Pokyny k vypracovaniu 

Dôležité je správne si pripraviť hlavičkový papier firmy, aby ste si uľahčili prácu. Čo si máte teda pripraviť?

1. Okraje dokumentu majú byť:

Hore:
27 mm

Vľavo:

25 mm





Vpravo:

15 mm

Dole:
20 mm

2. Hlavičku dokumentu

3. Adresu druhej firmy. Adresu píšeme riadkovaním 1.
4. Odvolacie údaje:
a. Pripravte si číslovanie listov. Ukážka:
číslo listu/rok/odberateľ/skratka vášho priezviska

napr. 1/2011/Od/Kr
nasledujúce číslo listu/rok/dodávateľ/skratka vášho priezviska
napr. 2/2011/Do/Sm
Prvé čísla (čísla listov) budú na seba nadväzovať. Podľa nich bude možné zoradiť dokumenty.
b. Dátum – listy začnite písať od apríla a časovo si ich správne rozvrhnite, aby dátum na všetkých písomnostiach nepresiahol dátum:  15. júna 2011
5. Text čleňte na úvod, jadro, záver

6. Pozdrav

7. Odtlačok pečiatky (píšte iba Odtlačok pečiatky, nie názov firmy), váš podpis, vaše meno a funkciu

8. Pätu s vašimi údajmi
9. Vytvorte si kópie tohto listu. Keď si ho raz prepíšete, nemusíte vytvárať nový.

10. Všetky dokumenty si ukladajte napr.  0 Hlavičkový papier, 1 Dopyt, 2 Odpoveď na dopyt, ...

Odberateľ aj dodávateľ si vytlačí všetky vypracované listy a založí do zložky.

Kontaktné údaje firiem

Odberateľ

Adresa odberateľa:

IČO:


IČ DPH:


Bankové spojenie:


Telefón:


E-mail:


Kontaktná osoba: 
vaše meno

Linka:

Funkcia kont. osoby:


Dodávateľ

Adresa odberateľa:

IČO:


IČ DPH:


Bankové spojenie:


Telefón:


E-mail:


Kontaktná osoba: 
vaše meno

Linka:


Funkcia kont. osoby:


Súvislý príklad z obchodných písomností
	Č.
	Písomnosť
	Vypracoval
	Číslo listu
	Dátum listu

	1
	Dopyt
	
	
	

	2
	Odpoveď na dopyt (záporná odpoveď)*
	
	
	

	3
	Dopyt *
	
	
	

	4
	Vyžiadaná ponuka (kladná odpoveď)
	
	
	

	5
	Žiadosť o úpravu ponuky
	
	
	

	6
	Ponuka – upravená ponuka (napr. úprava ceny, zľavy,..)
	
	
	

	7
	Objednávka
	
	
	

	8
	Potvrdenie objednávky
	
	
	

	9
	Kúpna zmluva *
	
	
	

	10
	Urgencia
	
	
	

	11
	Odpoveď na urgenciu
	
	
	

	12
	Odvolávka, prepravné dispozície
	
	
	

	13
	Avízo
	
	
	

	14
	Dodací list
	
	
	

	15
	Reklamácia
	
	
	

	16
	Uznanie reklamácie
	
	
	

	17
	Faktúra
	
	
	

	18
	Upomienky úhrady faktúry
	
	
	

	19
	Druhá upomienka
	
	
	

	20
	Odpoveď na upomienku
	
	
	

	21
	Príkaz na úhradu
	
	
	


* listy písané kurzívou môžete vynechať
