta, cena, jakoSC) ............coocvieiiiiiiiniiniiiiniiiinnen, 21
Zadost o zaslani nabidky (Prosba o przestanie oferty) ........ccccooeveeveecrernenne, 21
Odpovéd’ na zadost o nabidku (Odpowiedz na prosbe o ofertg) .................... 22
VZOTKY [ WOV ) covorsssonmussnisners s siossys s sesys s sausssssv i (5o soviss sRosis s e es . &
Ceny, naklady, platha (Geny, kOszly, Zaplall ) .oususcmoms s smmme s s . 23
Zanika, kvalita (Gwaranc)a, J8KOSE) ... o.suss sssmmm iss s s s ssris s 28
Stazeni nabidky (Wycofanie oferty) .......cccoeoeeieennnnee e e e 26
Omezeni (OGraniCZENIA) .....cieeuuiiiinieiiiieieiinierierieeeeeaeeareesaeeseeaeeesnssensssesnans 27
Ptedlozeni nabidky (Sktadanie oferty) .......cccoooiiiiiiiiiiii e 2]
Odpoyvéd na nabidku (Odpowiedz na 01eHE ). vwimssnumossmississpmsssise .29
Obiednavka (ZamMOWIERIR) ..o coissmmmsiesiams b s G s sy 30
Objednavani (Zamawlani€) ........oeeeeuuiereirerernnnnerereeeemmenniieeereenes R 30
/Zmeény v objednavce (Zmiany W ZAMOWIEIIU) ..ooeueerierernnnreernneeneneeernnereennnes .31
Odmitnuti objednavky (Odmowa zamOwienia) ........ccccoeeeeviiiiiiiiiinnnaneninnenene 33
SUZHOSE (BSKATPA] .oonvvscmmmmnspsmvsssens e 32
Potvrzeni objednavky (Potwierdzenie realizacji zamowienia) ...........c......... 33
ZruSeni objednavky (Odwolanie zamoOwienia) ........cccocoeeiiiiiiiiiiiiiniiinnnnnennes, . 33
ZARAZKA (ZLECEHIE) .........ioeeiiiieriiieeiieeeieeeeeieeeeaaeeeennesesannssenansassrnnseasanseennnnnnes 34
Objednavani (ZIECANIE) ...uuuuuuiiiieieiieeiii e eee et e e e e e e e eene e aees 34
Piijeti, odmitnuti zakazky (Potwierdzenie, odmowienie zlecema) ............... 34
Odvolani objednavky (Odwolanie zIeCenia) .....xsssnsmomammssisnssivmsssssssesss .33
Vfizovani objednavek (Realizacia zleCen) s s 36
Dodavka (DOSEAWEA) .......cc.ooovieimeeeeeeenaieeeieeeeeiieaeeetnesereesiaeesaesssesesnnssannnsssensnssns 37

| DI r: VA V41 0) 4721 1§ () 1 PR 37
Dodaci podminky (Warunki dostawy) ........................................................... 37
Dodaci Thita { Toermin dostawy] o s wmmsmmsnss s s e s sty s s 39
Zmeény v dodavee (Zmiany W dOStAWIE) ...cccveeveeniiiieeieeeeirermineereereerereneeeeeeenes 40
Chybna dodavka (Mylna dostawa) .......ccccceeeviiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiniiccneccreeseesnane. 40
Potvrzeni dodavky (Potwierdzenie dostawy) ......ccocoiiiiiiiiiiiniiiiirienciininnenneennns 41
Uéty, naklady (Rachunki, KOSZEY) .....cccoocviiiiiieiveiiineeiieiessreeeesaeeeeneeereesensennes 4]



LR {OORIR ) «smmmmimamsisim e s i A s A A A 42

Stiznosti, omluvy (SKargi, przeproSiny) ......ccccooeeveeiuiecoieeereeeeenneneeesseeeeeeeenes 43
Doprava, obaly, skladovani (Transport, opakowanie, sktadowaniej ................ 45
Dopravni prostfedky (SrodKi tranSportl) ..........cc.eeeeeeeeeeereeemecessesesesesseens. 45
Vvdare 118 dOpPravD (MOBZLY TANSDOTINY .o somiissnoresnnsssoissssismnssssisassssmss 46
Dionavot { O DBIVEOT ] o s on s smissimms issivissamssmiseissssmsimss i essmimes .47
Ztracena zasilka (Zgubiona przesylka) .......ccooviiiiiiiiiiiiiiieeeeer e 48
Vadny obal (Wadliwe opakowanie) ..............ccooouiiiiiiiiiiiiii e, 48
Znisob baleth (B0025] ODRAKOWENIA) ..oummssesumasmsnssis s s s s ey s usssives 49
Skody vzniklé béhem dopravy (Szkody przeWozZowe) .........ceveeeeeereveenevennen. 50
Skladovani (SKIAGOWAIIE) ....sessseissersassinssnssrstosrrsnsssmssnsasnnsssrssammnssnassssnsssanssisns 50
Reklamace (ReklamacjQ) ...............cooooouueeeeeiieeiiiiieeeeieieieeeeeeeee e e e e eeeana e s e eaeanens 51
Dodavka neodpovida objednavce (Dostawa nie deow'iada zamowieniu) .... 51
Qdmitnuti zasilky (Ddmowa przyjecia PrZESYIKL) ..ouesssnssnesssissssssssssssssssssisss 52
Nahradni dodavka (IDoStaWa ZASIEPCZA) ...ccvesussssasmmmsnsasvinsinnsssnsssmsssassasasssasisns 53
Stiznost, upominka (Skarga, UPOMNIENIE) ........ceeremmeriiiiiiiiiieeeiieeeeneeenae e 54
Export, import (EKSPOFE, IMPOFT) ........ccooveieiiiiiieiiiiiiiiie i cere s eeeaies s e eaeae, .56
EXPOTt (EKSPOTT) ..oceeiiiiiieieee e et et e e e eeaa e e e eaans .56
IERDOTE (IIRBOTE) ovonsssuommommsanmnssnossnmssssensime s mssssssasissssans sS4 sias Sassus s il Sus VEesmass 57
L0 LD ) s mmainiieis i s e e s R A 57
Platebn Uik (P IOI0SE ) «umnmitmos s ssiisomnme essmasissmesmes s e aamaies 58
Ucéet, faktura (Rachunek, faKtUa) .........oceeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeseseeesesseessssssnns 58
Bankovni styk, inkaso (Akredytywa bankowa, 1nkaso) .............cccoceiiiinnnnaiiae. 60
Platha v Dotovost: {PIatHOSC BOLOWERY «..ovonessensmssssessnmmunsoss s s easssmp sssvsisssve .60
UVET (KIEAYE) wreveeeeeeereeeeeeeee oot eeeeaeeeeaeeseeeeeeeeesseneaseeeereeneeneesenseseereesesesasesanee. .60
Konto, bankovni pfevod (Konto, przelew bankowy) ........cccooeeiiiiiiiiiiiinnnnn .61
Unominka (POMBEISNIE] ...commisitimitsmsmssn i tirsmnssmsstimsssis s asisgitsnmss 62
Platebni podminky (Warunki ptatnosSci) ..........oceeiiiiiiiiiiiiiicccieee e 63
Seky, SMENKY (CZEKi, WEKSEL) ...vvvvieeeeeieeereeeeeeeeeeceeeeeee e sesesesesnsssssnssssssssesens 64
Sleva,; TADHE (LD, TADAL) ocisiiivssmummmmsnmerssissssnasanss s T s onoramms s uass s s 635
NEOTONC HODIY oversmmpnmsssnssysspn o i T AR SR S SRR 67
AR i TR R e s AR TR e BN T A S et 69
NabidKa Prode]e .....c.uuiiiiiiiiiiiiiiii it e e e e e ear s e e s e e anraaaes .69
NabidKa SIUZED .......ooiiiiiiiiiie e e e 70
ZAd0St 0 ZASIANT VZOTKU ..ottt eeae s es s ea e s s esaeseenessenens 73
IO O ERIE o e T T SR A R SRR 12
Odmitnuti NADIAKY .....oiiiiiii e e 73
QI BEBIIRLL «orvesnommvsmmnmmnsesinsssasms v s s A e A s e e RSN S et 74
CIDIBATRATED T <o vusmmnssmmsnmsnnmswsminssinisss o i s e (s S sesss 74
Poluezen ODICANAURY .ouvmbm ot mmis i s ose s i e e Sima s wins 75
Odmitnuti 0bJedNAVKY .....coovviiiiiieeeeee e 76



StAZENT ODJEANAVKY ...t e e s e e e e e senans 77

VZorova prodejni SMIOUVQA .............cccccooooveiviiiiiiiiiiiiiiiiiie e eeee e e 78 =79
K ovespondaence resict problemy Daleml .. oo anvsssnismisaseisiaiss srisioms 80
Korespondence tykajici se dodavek zDOzZI ................oeeeiiueieivireieeiiieieieeeeiiiisenens 81
Dodavatel oznamuje, Ze objednané zboZzi je pfipraveno k odbéru ................ 31
Informace 0 zZpozZdeéni dOdAVKY ........oooviiiiiiiiiiiii 82
Korespondence tykajici se plateb .............................. T TP 83
Zadost o pielozeni terminu Platby ........ooooeoooe oo, 83
Vyzva k zaplaceni pohledavky ...........coooiiiiiiiiiiiii e, 84
Oznameni o zaplaceni pohledav Ky ........cocoviiiiiiiiiiiiiiiieee e 85
ReklQmMaCe .........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee e ee e T —— 86
ReKIaMAaCe MINOZSIVL iciuinicisisiiniisinmssmmmnssmnsannsssnanssnsssnns sassmssssnssnssssmsnssnsossisess 36
ReKIamace KValIty ......ooooreiiieieccee et e s er e e e e e ananes 87
Odpovedi Na reKIamacCe .........couuiiiiiiiiiii e e 38
SCLRANL G MAVSIEVY ..ot e et e e e e e e e e e een e e e s eernaaeaennnns 89
el g T U U ——————— 89 — 90
OAPOVED HA DOZVANKY 1usisensnimmsmonsssnmviams sovmisian s s i o s s 91
Pozvanky Kk navSteve podnikul ........c.oovniiiniiiiiiiiiiiieeee e e 92
INAVIN NAVSTIEVY oot e e et e e e e eran e ens 93
PreloZeni navsStevy na JINY terMUIM .....ooooviuiiiiiiicceiceee e e e 93
LI POZVERL K THVEIONE oo vo nnomesmm s s s crse s sy s s T s 94
B 16 b ] V1§ GO g O ———————— 94
Pod€kovani za POROSHINNOSE ........oouuiiiiiiiiiieie et ee e et e e e e e s eesane e 95
ZAdOSt O TEZETVACT NOEIU ..ceoeveeeeee ettt ee et e e e e e e ereneaeeeeeeen. 95
Slovni¢ek nékterych termint pouzivanych v obchodnim styku....................... 96
DOAAtEK ... .o e e e b ar e ns 103
Neékolik uzZitecnych rad k polskemu pravopisu .........c.cccccceevveeiiiniiiieiiinieniennn, o 103
B prefigay NEkieryell TerMMITL oo amiss o5 i s S i s s e s 104
Jmena, prijmeni a nazvy mést a obci v cizojazyCcném textu .........eueeeeeeenne.., 104
Problemy s polskou abecedou pri psani na ceskem psacim stroji
A NA OSODNIML POCTIACT «....coveceeeeeeeaeeeieieeeeeeeeie e et e e evrse e e e e s esees s eeeaaeeeeeenes 105

PoznamKky ...................... PO ———— 106



