Jiho&eska univerzita v Ceskych Budgjovicich
Pedagogicka fakulta

Odd¢leni ruského jazyka a literatury

BAKALARSKA PRACE

OBCHODNI A UREDNI DOPIS V RUSTINE A CESTINE

(Business and Official Letters in Russian and Czech Languages)

Vypracovala: Jitka Béhava
Studijni obor: Rusky jazyk pro evropsky a mezinarodni obchod

Vedouci prace: PhDr. Marta Vagnerova, Ph.D.

Ceské Budgjovice 2011



Prohlaseni

Prohlasuji, Ze svoji bakalafskou praci jsem vypracovala samostatné
pouze s pouzitim prameni a literatury uvedenych v seznamu citované

literatury.

Prohlasuji, ze v souladu s § 47b zadkona ¢. 111/1998 Sb. v platném
znéni souhlasim se zvetfejnénim své diplomové prace, a to v nezkracené
podobé elektronickou cestou ve vefejné pristupné c¢asti databaze STAG
provozované JihoSeskou univerzitou v Ceskych Bud&jovicich na jejich

internetovych strankach.

V Ceskych Budgjovicich dne 21. 4. 2011 ..o



Podékovani

Dé&kuji pani PhDr. Marté¢ Vagnerové, Ph.D. za jeji odborné vedeni,

cenné rady a pfipominky, které mi poskytovala.



Anotace

Nazev: Obchodni a ufedni dopis v rustin€ a ¢estiné
Vypracovala: Jitka Béhava
Vedouci prace: PhDr. Marta Vagnerova, Ph.D.

Kli¢ova slova: Pisemnost, pozvani, zadost, oznameni, upominka,
dékovny dopis, potvrzeni, blahoptani, kondolence,

poptavka, nabidka, objednavka, reklamace.

Obsahem této prace je seznameni cCtenafe s nejpouzivanéjSimi
formulacemi jednotlivych dopist v obou jazycich, se zakladni tupravou
obchodnich 1 tufednich dopisii, s pfekladem vybranych stati a s vyctem
vybranych zkratek v obou jazycich. Price muze slouzit jako pomocna

publikace pifi  vyuce cCeské 1 ruské obchodni korespondence.



Annotation

Title:

Author:
Supervisor:

Keywords:

Business and Official Letters in Russian and Czech
Languages

Jitka Bé&hava

PhDr. Marta Vagnerova, Ph.D.

Paper, invitation, letter of request, notification, reminder,
letter of thanks, confirmation, congratulation, letter of

sympathy, inquiry, offer, order, complaint.

The purpose of this Thesis is to familiarize the reader with the wording

which is most widely used in the individual letters in both languages, with the

basic layout of business and official letters, with translations of the names of

the selected states and with the list of the selected abbreviations in both

languages. The Thesis can serve as a supplementary publication applicable in

teaching of Czech and Russian business correspondence.



Pisemny sty ......cccoeeviiiiiiiiiiiiii e, 9

1.1 ROZACICN ... 9
1.2. Uprava pisemnosti V EESHNG ........c.everveveriereeieiesese e seesee e, 9
1.3. Uprava pisemnosti V TUSHNE ........c.eveeveeveereriesesessiese e ses s ssss s 12
Ufedni dOpISY ...ooooevvviiiiiiiiiiieeeeeee e 14

2.1. POZVANT ..o 14
2.2. ZAAOSE w.vovoveeveeie ettt 16
2.3. OZNAMEN ... s 17
2.4, UPOIMINKE .. 19
2.5. DEKOVIY QOPIS 1.ttt ettt ettt et ettt ettt sb e sreeene e 20
2.6. DOPIOVOANY AOPIS ..eeuveinriiiiiiiiisiieiti ettt ettt sreen e 21
2.7. POIVIZENT ...viiiiiiic 23
2.8. BIAhOPTANT ... e 24
2.9. KONAOIENCE ... 25
Obchodni dOPISY ...cceeevvvviiiiiiiiiiiiicce e, 27

3.1. POPAVKA ..o 27
3.2. OdPOVED NA POPLAVKUL .ttt 29
3.2.1.  Piedb€Znd odpoved .......ccooieiiiiiiiiiiiieeeee e 29
3.2.2.  Vyjasnovani, 0dKaZ .........cccveiiiiiiiiiiiccee e 30
3.2.3.  ZAPOINA OAPOVED ....c.viiviiiiiiieiieieie sttt 32
3.3. JANE: 103 1 < TSP PSR TRP PPN 33
3.3.1.  Nevyzadana nabidka...........ccocoviiiiiiiiiiiic 33
3.3.2.  Vyzadand nabidKa ........ccccueiiiiiiiiiie i 35
3.3.3.  Odpoved na NabidKu .......ccceeviiiiiiiiiiic 37
3.4. ODBJEANAVKA ...t 39
3.5. REKIAMACE ...t 40
3.5. 1. Odpoved Na reKIaAmMACT .....ccuveveiiiiiiieiiieeee e 43






Uvod

Téma bakalafské prace jsem si vybrala na zdkladé svého predchoziho
studia na Obchodni akademii Pfibram, kde jednou z hlavnich naplni uc¢iva byla
pravé obchodni korespondence. DalsSim divodem vybéru se stal fakt, ze se
stale vice rozriista obchod mezi Ceskou Republikou a Ruskou Federaci. A jako
nejdulezitéjsi faktor vybéru musim uvést zajimavost dané¢ho tématu.

Mymi hlavnimi zdroji informaci se staly jiz publikované knihy a
ucebnice ruské obchodni korespondence a wuclebnice cCeské obchodni
korespondence pro stfedni Skoly. Také jsem se inspirovala na internetovych
strankdch Narodniho ustavu odborného vzdelavani v sekci Statniho
tésnopisného ustavu.

Bakalafskou praci jsem rozdélila do 3 kapitol. V prvni kapitole
seznamuji Ctenafe s pojmem obchodni dopis, se c¢lenénim pisemnosti na
obchodni a ifedni a s nezbytnymi nalezitostmi dopisu.

Druhou kapitolu jsem vénovala dopisim tufednim. Jednotlivé Ufedni
pisemnosti jsem rozélenila do podkapitol. U kazdé znich jsem uvedla
nejpouzivanéjsi formulace, jak v Ceském, tak 1 v ruském jazyce. Dale jsem
piiloZila ptiklady dopisti ve zkracené podobé v obou jazycich.

Ve treti kapitole jsem se zabyvala obchodnimi pisemnostmi. Stejné jako
v druhé kapitole jsem jednotlivé typy pisemnosti rozdélila do podkapitol. I zde
jsem uvedla nejpouzivangjs$i formulace a ukdzky dopist ve zkracené podobé
V obou jazycich.

Ukazky vybranych pisemnosti v plné podobé jsem musela zatradit do
ptiloh. Spole¢né s nimi se Vv prilohach nachdazi vybrané ruské zkratky a jejich
preklad ceStiny a vybrané staty svéta v €estin€ a jejich preklad do rustiny.

Hlavnim cilem mé bakalaiské prace je piiblizit ¢tenafi tzv. svét dopisi,
grafickou 1 obsahovou podobu pisemnosti a hlavn¢ odlisnosti ve formulaci

dopist v ruském a Ceském jazyce.



1. Pisemny styk

Pisemny styk je formou ziskavani a predavani informaci. Provadime ho
prostiednictvim posty, faxu nebo elektronické posty (e-mail). Formu ptedavani
volime dle konkrétnich podminek a dle pozadavkt hospodérnosti a rychlosti.

Dalsi uc¢innou formou kontaktu je osobni jednani nebo telefonicky
rozhovor. Diky témto zpusobim komunikace méme moznost vyuZzivat
pohotové argumentace, zdivodiovani ¢i emocniho vystupovani. Ale
nevyhodou této komunikace je, Ze se clovék musi spoléhat na dodrzeni daného
slova obchodniho partnera. Proto je mnohem efektivnéjsi veskerou komunikaci
mit doloZenou V pisemné podobg.

V nékterych ptipadech se bez pisemnych dokumentii neobejdeme.
Upravuji je platné pravni normy. Jde naptiklad o uzavirdni obchodnich smluv.
Tyto dokumenty se mohou stat priikaznim materidlem pfi feSeni spornych
ptipadi.

Obchodni 1 ufedni dopisy se pisi pfi uzavirani a realizaci obchodnich

transakci a maji pravni platnost.
1.1. Rozdéleni

Pisemny styk délime na obchodni a tfedni. Obchodni dopisy jesté
muzeme rozdélit na interni, coz je vnitini komunikace mezi pracovniky, a
externi, coz jsou pisemnosti odesilané a pfijimané podnikem. Utedni dopisy

vznikaji pfi upeviiovani vzajemnych vztahli mezi obchodnimi partnery.

1.2. Uprava pisemnosti v éestiné

Adresa

e Adresa odesilatele md na obalkidch své misto v levé horni &tvrting.

V dopisech se umist’uje v zahlavi.



Na obalkach se adresa adresata objevuje v pravé dolni cCtvrting,
V adresovém pasmu vyznaeném orientaCnimi rizky pak v pripade,
jedna-li se o obalku nebo dopis s ptedtiskem. V dopisech bez predtisku
se adresa vepisuje od levé svislice.

Pise se s velkym pocatecnim pismenem.

Pouziva se rovnomérného fadkovani (nejcastéji jednoduchého, vétsiho
se uziva na velkych obalkach).

Na konci tadki se nepouzivaji interpunkéni znaminka, vyjimkou jsou
zkratky.

Udaje v adrese se neprokladaji ani nepodtrhavaji.

PSC se umistuje na stejny fadek jako dodaci posta (s vyjimkou obalek
S predtisténymi linkami ¢i okynky).

Mezi PSC a dodaci postou se pisi 2 mezery.

Na poslednim tadku adresy se uvadi stat.

Pokud se jedna o pisemnost zasilanou do zahrani¢i, dodaci poSta a
nazev statu se pisi velkymi pismeny.

Nalezitost ,,Doporucené se umistuje na prvni fadek adresy, zacina

prvnim velkym pismenem a vynechava se pod ni jeden fadek volny.

Odvolaci udaje

e Misto a datum odeslani dopisu, naSe znacka, Vase znacka, Vas dopis.

e Pisi se na svislici pod uvedenymi predtiSténymi znaky.

e Vyuziva se vyhradn¢ arabskych Cislic, za pomoci tecek, lomitek nebo

pomlcek. PiSe v tomto potadi — den, mésic, rok.

e Nejvhodnéjsi formulace je vypsani méesice slovné.

e Priklad: 7/4/2011; 7. 4. 2011; 7-4-2011; 7. dubna 2011
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Jednd se o heslovity obsah sdéleni, na jejimz konci se nepiSe tecka a
zpravidla se zvyrazinuje tuénym pismem.
Diive se zvyraziiovala podtrzenim a vepsdnim slova véc na zacatek

tohoto sdéleni, dnes jizZ nevhodné pouZzivat.

Priklad: Vée:Nabidkaplastovyeh-oken X Nabidka plynovych hotaki

Osloveni

e Nachazi se mezi polozkou véc a zaatkem vlastniho textu dopisu.

e Mezi véci a oslovenim se vynechavaji dva volné tadky a mezi

oslovenim a textem dopisu jeden prazdny radek.

Vlastni text dopisu

Cleni se do samostatnych odstavcti dle smysluplnosti dopisu.

Prvni fadek kazdého odstavce se odrazi cca o 1,25 cm.

Mezi odstavci se nastavuji tzv. meziodstavcové mezery (6 b.),
na psacim stroji se vynechdva jeden volny fadek.

Nachazi-li se v textu néjaka zasadni a dilezita informace, na niz chce
pisatel upozornit, vepiSe ji na samostatny fadek s meziodstavcovymi
mezerami dole i nahote 6 b. a je mozZno text proloZit.

Velmi dilezité je, aby na list¢ zlstalo dostatek mista na razitko a

podpis.

Pozdravna formulace

e Umistuje se tésn¢ pred text vlastniho dopisu s meziodstavcovou

mezerou dole 6 b. a odsazenim levého okraje.

e Nejcastéji se pouziva: ,,S pratelskym pozdravem* nebo ,,S pozdravem®.
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Podpis a razitko

e Razitko organizace, za niz je dopis odesilan, umistujeme v pravé
polovin€ dopisu cca 3 fadky pod textem.

e Podpis se doporucuje nejprve napsat strojoveé, pripadné¢ hilkovym
pismem, jelikoz vlastnoru¢ni podpis obvykle byva necitelny.

e Abychom se vyhnuli nedorozuméni, piSe se nejprve kiestni jméno a

teprve poté piijment, je to tak zvyklosti i ve vétSin€ jinych jazycich.

Ptilohy

e Uvadi se cca 5 - 6 fadki pod podpisem od levého okraje.

e Je-li vdopise uveden vycet piiloh, nemusi se dale vypisovat a staci

uvést pouze jejich pocet.
1.3. Uprava pisemnosti v rustiné

Adresa

e PiSe se v nasledujicim potadi: zemé&, poStovni smerovaci ¢islo, mésto,
ulice, ¢islo popisné, nazev firmy, funkce, jméno (pfijmeni, jméno,
jméno po otci).

e Mistni udaje v adrese se uvadeji v 1. p., jméno piijemce pak ve 3. p..

e Zbyla Gprava adres je totozna s ¢eskou.

Odvolaci iidaje

e Pisi se pod uvedenymi predtiSténymi znaky stejné jako v Ceskych
dopisech.

Datum

e Pro vyjadfeni dne a roku se bez vyjimky pouziva arabskych ¢islic, ale

pro znazornéni meésice 1ze pouzit 1 ¢islic fimskych.
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e Priklad: 8. 4. 2011, 8/04/2011, 8 anpenst 2011 1., 8. IV. 2011 r.

e Grafické umisténi je shodné s rozmisténim v Ceské korespondenci

vvvvvv

O + 6. pad.

e Ptiklad: O mocraBkax sneKkTponpudopoB
Osloveni
e Formulace a umisténi je téméf totozné s Ceskou, vyjimkou je pouziti
vykfi¢niku na konci osloveni.

e Priklad: VBaxaembiii rocmomuH Bamek!; VBaxaemas rocmoxa

CmupHoBa!

Vlastni text dopisu

e Po osloveni zacina text ruského dopisu velkym pismenem.
e Vruskych pisemnostech se neuvadéji Ceské akademické tituly jako

napt. RNDr., JUDr., PhDr. aj.

o Uprava samotného textu dopisu je identicka s Seskou.

Pozdravna formule

e Zalind vzdy velkym pismenem.
e Nejvice rozsitena je formule ,,C yBaxkeHnem*.
e Mezi obchodnimi partnery, ktefi se dobfe znaji, 1ze vyuzivat formuli

,»C Ipy’KecKkuM npuBeToM* a ,,C HauIydIIMMy NOKEJTaHUAMU .

Podpis a prilohy

e Pisi se stejné jako v Ceskych dopisech.
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2. Uredni dopisy

Dokumenty, které si obchodni partnefi vyménuji v riznych etapach
podnikani. Dle svého obsahu slouzi jak k obchodnim zalezitostem, tak
K udrzovani a upeviiovani obchodnich vztahii mezi partnery.

Mezi tufedni dopisy se fadi pozvani, zadost, sd€leni, upominka,

pravodni dopis, blahopiani, kondolence, potvrzeni a podékovani.
2.1. Pozvani

Lze ho adresovat jedné ¢i nckolika konkrétnim osobam nebo je také
mozné zasilat zvaci dopis masovému adresitu (napi. hromadné pozvani
zaméstnanct firem na veletrh, Skoleni atd.). U konkrétnich osob se pouziva
individudlniho dopisu, ale u vétSiho poctu osob se vyuziva jiz zcela hotovych
dopisd, tisténych textt nebo $ablon.

Pokud pfijemce pozvani pfijima, musi v odpovédi vyjadrit radost nebo
uspokojeni z pozvani. NemtZe-1i byt z néjakych pficin pozvani piijato, musi se

V odpovédi vyjadrit politovani a sdélit divod nepfijeti.

Ukazky formulaci pouzivanvch v estiné

e Chtéli bychom Vas pozvat na vystavu naSich vyrobkda.

e S potéSenim pfijmeme Vasi delegaci v naSem vyrobnim podniku.

e Véfime, Ze pfijmete nase pozvani na besedu o zlepSeni produktivity
prace.

e Budeme Vam vdécni, budete-li moci navStivit naS stanek
s podlahovymi krytinami na veletrhu Floor Expo 2011 v Praze —

HoleSovicich.

Ukazky formulaci pouzivanvch v rustiné

e MpgI xotenu 061 Bac npuriiacuth Ha BRICTABKY HAIIUX W3IETHH.
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e Mpl pagel OygeM npuHATE Bamy gemeranuio B Hamem
IPOM3BOJICTBEHHOM IPEIIPUSATHH.

e MsI BBIpaXkaeM HaAeXIy, 4To Bl mpumere Hamie npuriamieHue Ha
Oeceny 00 ynydIIeHHH IPOU3BOAUTEILHOCTH TPYHA.

e Mrnl Oynem Bam Omaromapubl, ecau Bbl cMoO)XeTe MOCETUThH Halle
BBICTABOYHOE MECTO C pPYJIOHHBIMH MOKPBITUSMH Ui TIOJIOB Ha

spmapke Floor Expo 2011 B ropoze Ipara — INonemoBuiie.

Piiklad zvaciho dopisu

Vézend pani, vazeny pane,

organizatni vybor a KCP Centrum v Praze Vas zvou k navstéve

mezinarodniho veletrhu Floor Expo 2011.

Vystava bude probihat od 28. 5. do 3. 6. 2011 od 9 do 19 hodin

Vv pavilonu D na vystavisti v Praze — HoleSovicich.
Doufame, Ze nas veletrh navstivite.

S pozdravem

YBaxkaemasi rocroxa, yBaxxaembli TOCIOIUH !

Opraam3anuonnit komutetr u ,,KCP Centrum* B ropome Ilpara Bac

NPUTJIAIIAIOT TTOCETUTh MEXKAYHAPOIHYIO IipMapKy ,,Floor Expo 2011

SIpmapka Oynet pabotars ¢ 28-ro mas no 3-ro urons 2011 ¢ 9 no 19
4acoB B MaBWIbOHE J| BBICTAaBOYHOrO KoMIUIekca B ropoae Ilpara —

I'onemoswuize.
Haneemcs, yto Bel moceTute Hamty sipMapky.

C yBaxxeHueM
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2.2. Zadost

Zadost je dopis, ve kterém se formuluji rizné Zadosti a prosby. Jedna se
napiiklad o pfesné udaje o kvalité, kvantité zbozi, lhitdch dodavek a jinych
podminkach kupni smlouvy. V tomto piipadé se jedna o zadost o poskytnuti
informaci.

Také se velmi Casto vyskytuji zadosti, které obsahuji hned nékolik
proseb. Kazda z nich je formulovana v samostatném odstavci. Takovato zadost

by méla obsahovat Poukazani na obsah dopisu.

Ukazky formulaci pouzivanvych v éestiné

e QOdvolavame se na Vas dopis z 3. 2. 2011 a zadame Vas o zaslani
vzorku textilie ¢.423/5.

e Timto Vas zddame o sd€leni terminu piijezdu Vasi delegace.

e Radi bychom od Vas obdrzeli ceniky pekarenskych stroja.

e Dovolte, abychom se na Vas obratili sZadosti o zaslani vzorniku

bytovych tapet.

Ukazky formulaci pouzivanvych v rustiné

e Ccrnascy Ha Bame nucemo ot 3 despans 2011, npocum Bac Beicnats
HaM 00pa3Ibl TEKCTHILHOTO n3aenust Homep 423/5.

e HacrosimumM npocuM CcOOOIIMTH HaM Jary MnpuObiTus Bameit

JieJIeralyi.
e Msbl xorenu Obl MONYy4yuTh OT Bac mpeilickypaHThl XJieOomeKapHBIX

MaIlIHH.
e [lo3BosnbTe 0OpatuThest K Bam ¢ mpocb0oii mpuciaarh KHUTY 00pas3IioB

KBapTUPHBIX 000CB.
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Ptiklad zadosti
Vazeni obchodni ptatelé,

zadame Vas, abyste nam zaslali vzorky kancelarskych kobercti.

Budeme-li spokojeni, zaSleme Vam zavaznou objednavku.

S pozdravem

VYBaxxaemsie rocrona!

[Ipocum BeICIaTh HaM 00pa3lbl OQUCHBIX KOBPOB. B ciyudae Hamero

MMO3UTUBHOT'O PCIICHUS MbI HpI/IH_IJ'IéM Bam TBCp,I[LIfI 3aKas.

C yBaxxeHuem

2.3. Oznameni

Casto se stava, Ze si obchodni partnefi potfebuji pisemné oznamit
n¢jaké udalosti nebo fakta (jedna se napf. o pfesun obchodni schizky, o
navstévu firmy, o odeslani zbozi, atd.). Ve vétSin€ pfipadii se u tohoto dopisu

objevuje nalezitost Poukdzani na obsah dopisu.

Ukazky formulaci pouzivanvch v estiné

e Chtéli bychom Vas informovat, Ze datum konference se piesouva
ze 4. dubna t.r. na 11. dubna t.r.

e Sodvolanim na telefonicky rozhovor Vam sdé€lujeme, Ze v nejblizsi
dob¢€ posoudime Vas navrh.

e Chtéli bychom Vias informovat, ze VaSe objedndvka stdle nebyla
dorucena.

e Povazujeme za nutné Vam sdélit, ze naS vyrobni zdvod ukoncil vyrobu

kytar modelu Ibanez zu34.
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Ukazky formulaci pouzivanvych v rusting

e Mrpl xoTeau OBl IIOCTaBUTH Bac B M3BECTHOCTH O TOM, YTO JaTa
KOH(pepeHIMu niepeHecena ¢ 4-ro anpens Ha 11-ro anpens c.r.

e Ccputasch Ha TelIeQOHHBIN pa3roBop, coodmaem Bam, yto Bam mpoekr
paccMOTpuUM B OJvKaiiiiee Bpems.

e I3Bemaem Bac o Tom, uTo Bam 3aka3 10 cux mop He ObLI 10CTaBIIEH.

e (CunxraeM HEOOXOAUMBIM COOOIIMTEL BaM, 4TO Halll 3aBOJ-U3TOTOBUTEIIH

HpEKpaTHII POU3BOJCTBO rutap mozeu Ibanez zu34.

Piiklad oznameni

Piijezd delegace
Vézeni obchodni pratelé,

odvoldvame se na nas telefonicky rozhovor z 19. ledna t.r. a sd€lujeme
Vam, Ze ¢leny delegace budou J. Borovy, K. Skolka, M. Votruba, N. Sirotkova
a R. Wimr. Delegace pfileti 15. dubna t.r.

S pozdravem

O npudbITHM Ieeranuu
VYBaxxaemble rocnona!

Ccpimasice Ha Ham TeneoOHHBIA pasroBop oT 19-ro smHBaps c.T.,
cooburaem Bam, uTo B cocta jeneramuu Bxomar M. Bopossr, K. IlIkonka,
M. Botpy6a, H. CupotkoBa u P. Bump. [eneranus npulyner 15-ro ampens

C.T.

C yBaxxeHuem
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2.4. Upominka

Zasila se v ptipadé, kdy jedna ze smluvnich stran nedodrzela podminky
smlouvy nebo dohody. Kdyz urgovana strana ponechd upominku bez odezvy,

poskozena strana podava zalobu k arbitraznimu soudu.

Piiklad upominky

Prvni upominka
Vézeni obchodni pratelé,

doposud jsme byli svasimi dodavkami zbozi spokojeni, proto
nechdpeme, pro¢ jsme dosud neobdrZeli pét chladicich zafizeni modelu

BTCU-3 pro automobily Skoda Fabia.

Zatizeni jsme méli dostat pted 14 dny, ale do dnesniho dne jste ndm

nesdélili divody zdrzeni.
Vétime, ze ndm zafizeni poslete co nejdrive.

S pozdravem

O nepBOM HANIOMUHAHUM
VBaxkaeMsble rocronaal

Jlo cux mop MBI OBUTM JOBOJIGHBI TIOCTaBKaMH TOBapa, MOITOMY
HE MOKEM TIOHSTh, TOYEMY MBI JIO CETOAHSIITHETO JHS HE TIOTYYHIH MATh ITYK
XOJOAUIBHBIX ycTaHOBOK Mozenu BTCU-3 nmns aBromoOuneit mapku Skoda

Fabia.
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Hagneemcst, yTo ycTaHOBKM OyAyT OTIIpaBJIEHBI HAM B CaMO€ KOPOTKOE

BpeMsl.

C yBaxxeHuem

2.5. Dékovny dopis

Dé&kovné dopisy jsou zasilany jako vyjadieni vdéku (napiiklad za
sponzorsky dar, za obdrzeny dopis, katalog nebo cenik, za pozvani, za ucast na
n¢jaké akci atd.). Jelikoz jsou nejcastéji adresovany uritym osobdm,
neobsahuji nalezitost Poukdzani na obsah dopisu.

Velmi c¢asto se vyjadieni vdéCnosti objevuje i v jinych tufednich

dopisech — v poptavce, v Zadosti a jinych.

Ukazky formulaci pouzivanych v éestiné

e Dc¢kujeme Vam za Vas dopis z 15. kvétna t.r.
e Dovolte, abychom Vam vyjadfili svou vdéCnost za Vasi kladnou
odpovéd’ na nase pozvani na konferenci o zivotnim prostiedi.

e Predem d€kujeme za Vasi odpovéd'.

Ukazky formulaci pouzivanvych v rustiné

e Mpi Garonapum Bac 3a Bamie nucemo ot 15-ro mas c.r.

e [lo3BosbTe BBIpa3uTh Bam cBoro  OmaromapHocTh 3a  Bam
MOJIOKUTENBHBIA OTBET Ha Hallle MPUTIANICHHEe Ha KOH(EPEHIUIO
00 oKpyXarolen cpese.

e 3apanee Onarogapum Bac 3a Bamr otser.
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Priklad dékovného dopisu

Vazena pani Krevetova,

dékujeme Vam za organizaci vystavy mladych amatérskych
elektrotechnikii v naSem mésté. VE&time, ze v budoucnu se tyto vystavy budou

opakovat.

S pozdravem

VYBakaemas r-xa Kpeserona!

EJ'IaFOI[apI/IM Bac 3a OpraHru3al M0 BBICTABKHU MOJIOABIX JIFOOUTENBCKUX
QJICKTPOTCXHUKOB B HaAIIEM I'OPOJC. HaﬂeeMCH, 4YTO B 6yz[y1ueM HO,I[O6HBI€

BBICTaBKHM OYAYyT HOBTOPSITHCS.

C yBaxxeHuem

2.6. Doprovodny dopis

Kdyz adresatovi chceme ozndmit, Ze odesilame né&jaké doklady,

katalogy, protokoly, vzorky atd., piSeme doprovodny dopis.

Ukazky formulaci pouzivanvych v estiné

e Sodvolanim na Vasi poptavku ¢. 532/02 z 23. 2. t r. Vam posildme
katalogy kuchyniského nabytku.

e Na zéklad¢ na$i dfivéjSi dohody Vam zasilame ceniky a vzorky
pokojovych tapet.

e K dopisu ptikladame prospekty nového zbozi.

e V piiloze Vam zasilame kopii nezaplacené faktury.
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Ukazky formulaci pouzivanvch v rusting

e Ccputasice Ha Bam 3ampoc Ne 532/02 or 23-ro despans c.r.,

HanpasiisieM BaMm karanoru me0enu uist KyxHei.

e CorylacHO Halleld J0roBOpEHHOCTH BbICbUIaeM BaMm mnpelickypaHTbI
1 00pasipl 000€eB ISl KOMHAT.

e K nuceMy npuaraem npocrneKkThl HOBOro ToBapa.

e B npwioxeHuun HanpasisieM BaM KONMIO HEOIUIAYEHHOTO CYETA.

Piiklad doprovodného dopisu

Zaslani vzorki
Vézeny pane Bélkove,

na potvrzeni Vas$i Zadosti zaslané faxem z 13. 5. 2011 Vam posilame

vzorky naSich vyrobkd.

S pozdravem

Piiloha: vzorky vyrobki v poctu 30 ks.

O BbICBHLIKE 00pa3uoB
VYBaxkaemsblii rocnoaud beakos!

B nonreepxkaenue Bamero 3asBieHwus, mocianHoro ¢akcom 13-ro mast

2011, BeichutaeM Bam o0Opasiiel HAIIMX WU3/ICITHN.
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C yBaxxeHueMm

Ipuiioxkenue: o6pa3ubl u3aeauii B koanvecrse 30 mr.

2.7. Potvrzeni

Jestlize chceme obchodnimu partnerovi oznamit potvrzeni piijmu
né¢jakych dokumenti, materialti, ceniku, katalogii, telegramti nebo také
uskutecnéného telefonniho rozhovoru, posildme tfedni pisemnost S nazvem
potvrzeni.

Aby bylo jasno, o jaky dokument se jedna, je dalezité v jednotlivych
pripadech stru¢né vylozit obsah dopisu, na ktery se odvolavame. U potvrzeni

nemusime psat naleZitost Pouk4zani na obsah dopisu.

Ukazky formulaci pouzivanvych v ¢estiné

e Timto potvrzujeme piijem Vaseho dopisu ze 4. dubnat. r.

e S diky potvrzujeme pfijeti vaseho dopisu se vzorky kozenky.

e Potvrzujeme piijeti Vasi objednavky na dievéné zidle a pfijimame ji
Kk vyfizeni.

Ukazky formulaci pouzivanvych v rusting

e Hacrosamum TIOJITBEPKIAEM MOJTYYEHHE Bamero nuchbMa
oT 4-ro amnpens c.T.

e (C 0OmaromapHOCTHIO TOATBEPKIAeM TOJydeHHe Bamero mnuchma
¢ o0pa3ramMu KOK3aMEHUTENEH.

e [loarBepxknaeM mnonydyeHue Bainero 3akasza Ha CTyJapd M3 JepeBa

" IpUHUMACM €Tro K UCITIOJIHCHUIO.
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Piiklad potvrzeni

Vazeny pane Cerny,

s diky potvrzujeme piijem Vasi objednavky na automatické kotle a

zac¢iname ji ihned vytizovat.

S pozdravem

YBaxaemblii rocrioiuH YepHsi!

C OnarogapHOCTBIO TOATBEpKAacM IMoJydeHue Bamero 3akaza Ha
MOCTaBKY aBTOMATHYECKHUX KOTJIOB M TPUCTYNIAeM K €ro HEMEJICHHOMY

HUCIIOJIHCHHHUIO.

C yBaxxeHuem

2.8. Blahoprani

Typy ufednich dopisii, ve kterych gratulujeme k rtiznym pftilezitostem
(napf. k svatku, otevieni pobocky, jubileu apod.) U té€chto dopisti se nepise

nalezitost Pouk4zani na obsah dopisu.

Ukazky formulaci pouzivanvych v estiné

e Radi bychom Vam poblahopiali k otevieni pobocky v Praze a popiali
Vam mnoho zdaru.
e Dovolte, abychom Vam poblahoptali k svatku.

e Blahoptejeme Vam k desetiletému vyroc¢i zaloZeni Vasi firmy.

Ukazky formulaci pouzivanvch v rustiné

e Hawm xortenocs Obl mo3apaBuTh Bac ¢ otkpeituem Qunuana B Ilpare

U noxenath Bam ycnexa.
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L4 Pa3pemHTe IMO3APaBUTH Bac ¢ nmernHaMu.

e [Tlo3apaBnsem Bac ¢ necarmiernem ocHoBaHus Bameir pupmel.

Priklad blahoptejného dopisu

Vézena pani Melicharova,

pravé jsme se dovédeli, ze jste otevieli novou pobocku Vasi firmy

Vv Pfibrami. Chceme Vam u této ptilezitosti vyjadfit nase blahoptani.

S pozdravem

VYBaxkaemas rocroxa Menuxapona!

Msbl TOJNBKO YTO y3HANIM, 4TO BBl OTKpBUTM HOBBIM (uinan Barei
¢upmbl B T. IIpxkubpam. Mbl XxoTenu Obl BbIpa3uTh HAIllM MO3APABICHUS I10

TOMY MOBOY.

C yBaxxeHuem

2.9. Kondolence

Kondolen¢ni dopis se zasild v pfipadech, kdy zemie né&ktery

ze zamé&stnanci firmy.

Ptiklady kondolenci

Byl jsem hluboce zarmoucen, kdyZ jsem se dozveédél o iimrti Vaseho

auditora pana Marese.

Pfiyjméte moji upfimnou soustrast a vyfid'te naSi soustrast také jeho

roding.

S ptatelskym pozdravem
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I'ociona!

S O6bu1 rayboko oropu€H, y3HaB O cMepTd Bamero ayautopa

rocrnoanHa Mapema.

IIpumure MOE caMOoe HCKpEHHEE COYYBCTBUE U IepeAanTe Mo€

c000JIe3HOBaHNE TaKXKe CEMbE ITOKOMHOTO.

C yBaxxeHuem
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3. Obchodni dopisy

3.1. Poptavka

Poptavka, nebo-li dotaz, je obchodni pisemnost, jejiz pomoci hleda
kupujici vhodného prodévajiciho, pficemz se kupujici pfedem k ni¢emu
nezavazuje. Kupujici si v této pisemnosti vyty¢i druh, mnozstvi a jakost zbozi,
o néZ ma zajem. Jedna-li se o sluzby, popise, o jaky druh sluzby se jedna.
Kupujici v poptavce také miize pozddat prodéavajiciho o zaslani vzorkid a
cenikll a ma moznost navrhnout i dodaci podminky. V tvodu této pisemnosti je
vice nez vhodné uvést, kde, pfipadné¢ od koho, se kupujici o prodavajicim
dozvédél.

Diulezité¢ pti formulaci je nezapomenout, Ze pravnické osoby piSou
dopis v 1. osobé mnozného ¢Cisla a podnikatelé, popt. fyzické osoby pisi

V 1. osob¢ jednotného ¢isla.

Ukazky formulaci pouzivanych v ¢estiné

e Zinzeratu v regionalnim tydeniku Periskop z 13. Unora t.r. jsme se
dovédéli, Ze nabizite tklidové sluzby kancelatskych prostor.

e Dovolte, abychom Vs jako diive pozadali o nabidku plastickych hmot
vhodnych k taveni.

e Miame zijem o kvalitni zbozi a na doporuceni naSeho obchodniho
partnera Ing. Petrovice Vas zddame o nabidku pekarenskych a
cukrarenskych strojt.

e Nasi firmu zaujaly VaSe kocarky pfedvadéné na veletrhu ,,Pro dité*
konaném 10. — 13. 3. t.r. Prosime Vas o nabidku pro nasi pobocku
v Ceskych Budgjovicich.

e QOdvolavame se na nas vcerejsi telefonicky rozhovor a zddame Vas

o zaslani nabidky klavirti znacky Petrof.
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e Sodvolanim na rozhovor s Vasim zastupcem Vas zadame o zaslani
nabidky na ptiklepové vrtacky
e Vé&fime ve Vasi brzkou nabidku.

e Té&Sime se na Vasi nabidku.

Priklad poptavky v ¢estiné

Dotaz na pronajem nebytovych prostor
Vézeny pane Sapiku,

Vinzertnich novindch Annonce z 5. ledna t. r. jsme se docetli,

Ze pronajimate nebytové prostory v centru Pfibrami.

Budeme Vam vdécni, zaslete-1i ndm podrobnosti k danym prostoram a

vytvofite pro nas piijatelnou nabidku.
TéSime se na Vasi odpoveéd.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvych v rustiné

e Ccputasgch Ha Hal pa3roBop ¢ Bammm 3amectutenem,coobmaem Bawm,
YTO HAC HHTEPECYIOT MOAPOOHOCTH OTHOCHUTENbHO Barelr HOBOM
mojenu aBromoomiis Jlaga Kanuna.

e MpsI 3auHTEpecoBanbl B Bamem Hogeiiniem mpubope C-499.

e Mpsl 3aMHTEpecOoBaHbI B ouepeaHoi nocraske 150 mt. monenu bera.

e BBuay cpouyHocTH 3ampoca  yOEOUTENIbHO MPOCUM  OTBETHUTH
B KpaTyallInui CPOK.

e [Ipocum npucnate Bame TBEpaoe npenioxeHue 10 4-oro anpes c. T.

e [Ipomry Bac oTBETUTH B BO3MOKHO KOPOTKUM CPOK.

e ( HerepneHueM k€M Baiero orsera.
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Priklad poptavky v rustiné

O Ooitiepax
VBaxkaemsble rocrnozaal

Ccpasice Ha Bame oObsBnenune B razere [IpaBo, mpocum Bac
npHciaTh HaM TOJApPOOHOE MpeiokeHne ¢ obs3aTenbetBoM Ha 1200 mTyk
ooitepor moaern OKCEV 180 k HeMeyieHHOM nTocTaBke. MBI mojiaraem, 4ro

HA TaKO€ KOJIMYECTBO MPEAOCTABUTE HAM CKUJIKY.
C nerenepuueM xaém Baiero orsera.

C yBaxxeHuem

3.2. Odpovéd’ na poptavku

Odpovidat na poptavku miZeme nckolika zplisoby, vzdy ale zéalezi na

situaci.

3.2.1. Pfedbézna odpovéd

Ukazky formulaci pouzivanych v ¢estiné

e Piiprava podrobné nabidky si vyzada ptiblizné 2 tydny.
e Omluvte nas, prosim, kviili nepfedvidatelnym okolnostem jsme nebyli
schopni odpovédet ihned na Vasi poptavku.

e Ptedali jsme Vasi poptavku naSim technikiim k posouzeni.

Priklad dopisu v estiné

Vazeny pane Cervenko,

dékujeme za Vasi poptavku z 12. biezna t. r. po rotopedech K2.
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Vzhledem Kk velkému poctu pfichozich objednavek a malé vyrobni
kapacit¢ se obavame, ze Vam nabidku nebudeme moci zaslat diive nez

za 2 tydny.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvch v rustiné

e Mpl mpoBepsieM Hallld BO3MOXHOCTHM TOCTaBKM M OTBETUM Ha Bam
3arpoc B TEUEHUE YEThIPHAIIATH JTHEH.

e Mps1 oOpaTuinuchk Ha Halll 3aBOJ ¢ MPoch00il paccmoTpers Bamn 3ampoc.
[Tonaraem, 4To 3TOT BONpoc OyeT peni€H B TeUCHHE JECATH JHEH.

e MpbI NONPOCUIIN HAIIEro 3aMecTUTens r-Ha Bapeky obcyauts ¢ Bamu

Bam 3anpoc.

Priklad dopisu v rustiné

YBaxkaeMble rocnona!

Msl Bam Gmarogaphsl 3a Bam 3ampoc ot 3-ero ampens. COTpyaHUK,
OTBETCTBEHHBIH 3a 3aI4acTy K TEJIEBU30paM, HaXOAWTCA B HACTOALLEE BpEMS
B OTHYyCKE J0 KOHIIAa Mecsla, IOITOMY MbI CMOXEM Ipuciate Bawm

MIPETIOKEHUE HE PaHbIIe 5-0ro Mas.
braropapum Bac 3a nonumanue.

C yBaxxeHueM

3.2.2. Vyjasnovani, odkaz

Ukazky formulaci pouzivanvch v estiné

e Ve své specifikaci jste zapomnéli uvést rozmeéry plastovych trubek.
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e Doplnte, prosim, Vasi poptavku piesnymi udaji o pozadovanych
parametrech.

e Nas zastupce se s Vami spoji a predlozi Vam nasi nabidku.

e Vasi poptavku jsme postoupili firmé ,,Spina a synové‘ k piimému
vytizeni.

Priklad dopisu v estiné

Vazeni obchodni pratelé,

dékujeme za Vasi poptavku z 1. unora t. r. po mikrovinnych troubach

Eta D8.

Bohuzel Vam nemtzeme ucinit nabidku, protoze pozadované zbozi je

momentalné vyprodéno.
Jakmile se situace zméni, nabidku Vam zasleme.
Je nam velice lito, Zze Vam v tuto chvili nemizeme vyhovét.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvych v rustiné

e VYTOuHUTE, MOXKaNyiicTa, Bamm TpeOoBaHHUS Ha OCHOBE MPHIIAraeMOro
KaTajyora u3AeIUi JIJIs TIPOIaXKH.

e Jlononunure, moxkamyiicra, Bam 3anpoc o BapuaHTE HWCIOIHEHUS M
[[BETE 3aMpaIlIeBaeMbIX CTEKIOTap.

e MpbI BEIHYKACHBI COOOIUTH BaM, 4TO MBI HE 3aHUMAaeMCS SKCIIOPTOM.

e K coxanenuto, Mbl BBIHYXJIEHBI cOOOMUTh BaM, uTo 3amparieBaembie

Bamn TOBAapbl HE IPOU3BOANM.
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Priklad dopisu v rustiné

VBaxkaemsble rocrnozaal

bnaromapum Bac 3a Bam 3anpoc ot 11-oro nexa6ps 2010 r.

K coxanenuto, Mbl 10JKHBI cOOOIUTH BaM, 4TO MBI HE IPOU3BOAUM
3anpanBaemble Benocuneasl. Pekomenayem Bam cBsizaTbes ¢ mpennpusTueM,

KOTOPOC 3aHUMACTCA JaHHBIM TOBAPOM.

C yBaxxeHuem

3.2.3. Zaporna odpoved

Ukazky formulaci pouzivanych v ¢estiné

e PoZzadované zboZzi bohuzel jiZ nevyrabime.
e Litujeme, Ze nemizeme VaSemu piani vyjit vstiic.

e Vyroba kolobézek byla bohuzel pred mésicem ukoncena.

Piiklad dopisu v &estiné

Vézeni obchodni pratelé,

s litosti Vam oznamujeme, Ze zboZi, po kterém se poptavate, jiZ

nevyrabime.

Muizeme Vam doporucit firmu KDW, s. r. o., kterd se vyrobou

plynovych hotéka stale zabyva.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvych v rusting

L4 ConcaﬂeeM, YTO HE CMOXKEM BEICIaTh Bam Halie MMPpCAJIOKCHUC.
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e K COXXaJICHUIO, B OmmKaiiiiee BPEMA ITOCTABKU HE IIPECABUIAATCA.
e K COXKAJICHUIO, Mbl HE MOXEM IPCAI0XKUTH Bam JaXXE HHUYCTro

MOA00HOTI 0.

Priklad dopisu v rustiné

VBaxkaemble rocroja!

B otBer Ha Bamr 3amnpoc, Mbl, K COXaJICHHIO, JOJDKHBI cooOmuThL Bam,
YTO HAIll 3aBOJI-U3TOTOBUTENIb MPEKPATUI MPOU3BOJICTBO BCEX BEJIOCHUIIECIIOB

moxuenu CL-G.
CoskasieeM, 4TO HE MOKEM MPHUCIATh BaM mpeiokeHue.

C yBaxxeHueM

3.3. Nabidka

Nabidka je pisemnost, kterou prodejce vyjadiuje pfani uzaviit obchod

za konkrétnich podminek.
3.3.1. Nevyzadana nabidka

Jedna se o nabidku potencidlnim zdkaznikiim a obchodnim partnertm.
Prodavajici by si ale nejdiive mél zjistit, zda-li nabizené zbozi, sluzby ci

material bude pro kupujiciho uzite€nym.

Ukazky formulaci pouzivanych v ¢estiné

e Jsme jedna z nejvétSich bezpecnostnich agentur a radi bychom Vam
nabidli nase sluzby.

e Nabizime Vam nezdvazné Satni skiiné€ a kancelarsky ndbytek.

e Radi bychom Vam uinili nabidku nasledujiciho zbozi: ...

e Mame moznost Vam nabidnout plazmové televize Samsung D23 v cené

7320,- K¢ za kus.
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e Tato nabidka je platnd do vyprodéni skladovych zéasob.
e V¢time ve Vasi brzkou odpoved.
e Nebude-li Vam naSe nabidka v nékterych bodech vyhovovat, napiste

nam své piipominky.

Priklad nabidky v ¢estiné

Vézeni obchodni pratelé,

pfed par mésici jste u nas objednali nékolik benzinovych motord typu
CBI-7A. N4&§ vyrobni program se zdokonalil a je nam cti nabidnout Vam

inovované motory typu CBI-7A premium.
Cenik a podrobnou specifikaci motorti naleznete v piiloze.

S pozdravem

Priloha

Ukazky formulaci pouzivanvych v rustiné

e VYV Hac ecTh BO3MOXKHOCTh TMPEMIOKUTh BaM HOBbIE KHUTH YEIICKOTO
nucarens A. Jlyctura B mepeBoie Ha pyCCKUU S3BIK.

e Msbr yBepeHsl, uyTo Bac 3amHTepecyeT BBICOKOE KadeCTBO HAIIUX
KOMITFOTEPOB.

e Ilpennaraem Bam 6e3 00s13aTenbCcTBa KaHIIEISIPCKYIO OyMary.

e MpgI cMOXKEM PEKOMEHA0BaTh BaM Haln nepBOKIACCHBIE YCIYTH.

e Tosap npennaraem no nene 300 py0. 3a OHY MITYKY.

e Ilpennoxenue neiCTBUTENBHO 10 KoHLa ampens 2011 r.

e IlpocuM mOATBEpPAUTH HACTOSINEE MPEIIOKEHUE HE TO37HEE

2-ro MapTa C. T.
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Priklad nabidky v rustiné

VBaxkaemsble rocrnozaal

Mu1 YBEPEHBI, YTO 3331 3aMHTEPECYETECh BBICOKHMM Ka4Y€CTBOM HaIIWX

XOJIOJHUJIbHUKOB.

C nonpoOHONM IPOU3BOJACTBEHHOW MporpaMMoil o3HakomMuM Bac
B IpwioxeHHH. Beicbutaem Bam Takke mpelicKypaHT W KaTajuor

XOJIOJUJIBHUKOB.

B oxupmanuum ckoporo oTsera.

C yBaxxeHuem

Ipunoxenue

3.3.2. Vyzadana nabidka

Zasila se jako odpovéd na poptavku nebo jako reakce na piedesly

telefonicky rozhovor, fax ¢i osobni rozhovor.

Ukazky formulaci pouzivanvch v estiné

Dé&kujeme za Vasi poptavku €. 23/11 z 3. bfezna t.r. a nabizime Vam

k dodani kozené penézenky.

e Odvolavime se na na§ telefonicky rozhovor spanem Cervenkou
a nabizime Vam calounéni kiesla.

e Dc¢kujeme za Vami projeveny zdjem o naSe zbozi. S radosti Vam
dodame nasSe nejlepsi pokojova svitidla s krystaly Swarovski
za ptiznivou cenu.

e Uvitame Vasi objednavku v co nejkratsi dobé.

e T¢Sime se na Vasi zkuSebni objednavku.
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e Nase nabidka je platnd pouze do vyprodani stavajicich zasob.

Piiklad nabidky v &estiné

Vézeni obchodni pratelé,

odvolavame se na nas pond¢€lni telefonicky rozhovor s panem Bilikem a

nabizime Vam nase nejkvalitnéj$i brusky typu HMR4.

Budete-1i mit zajem o velkoodbér, je mozné se domluvit na jednorazové

sleveé z celkové sumy kontraktu.

Vérime, ze se Vam naSe nabidka bude libit a téSime se na Vasi

objednavku.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvych v rustiné

C OmarojapHOCTBIO MOJTBEpXkaaeM TmoiydeHue Bamero 3ampoca

oT 8-ro MapTa u npejaiaraeM Bam cienyromue ToBapsl:

e biaromapum Bac 3a Buepalnumii 3arpoc u npezuiaraeM Bam cHapsabl.

e Ccoutasgch Ha Bam Buepamnumii gpakc u Ha Bam nnTepec, nposiBieHHbIN
K HalleMy acCOpPTUMEHTy, IpeqiaraeM BaMm HOByH Mozeib
aBTomoOmia Ford KA.

e Hacrosee npeangoxeHue ASUCTBUTEIBHO A0 Te€X MOp, OKa He OyayT

M3paCcX00BAHBI UMEIOIIHECS 3a11aChl TOBAPOB.

e Hame NPpCAJIOKCHUC YCIIYT ABJIACTCA YUCTO I/IH(I)OpMaI_II/IOHHBIM.
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Priklad nabidky v rustiné

VYBakaeMblii rocioiiH YepHUKOB!

C OmaromapHOCTBIO TOATBEpXKIaeM IojydeHHe Bamiero 3ampoca
oT 4-ro ampens c.r. u npeanaraeM Bam moOwmnbnbie Tenedonsl Nokia N97

no rieHe 8000 py0. 3a OAHY HITYKY.

Pasperute npeanoxuts Bam Takxke O6onee nemiéBbiit Bapuant - Nokia

N96 no nene 5000 py6. 32 OgHY HITYKY.
C nereprienueM x1éM Bamero orsera.

C yBaxxeHuem

3.3.3. Odpovéd na nabidku

Souhlasi-li ptfijemce nabidky se vS§emi podminkami prodeje, potvrzuje
jeji ptijeti a zasila prodejci objednavku.

V piipadé, Ze kupujici nesouhlasi s nékterou z podminek nebo pokud o
nabizené zboZi nema zijem, odmitd nabidku nebo se pomoci dalsi

korespondence a jednéni s prodavajicim snaZzi dojit k oboustranné dohodé.

Ukazky formulaci pouzivanvych v ¢estiné

Potvrzujeme piijem Vaseho dopisu z 10. 3. 2011.
Dé&kujeme za Vasi nabidku z 11. 3. 2011.

Vase nabidka nam vyhovuje.

Pokud snizite cenu o 10 %, jsme ochotni na Vasi nabidku pfistoupit.
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Priklad dopisu v estiné

Véazena pani Skrkova,

s diky potvrzujeme pfijeti Vasi nabidky z 15. 3. 2011 na dodavku

jidelnich stolt.

Vasi nabidku musime nejprve podrobné prostudovat za ptitomnosti

sponzorl a v co nejkrat§i dobé Vas vyrozumime o naSem stanovisku.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvch v rustiné

o TlonTBepxnaem nosnyuenue Bamero ogepra oT mapra 2
o Bama odepra Ham KakeTCsl OUeHb HHTEPECHOM.
e BBuay niens! He cMOXeM NpUHATE Bamie npeanoxeHue.

e K coxanenuio HCKOTOPBIC ITYHKTBI TMPEAJIOXKCHUA OJid HaC HE

MMPUEMIICMBI.

Priklad dopisu v rustiné

VBaxkaeMblil rocrioauH 3aderaes!

ITonTBepxkmaem mnonydeHue Bamero mpemnoxenuss Ne 153/10

ot 22-ro aexadbps 2010 Ha GaHEepHBIE IIUTHI.

Mb1 He MoOXeM cooOmmuTh BaMm oOkoOHYaTenpbHOE pElIeHHE, IOoKa

HE paccMOTpuM 0(epTy ¢ 3aBOAOM-U3TOTOBUTEIIEM.
Harmr orBeT Bam Bhiniuiem B Omikaiiiiee Bpemsi.

C yBaxxeHuem
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3.4. Objednavka

Jestlize zakaznik zdda prodavajiciho o zhotoveni, dodani a prodani
zbozi nebo o poskytnuti sluzby, zasild objednavku. Tato pisemnost musi
obsahovat informace o objednaném zbozi ¢i sluzbach, o terminu dodavek, o
zpusobu a vysi platby. Potvrdi-li proddvajici objednavku, je povazovana za

pfijatou.

Ukazky formulaci pouzivanvch v gestiné

Na zaklad¢ Vasi nabidky objednavdme dievéna Eurookna.

Odvolavame se na Vasi nabidku a objedndvame software Archicad

Trial.

Zasilame Vam objednavku na zimni sportovni obleceni.

VaSe bohatd nabidka funkcéniho pradla nas piijemné prekvapila a

objednavame u Vas panské i1 damské termopradlo typu FM-ERF.

Priklad objednavky

Objednavka ruéniki
Vazeny pane Petrove,
dékujeme za Vasi nabidku €. 121/11-Cg na bavinéné ru¢niky.

Vase kvalitni materidly a barevnd Skdla nas zaujaly natolik,

Ze objedndvame:

e Anna Blue 15 ks
e Anna Grey 15 ks
Dodaci podminka: CIP Becov nad Teplou, Incoterms 2000

Dodaci lhuta: duben 2011
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Prosime o brzké potvrzeni objednavky.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvych v rustiné

e [lpunaraem Hamr 3aka3 Ne 101/11.

e Hac nnTepecyer nocraBka kHHT nucarenbs A. llltnaBauikoro.

e Bricsimaem Bawm 3aka3 Ha Myskckyto crioptuBHyto onexay NIKE.

e Ccputasice Ha Haml TelneOHHBIM pPa3roBop HampasisieM Bam 3aka3s

Ha INIIOMICBLIC UT'PYILKU.

Priklad dopisu v rustiné

O nocraske aBepeit
YBaxaemsle rocnional

Cchunasch Ha HaIIA NEeperoBopel B ropoac BpHO, BhICEIIaeM Bawm 3aka3

Ha roctaBky koMmnakTHbIX 1Beperd GLC-BTN-30 B xonmuuecte 10 mTyk.

[Ipocum Bac yaenmuth 0coboe BHUMaHUE YIIAKOBKE BO H3BEKAHUE

MMOBPECIKACHU A I[Bep@ﬁ.

C yBaxxeHueM

3.5. Reklamace

Pisemnost jménem reklamace se predkladd v ptipadé¢ neodpovidajici
kvalité, kvantité, baleni, znaceni nebo prodleni v dodavce zbozi.

Aby byla reklamace pravné platna, musi byt doloZzena dokumenty jako
je napft. ptejimaci protokol, znalecky posudek atd.

V ptipadé, ze prodavajici a kupujici nejsou schopni dojit k oboustranné

piijatelné dohod¢, postupuje ptipad arbitraznimu soudu.
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Ukazky formulaci pouzivanvych v gestiné

e Nepfijemn¢ nas prekvapila kvalita Vaseho zbozi.

e Zjistili jsme, Ze v dodavce zbozi chybi 3 krabice sirupu Hello malina
po 12 ks.

e Pii prejimce Vasi dodavky jsme zjistili nedostate¢nou kvalitu baleni a
nasledné poskozeni zbozi.

e Reklamujeme manko 5 sudt ¢erveného burc¢aku Znovin.

e Zjistili jsme, ze vdoddvce bylo velké procento nevyhovujicich

soucastek.

Piiklad reklamace

Reklamace objednavky ¢. 98/3-11
Vazeny pane Cervenko,

pii ptejimce VaSeho zbozi jsme zjistili, Ze skutecny pocet dodanych
taburetii neodpovidd poctu objednanych a fakturovanych. V ptiloze této

reklamace najdete piejimku zboZi a nédkladni list.

Z4adame Vas proto, abyste dodali zbyvajici taburety, v piipadé jejich

nedodani budeme nuceni nas spor predat k arbitraznimu soudu.

Vétime, Ze je vSe pouhé nedorozuméni a nenarusi tak nase budouci

obchodni vztahy.

S pozdravem

2 prilohy
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Ukazky formulaci pouzivanvch v rusting

e Mhsul O4YeHB pasodyapoBaHbl, 4YTO Ka4YCCTBO IIOJYUCHHBIX KOBpPOB HC

COOTBETCTBYET KauecTBY 00pa31oB.

Breicbimaem Bam  peknamanuio Ha Hejnocrtady 6 SIIIMKOB  BUCKU

Tullamore Dew.

e [lpu npuéme Bamero ToBapa mMbl OOHapyXWinu HepocTtayy 4 KOpoOOK
MOJITY3HUKOB.

e 3asBiusieM Bam pexiamManuio B OTHOIICHHMHM KadecTBa MOJYYCHHOM

MeOenu u npujaracM akT SKCIICPTUI3LI.

Piiklady reklamaci v rustiné

Pekamanus no kavyecTBy GuJIbLTPOBAJLHOIO MecKa
VYBaxxaemsie rocrona!

Ha ocnoBanuu goroopa Ne 76/2 mbl 3akazanu GUIbTPOBAIBLHBIN MECOK
tuna A-2 B xonudectBe 270 TonH. [Ipm OerioM ocMOTpe MBI y3HAIM, UYTO

B IICCKY HAXOJATCA 3arpa3HCHUs.

B npunoxeHnn K HacTOAIEMY MUCbMY HAWAETE aKT JKCHEPTHU3Bl U

KOITMIO JO0TO0BOpA.

ITpocum Bac mpegocTaBuTh HaM CKHMJKY Ha OOILYI0 CyMMY KOHTpakTa

B pazmepe 15 % wim mocTaBUTh HaM HOBBIN TIECOK O€3 3arps3HEHUI.

C yBaxxeHueM

Ipunoxenus
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3.5.1. Odpovéd na reklamaci

Ukazky formulaci pouzivanvch v éestiné

Uvedenou reklamaci Vam uzndvame v plném rozsahu.

Jsme ochotni Vam slevit max. 12 % z celkové sumy kontraktu.

Je nam lito, ale Vase reklamace je neopravnéna.

Velice se Vam omlouvame za zptsobené potize.

Priklad dopisu v estiné

Reklamace piskové drté
Vézeny pane Fojtiku,
k dnesnimu dni nam byla doru¢ena Vase reklamace piskové drté.

Bohuzel Vam musime oznamit, Ze VaSe reklamace nebude uznana.
Provedli jsme podrobnou kontrolu a nezjistili jsme pfitomnost zadné nezadouci

necistoty.
Je ndm lito, Ze Vam nemizeme vyjit vstfic.

S pozdravem

Ukazky formulaci pouzivanvch v rustiné

e K coxanenuio, Bama pexiiamanus siBisieTcss HEOOOCHOBaHHOM.
e [lpumuTe HalIM U3BUHEHHUS 32 IPUYUHEHHBIE HEY100CTBA.
e Bamy peknamanuio NpuHUMaeM B IOJTHOM 00BEME.

e 3ameHa TOBapa yxe MpOU3BEICHA.
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Priklad dopisu v rustiné

O pexaamanuu gorosopa Ne 1703-12
VBaxkaemsble rocrnoaal

Hacrosmmum  moareepxknpaem  monmydeHue  Bameidl  pexiaManuu
KOJIMYeCTBA IOJACBEYHHUKOB. [IpocMM M3BUMHUTH HAac 3a NPUYUHEHHBIC

Heyn00CTBa.
Henocratomuii ToBap Bam oTrpaBim 0 KOHIIA TEKYIICH HEICIH.

C yBaxxeHuem
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Zaver

Cilem této prace bylo sepsani zakladnich informaci o ruskych i ¢eskych
pouzivanych v jednotlivych dopisech a ukazky dopist.

Dulezitym zdrojem pro mou praci bylo prostudovani ¢eskych ucebnic
pro elektronickou komunikaci, kterd se bézné¢ pouziva na stfednich Skoléch.
Dale ucebnice a publikace zabyvajici se ruskou korespondenci. Také jsem
vyuZila poznatkl z knihy zamétené na ruské zkratky a zkratkova slova.

Mou velikou vyhodou pii psani této prace byla jiz vcelku dobra
orientace Vv ¢eskych obchodnich dopisech, kterou jsem ziskala studiem na
sttedni ekonomické Skole. Na prvni pohled je mozno vidét, Ze Gprava ruského
dopisu je téméf identickd té Ceské, takze nebyl takovy problém tuto praci
sestavit.

Nejprve jsem si nastudovala upravu dopisi v obou jazycich. Diky
tomuto prostudovdni jsem mohla upozornit na odliSnou formulaci adres.
V Cechach jsme zvykli psat adresu poéinaje jménem pifjemce a konce méstem
¢1 zemi doruceni. V Ruské federaci se naopak zac¢ina zemi a méstem piijemce a
kon¢i jménem piijemce. Z mého hlediska je ruskd verze psani adresy
nebo-li tzv. Véci. Cesky jazyk pouziva prvniho padu a rusky jazyk vyuziva
piedlozku O spojenou se Sestym padem. Dale jsem se zabyvala obchodnimi a
ufednimi dopisy. V této Casti jsem doSla k zavéru, Ze Ceské 1 ruské formulace
Jsou si velice podobné.

Pro lepsi orientaci v ruské obchodni korespondenci jsem do pfiloh
pfipojila nékolik vybranych zkratek s jejich nezkracenou podobou a piekladem
do Ceského jazyka. Také mi pfiSlo vhodné umistit sem vybrané staty svéta
sefazené po kontinentech dle abecedy s ruskym piekladem. Divodem bylo, ze
nazvy nékterych stati mohou vyvolat mylnou domnénku toho, Ze se jedna o

jiny stat.
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Vé&fim, ze tato prace mize piinést zajimavé poznatky a nové védomosti
studentiim ruského jazyka, studentim ekonomickych §kol v oblasti pisemné a
elektronické komunikace, popiipad¢ rusky mluvicim zdjemctim o cCeskou
upravu obchodni korespondence a v neposledni fad¢ také lidem, ktefi se radi

zajimaji o vSeobecny rozhled.
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Pe3rome

Temoii cBoeil OakamaBpCKOil pabOTHI s BBIOpana PycCKOE M YEIICKOe
nenoBoe U opunumanbHoe mnucbMo. OcHOBaHMEM I MOEro BbIOOpa
MOCHyXKuida MOsl TpeallecTByomas ydeba B SKOHOMHYECKOW IIKOJIE, B
KOTOPOH MBI ~ OTHOCHTEIBHO  IOAPOOHO  3aHUMAIUCh  JICIIOBOM
KOPPECIIOHICHIIUEH.

B nepBoit yactu paboThl I OPHEHTUPOBAJIACH HA UCTOJIIKOBAHHE CIIOBA
MUCHbMEHHOCTh, HA 3HAYCHHE MHCbMEHHOCTH B JEIOBOM MHPE U Ha KOPOTKOE
[IPEJICTABJICHUE OCHOBHBIX PEKBU3UT MHCbMAa KaK Ha YEHICKOM, TaK M Ha
PYCCKOM si3bIKax. YK€ Ha TMEpBbIM B3IJISA BHUIHO, UTO TIpaduyeckoe
opopmieHHEe TeKcTa Ha 000uX s3bIKaX OYeHb moxoxke. OaHako, MHUChMa
BBIPA3UTEILHO OTJIMYAIOTCS B CTWiIEe HamucaHus anapeca (B Yemickoi
PecniyOnuke HaumHaeTcs HalMCaHUEM HMMEHU U (aMWINM M 3aKaHYMBAETCS
CTpaHOM ajapecara, B TO Bpems Kak B Pycckoit deneparuu, Ha000pOT,
HAuMHAeTCsl CTPAHOM M 3aKaHYMBAETCs MMEHEM U (haMuinelt aapecata ) U JaThl
(8 Yemickoit PecnyOnmke HCHONB3YIHOTCS TONBKO apabckue uudpel, a B
Pycckoit denepany BO3MOXHO NMPUMEHUTh M PUMCKHE LHUQPPHI, HO TOJBKO
111 0003HAUCHHS MECSIIa).

Bo BTOpoii rnaBe paboTHl S ylenuia BHUMaHHE OQHUIMAIbHON
KOPPECIOHJICHIIMM ¥ Halle/Injach Ha IpPUIJIAILIEHUE, 3asBJICHUE, U3BELICHUE,
MOBECTKY,  OJaroJapCTBEHHOE  IHUCHbMO, CONPOBOAUTEIBHOE  IHCHMO,
MOJATBEPXKJIEHUE, TMO3[paBlieHne U coOoJie3HOBaHUE. S| omucana OTAeIbHbIE
BUABl OQUIMATBHBIX MUCEM M BBINKCAla CaMble BaXKHBbIE M OJIHOBPEMEHHO
caMmble paclpoCTpaHEHHbIE (OPMYTUPOBKM HSTUX IHCEM U TpHUBENa HX
IIPUMEHEHNE Ha IPUMEPAX COKPALICHHBIX ITHCEM.

B Tperbeil rmaBe s ocTaHOBMJIAa BHUMAaHHE Ha JEJIOBBIX MUChMaXx,
[JIaBHBIM 00pa3oM Ha 3ampoce, MPeUIoKeHUH, 3aKa3e U peKilaMalluud U uX
onucaHuu. Tak e, Kak U B IPEbIIYyIIEH IJIaBe, s BBIIIMCAIA CaMble BaXKHbBIE U

camble IPUMEHsIeMble (OPMYITUPOBKH OTIEIbHBIX BHIOB MIUCbMEHHOCTEH.
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B nmnpunoxenwe g BKIIOYWIA TOJHBIE MPUMEPHI JCIOBBIX U
obpunuansHbIX nuceM. Jlamee, Ha3BaHUS BBIOPAHHBIX TOCYIAPCTB HA PYCCKOM
SI3BIKE U JIJIS JTy4IIeH OPUEHTHPOBKH B JICJIOBBIX MMUCBMEHHOCTSIX s I00aBUJIa U
Ha0Op COKpAIllEHU HA PyCCKOM SI3BIKE.

A wmagetocb, uyTO MOsI paboTa NTpPUHECET YHUTATENIIM HOBBIE W
MHTEPECHbIE MMO3HAHUS, KOTOpPble OHM CMOTYT MPUMEHUTh KaK Ha MPaKTUKE,

TaK U B HpaKTquCKOﬁ JKHN3HU.
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Prilohy

Priloha &. 1: Zkratky v rustiné

AO (A/O) akunoHepHOE 0OIIECTBO akciova spole¢nost
AO3T aKIMOHEP. OOIIECTBO 3aKPHITOTO THIIA akciova spol. otevieného typu
AOOT AKI[MOHEP. OOIIECTBO OTKPHITOrO THIIA akciova spol. zavieného typu
apr. ApTUKYJT artikl, druh vyrobku
B. BEK stoleti

BB. BeKa stoleti (mn. ¢.)

B T.Y. B TOM YUCIIE véetné

I. rox rok

T. ropon mesto

. rpamMm gram

roc. roCyAapCTBEHHBIN statni

roc-BO roCyIapCcTBO stat

IT. ol roky

r-H TOCIIOJIMH pan

r-xa rocroxa pani

A. A0M dim

JIOJUI. JIoJLIap dolar

Ip. Jpyrue dalsi

3A0 3aKpBITOE aKI[OHEPHOE O0IIECTBO akciova spol. zavieného typu
3aMm. 3aMECTHTENh zastupce

3aB. 3aBEAYIONTHI vedouci

3apy0. 3apyOeKHBIN cizi

UHOCTP. UHOCTpPaHHBII zahranicni

U T.IL ¥ TOMY TI0100HOE a tak podobné

U JIp. U Ipyrue ajiné

u Tp. U IpoYne a podobné

U T.J. M TaK jajee a tak dale

KB. KBapTHpa byt

KM KUJIOMETP kilometr

KOJI-BO KOJIMYECTBO mnozstvi

Kp. KpoHa koruna
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MJIL. MITa QAN mladsi

MJIH MWIIHOH milion

MIIPJL MUJLTHAP. miliarda

MHH. MHUHYTa minuta

MHH. MHHUMAaIbHBINA minimalni

MM MUJUTHMETD milimetr

M.IL. MECTO IeJYaTH misto pro otisk razitka
Hao. HaOepeKHast nabiezi

Harp. Hanpumep naptiklad

Ne, HOMED Cislo

NeNe. HOMepa Cisla

OAO OTKPBITOE aKIIHOHEPHOE OOIIECTBO akciova spol. otevieného typu
o011 obnactp oblast

000 00IIECTBO C OTPaHHYCHHON OTBETCTBEHHOCTHIO  SPOL. S ruenim omezenym
p.- (py6.)  py6mns rubl

IL.T. MPOIILIOTO roja minulého roku
.M. MPOLIIOro Mecsna minulého mésice
UL IoUIab nameésti

C.I. cero roja tohoto roku

C.M. cero Mecsia tohoto mésice
CM. CMOTpH viz

c.(cTp.)  cTpaHHIa strana

cM CaHTUMETP centimetr

CT. cTapiui starsi

T.T. TEKYIIETO To/1a tohoto roku

T.€. TO €CTh to jest

T.K. TakK KaK protoze

T.H. TaK Ha3bIBa€MbIi tak zvany

TBIC. TBICSTYA tisic

¢b-ma ¢bupma firma

. qac hodina

TIT. HITyKa kus

9K3. 9K3EMILLIP exemplar

yiL yIIUIa ulice
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Priloha &. 2: Vybrané staty svéta v rustiné

Evropa - EBpona

Albanie
Andorra
Belgie

Bélorusko

Bosna a Hercegovina

Bulharsko
Cerna Hora
Ceska republika
Dénsko
Estonsko
Finsko
Francie
Chorvatsko
Irsko

Island

Italie
Kazachstan
Lichtenstejnsko
Litva
Lotyssko
Lucembursko
Mad’arsko
Makedonie
Malta
Moldavsko
Monako
Neémecko
Nizozemi
Norsko
Polsko

Portugalsko
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Anbanus

Anpoppa

benbrus

PecrryOimka bemapycs
BocHus u I'epuerosuna
Bonrapus
YepHoropus
UYemckas Pecrrybnmka
Janams

DcToHMS

Dunnanaus

Opanuus

Xopsarus

Wpnanpus

Ucnannus

Wranus

Kazaxcran
Jluxrenmreiin

JlutBa

JlaTBus

JIrokcemOypr
Benrpus

Makenonust

Manbra

MoungaBus

MoHnaxko

I'epmanus
WNupepnannbt
Hopserus

ITonpmia

opryranus



Rakousko
Rumunsko
Rusko

Recko

San Marino
Slovenska republika
Slovinsko
Srbsko
Spanélsko
Svédsko
Svycarsko
Turecko
Ukrajina
Vatikan

Velka Britanie

Asie - Azus

Afghanistan
Arménie
Azerbajdzan
Bangladeés
Cina
Filipiny
Gruzie
Indie
Indonésie
Irak

fran

Izrael
Japonsko
Jemen

Jizni Korea
Jordansko
Kambodza
Katar

Kazachstan
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ABcTpus
Py™mbiHus
Poccus
I'perus
Can-MapuHo
CrnoBakus
CnoBeHust
CepOus
Hcnanus
IBenus
[IBelinapus
Typuus
Ykpauna

Bartukan

BenmkoOpuranus

AdranucTan
ApmeHust
Azepbaitmxan
banrnanem
Kuraii
OUIUNTTUHBI
I'py3us
WNunus
Nnnonesus
Hpak

Hpan
W3paunns
Anonus
Hemen
IOxnas Kopes
Hopnanus
Kammyuust
Karap

Kazaxctan



Kuvajt

Kypr
Kyrgystan

Laos

Libanon
Malajsie
Mongolsko
Nepal

Pékistan
Palestina
Saudska Arabie
Severni Korea
Singapur
Spojené Arabské Emiraty (SAE)

Syrie

Thajsko
Turecko
Turkmenistan
Uzbekistan

Vietnam

Afrika - Appuka

Alzirsko

Angola

Dzibutsko

Egypt

Etiopie

Ghana

Guinea

Jihoafricka republika (JAR)

Kamerun
Kena
Kongo

Libérie
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Kygeiit

Kumnp

Kuprucran

Jlaoc

JluBan

Manaizns
Momnronus

Henan

ITakucran
ITanectuna
Caynosckast ApaBus
Cesepnas Kopes
Cunranyp
O6wvennuéHEBIC ApabcKue
Owmupartst (OAD)
Cupus

Tawunang

Typuus

TypxMeHnus
VY36ekucran

BretHam

Axup

Amnrona

JxuOyTHs

Eruner

Otronus

I'ana

I'Bunes
OxHO-Adpukanckas
Pecmy6muka (FOAP)
Kamepyn

Kenns

Komnro

JInbepust



Libye
Madagaskar
Mali
Maroko
Mauritanie
Mosambik
Niger
Nigérie
Pobiezi Slonoviny
Senegal
Somalsko
Sudan
Tanzanie
Tunisko

Uganda

Severni Amerika - CeBepHast AMepuka

Kanada

Spojené staty americké (USA)

Mexiko

Stfedni Amerika - Cpennsas Amepuka

Guatemala
Honduras
Kostarika
Nicaragua
Panama

Salvador

Jizni Amerika - FOxxHas Amepuka
Argentina
Bolivie

Brazilie

Ekvador
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JluBus
Maparackap
Manu
Mapoko
Magputanus
Mo3zambuk
Hurep
Hurepus
Beper CnonoBoit Koctu
Ceneran
Comanu
Cynan
Tanzanus
TyHnuc

VYranga

Kanana
Coemqunénnsple llITaTel
Awmepuxku (CIIIA)

Mexkcuka

I'Baremana
T'onnypac
Kocra-Puka
Huxkaparya
ITanama

CanbBagop

AprentuHa
Bonusus
Bpazunus

DKBaop



Chile
Kolumbie
Paraguay
Peru
Uruguay
Venezuela

56

Yunu
Komnymo6us
ITaparsaii
Hepy
VYpyrsait

Benecyana



Priloha &. 3: Ukazky dopist

Ukazka €. 1: Zadost
Ukazka €. 2: pozvanka
Ukazka €. 3: objednavka

Ukazka ¢. 4: nabidka; zdroj: Mrovécova, L.: Obchodni rustina.

Computer Press, Brno 2007.

Ukéazka €. 5: urgence; zdroj: Mrovécovd, L.: Obchodni rustina.

Computer Press, Brno 2007.

Ukazka €. 6: upominka
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OA a VOS Ptibram
RNDr. Marcela Blazkova
Na ptikopech 104

261 01 PRIBRAM 1

V Lazu 14. fijen 2010

ZAdost 0 omluveni z pozdnich p¥ichodi do hodiny
Vézena pani feditelko,

timto bych Vas chtéla pozadat o omluveni moji dcery Pavly Béhavé,
studentky 3.A, z pozdnich pfichodd do prvnich hodin vyuéovani ve Skolnim

roce 2010/2011. Diivodem je pozdni ptijezd autobusu linky D33.
Predem dé&kuji za vyfizeni zadosti.

S pozdravem

Irena Béhava
Laz 123
262 41 Bohutin
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VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN.: 236/2011-Be Fidler, s. r. 0.
Dlouha 13

VYRIZUJE: Béhava 272 00 KLADNO

TEL.: 318 524 326

FAX: 318 524 325

E-MAIL: jb@vseprodeti.cz

DATUM: 2011-02-15

Pozvanka na veletrh
Vazeni obchodni pratelg,

ve dnech 4. — 7. bfezna 2011 se kona v prazském veletrznim palaci
mezinarodni vystava nové kolekce détského vybaveni a hrac¢ek na rok 2012.

NaSe vyrobky budeme vystavovat v pavilonu C. Sezndmime Vas
s kompletnim sortimentem détskych kocarkdi a postylek. Na Vase piipadné
dotazy budou odpovidat nasi kvalifikovani zaméstnanci, kteti budou predvadét
nase vyrobky.

Vétime, Ze nasSe pozvani pfijmete. TéSime se na setkani s Vami.

S pozdravem

Ing. Petr Cervenka
jednatel spolecnosti
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VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:
NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL.

FAX:
E-MAIL:

DATUM:

Objednavka matraci do détskych postylek

345-Chl
1. bfezna 2011
147/11-Be

B¢hava

318 524 326

318 524 325
jb@vseprodeti.cz

7. bfezna 2011

Vézeny pane Gustave,

sdiky potvrzujeme piijeti VaSi nabidky na matrace do détskych
postylek. Velice nas zaujaly materidly, ze kterych matrace vyrabite a VaSe
ceny jsou také prijemné. Na zaklad¢ téchto faktori jsme se rozhodli objednat

nasledujici matrace:

Uvitali bychom, kdyby bylo moZné matrace obdrzet do konce mésice

dubna.

jumbo sd 30 v poc¢tu 10 ks

S pozdravem

Lukas Beran

vedouci odbytu
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Doporucené

COMPRO, a. s.
Zeleznicni 48
262 31 MILIN



Poccus

r. Mocksa 440056
yi. [lymxkuna, 1. 32
00O Moctpur
rOCHOANHY 3ai1IeBy

20 oxTs6ps 2010

O pa3MeleHNH peKJIaMbl
VYBakaeMbI rOCITIOAUH 3au1ieB!

Mbl  panpl nOpeaoxuTh Bam  3akiaoudTh ¢ HaMu  JIOTOBOP O
MPOBEJICHUH PEKJIAMHON KaMIIaHWU JIJIS POJBH>KEHUS HA PBIHKE HAIlIE HOBOM
KHWKHOMIPOIYKIIMU: CJIOBapel, CIPAaBOYHUKOB, HHUMKIoneauil. Cpoku
npoBeneHus pekiamMHoi kammanuu — | kBapran 2011 roga. YcnoBus caenku —

npeaBapuTenbHas omiata B pazmepe 10 % ot olieit ctouMocTH.

C yBaxxeHuem

Kupunos C. ©.
3amMAUPEKTOP
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Poccus

r. Upxyrck 242730

yi1. Yexosa, 1. 142

3AO0 Ilypka

rocnoxe [lapanosoii C. JI.

7 ¢epans 2011

O 3azep:xke B 10CTaBKe TOBapa
YBaxkaemas rocnioxka [lapanosa!

HOCJ’IGBHHYCKa Hamero JICTHCTO Kartajiora, Mbl CTaJIM IIOJIy4aThb TakK

MHOTI'0 3aKa30B, 4TO MHOIrJa ITPOCTO HE MOXKEM BBIIIOJIHUTH UX BCC B CPOK.
Barr 3aka3 Ne75 OyneT BBIIIOJHEH B TEPEHHE C CETOHSIIIETO JTHSI.
[IpumuTe HalIM U3BUHEHMUS.

C yBaxxeHuem

[Ieberos @. A.
Jupexrop KoMnaHuu
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Poccus

r. Mocksa, 117103

yi1. Apbatckas 64
OAO KEJIEP
rocnioguny [llapoBomy

21 ampens 2011

O BTOPOM HANIOMMHAHUH
VBaxaeMmsble rocrioal

28-ro mapta 2011 r. Bam ObUTO TIOCIIAaHO HAITOMHUHAHUE O TOM, YTO HE

Obuta orutaueHa ¢axrypa Ne 103/03Ha npejocTaBICHHBIC YCIYTH.

[TockonbKy Halle MmepBO€ HAIIOMHHAHUE OCTANIOCh 0€3 BHUMAHHS, MBI
BBIHY)KJICHbI OOpaTUThCcsi K BaM ¢ MOBTOpHBIM HamOMHUHAHHEM 00 oOIulaTe
cuéra. XoTUM BaM HamoMHHTB, YTO COTJIACHO YCJIOBUSIM KOHTPAKTa Mbl UMEEM
npaBo HAYUCIATH mTpad B pazmepe 0,5 % 3a KaxkIyr0 HEJEIo MPOCPOUESHHOTO

IUIaTe)ka, YTo Ha ceronHAImHnil neHs cocrasiaster 13 000,- CZK.

[Tnaré&x u mrpad no rarexy MpocuM MOracuTh B TedeHue 15 qHei co
JIHSI TIOJTy4€eHus 3Toro nucbMa. Eciu Mbl He monyuum Bamn mumatéx, Ml Oyaem

BBIHY/IEHbI O0OpaTUTHCS B apOUTpax.

C yBaxxeHueM

I'ocperos M. I1.
JUPEKTOP
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