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Anotace

Predmétem bakalatské prace je porovnani typickych jazykovych prostiedki obchodni
korespondence v ¢eském a Spanélském jazyce pro jednotlivé typy obchodnich dopist.
Uvodni &ast prace se zabyva charakteristikou obchodniho dopisu, co je jeho smyslem a
vyhodami pisemné komunikace. Druhé ¢ast pak strukturou dopisu, jeho jednotlivymi
useky a jejich umisténim jak v ¢eském tak 1 Spanélském dopise. Zamétuje se na vlastnosti,
které by mél mit kazdy obchodni dopis a zpiisoby jakymi miizeme dopisy komunikovat.
Zabyvam se rozdily mezi Spanélskym a ¢eskym obchodnim dopisem z hlediska
stylistického, gramatického a lexikalniho. V této Casti bakalarské prace jsou popsany
specifické pisemnosti pii uzavirani obchodnich smluv, pfi plnéni obchodnich smluv a pii
poruSovani obchodnich smluv. V zavéreéné Casti prace jsou shrnuty dosazené poznatky,

vyhodnoceni a pfinosy této prace.

Annotation

The aim of this thesis is the comparison of typicals language instruments of czech and
spanish business correspondence. The opening part of the thesis consider the
characteristics, the purpose and advantages of business letter. The further part is aimed at
build of letter, its single parts and its location in czech and spanish letter. Focusing at
typical characteristics of business letter and the way how we can communicate letters.
Consider the differences between czech and spanish letters with the view of stylistics,
grammar and lexicology. This part of thesis define the specific papers at concluding a
treaty, performing a contract and breaching of contract.The closing part of the thesis

summarizes achieved findings, evaluations and benefits of this thesis.
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UvVoD

Rozmach zahrani¢niho obchodu ve svéte stupiiuje naroky na pisemny styk, obchodni
korespondence se proto stava zdrojem uspéchu mnoha obchodnich spole¢nosti. Je prvnim
signalem firmy, dikazem kvality, vzdélanosti pracovnikt a také toho jak si vazi svych
obchodnich partnerti a kolik péce je ochotna jim vénovat.

Obchodni dopisy jsou jeden z nejmocnéjSich, ale i podceniovanych a nespravné
pouzivanych obchodnich nastroji. Pii psani dopisu musime mit stale na mysli, Ze dopis,
ktery piSeme neni nase individudlni tvorba, nybrz soucast toho, co délame pro dobré
jméno firmy.

Americky odbornik na direct marketing Bob Stone se jednou behem predndsky zeptal
svych studentii: ,, Kolik z vas uz nékdy psalo rodiciim, zZe potrebujete penize? *“ Vsichni
pochopili. Nejlepsi dopisy bychom mohli povazovat za ,,organizovanou rec. “ Kdyz je
precteme nahlas, znéji, jako by k vam promlouval pritel. To vas natolik odzbroji, Ze je
jednodussi vas presvedcit. (Bird, 2004:9)

Zadani této bakalaiské prace uklada stanovit zasady pro psani obchodnich dopisti v obou
jazycich, porovnani jazykovych prostiedki typickych pro rizné typy obchodnich dopisti,
popiipad¢ vytvotfeni dvojjazycného slovniku nejfrekventovanéjSich vyrazl. V prvni ¢asti
bakalarské prace se vénuji charakteristice obchodniho dopisu, jak diilezit4 je pfiprava na
psani dopisu; shromazdéni, prostudovani a promysleni v§ech podkladd. V nasledujici
¢asti se zabyvam strukturou dopisu, jeho zadkladnimi ¢astmi, umisténim téchto ¢asti

v dopise Ceském i Spanélském, uvadim nejfrekventovanéjsi ustalené vazby typické pro
jednotlivé dopisy, srovnavam Spanélskou a ¢eskou obchodni korespondenci z hlediska
stylistického, gramatického a lexikalniho.

Dalsi ¢ast prace ma za cil jednoduse charakterizovat nejpouzivanéjsi typy dopisi,
zabyvam se také dalSimi zptsoby zasilani pisemnosti faxem, elektronickou postou.
Soucasti této bakalatské prace je i slovnik zkratek, které jsou v korespondenci velice ¢asto
pouzivané a zrychluji psani.

Bakalatska prace byla zpracovana za pouziti pozndmek z ptednaSek na JihoCeské
univerzité v Ceskych Budg&jovicich, prostudované literatury a konkrétnich obchodnich

dopist v Cestin€ a Spanélsting.



1 CHARAKTERISTIKA OBCHODN{HO DOPISU

Obchodni dopis je nejpouzivanéjsi komunikaci v obchodni korespondenci. Naplni
obchodni korespondence je komunikace ve svété obchodu a podnikani. Dopis je velice
osobni formou sdé€leni, samoziejmé hned po rozhovoru at’ osobnim nebo telefonickém.
Vyhodou psaného projevu je jist€ moznost propracovani textu a promysleni slovnich
ptipravu dopisu, to znamena ¢as, abychom mohli prozkoumat téma, vyrobek ¢i sluzbu a
pfemyslet o lidech, jimZ budeme psat, zjistit si o nich co nejvice informaci. Umozni ndm
to reagovat na jejich potteby. Jinymi slovy divat se na véc o¢ima Ctenare. Zaroven
ukazeme, ze si doty¢ného natolik vazime, ze nam stalo za ndmahu si vSe potiebné zjistit.
Vypovida nejen o nas ale také o obchodni spolecnosti €1 jiné entité, kterou timto
zpusobem prezentujeme. ,,Svedci o kvalité prace organizace, o osobnosti jednotlivce. Ma
byt spravny po strance vecné, slohové, pravopisné, grafické a ma byt upraven podle
normy.*“ (Kuldova, Fleischmannova, 2007:25)

Naéstroji pro splnéni tohoto tkolu jsou vhodné a spravné osloveni, tvodni véta, ktera musi
byt zdvofila, zaroven si ziskdvame adresatovu pozornost a vysvétleni podstaty dopisu.

Dutlezita je i zavére¢na formule.

2 STRUKTURA OBCHODNIHO DOPISU

Obchodni dopis by mél dodrzovat ustanovenou podobu pro sviznéjSimu precteni a
porozuméni dopisu. Existuje nékolik zplisobli uprav psani dopisti mezi ty nejpouzivangjsi
patii blokova Uprava a zarovnani vpravo. Nejvice pouzivana u obchodnich a Gfednich
dopist je blokova uprava. Je stale vice oblibengjsi, a je pouzivana vétsSinou zahrani¢nich
firem, u nas se jiz také postupn¢ prosazuje. Usnadiiuje, urychluje a zefektivituje zhotoveni
pisemnosti. VSechny odstavce zac¢inaji od levé svislice, podpis se také umistuje od levé
svislice (ale mize byt umistén i vpravo). Méné se vSak pouziva pii psani osobnich dopist.
Pfi automatickém zarovnavani pravého okraje musime dat pozor na chyby, které se pti
tomto zplisobu zarovnani vyskytuji. ,,Napr. na konci radku je uveden titul a az na dalsim

radku jméno nebo nesmi byt rozdélena znacka meny a konkrétni castka; neslabicné



predlozky s, z, v, k, nesméji ziistat jako posledni znak na Fadku. “' Ukazka blokové upravy
dopisu z knihy Cesko — §panélska obchodni korespondence v piiloze &.1.

Obecné miizeme dopis rozdélit na tii ¢asti a to jak v ¢eském tak i ve Spanélském dopise,
predtisténé zahlavi dopisu (nazev firmy, sidlo, znacka firmy), adresa piijemce, véc,
odvolaci udaje, k rukam.

Druha ¢ast dopisu je uvozena oslovenim. Nésleduje text dopisu, pro¢ se obracime prave
na tuto konkrétni osobu, co potfebujeme a feSeni problému.

Nezbytnou soucasti tieti posledni ¢asti dopisu je pozdravna formule, razitko firmy,

vlastnoru¢ni podpis, jméno a funkce pisatele, ptilohy, rozdélovnik ¢i na védomi.

3 PRVNI CAST DOPISU

PredtiSténé zéhlavi dopisu
Datum

Adresa piijemce

Adresa na dopisnich obalkach
Véc

Odvolaci udaje

K rukam

Osloveni

3.1 Zéhlavi

Je predtisténa cast dopisu, zahrnuje nazev firmy, ¢im se zabyva, postovni adresu,
popiipad¢ fax, internetové stranky, e-mail, telefonni spojeni apod. Tisk mize byt barevny.
Nékteré firmy uvadeji logo firmy, usnadni se tim jeji identifikace. Pokud firma nepouziva
hlavi¢kovy papir, firma uvede sviij nazev i adresu vpravo nahofte, tyto informace se
mohou objevit u nékterych dopisti také dole pod ¢arou. Tato normalizace je stejna jak pro

ceskou tak i1 Spanélskou tipravu dopisu.

3.2 Datum

Je nezbytné uvadét datum, vyvarujeme se pozdéjSim nedorozuménim. Jeho misto je pod

zahlavim, na pravé stran€. Forma pro ¢eskou korespondenci je nésledujici: misto, mésic a

! Zdroj: http://www.asistentka.cz/jsem-uspesna/obchodni-korespondence/upravy-pisemnosti-0
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den se vyznacuji vzdy dvoumistné¢ pokud se mésic vyjadiuje Ciselné, pri vzestupném
psani se udaje oddéluji teckou, pri sestupném psani spojovnikem. Letopocty po roce 2000
se uvadeji ctyrmistne:2001-04-21; 23.12.2008; 1999-11-24; 99-11-24; Olomouc 1.fijna
2002; 1972-09-02; 1976-05-31; 2000-04-26; Zadali jsme Vam reklamaci 16.3.2001.2
Pri slovnim vyjadieni mésice v souvislém textu, v osobnich dopisech, na penéznich
dokladech, v pravnich pisemnostech apod. Se datum pise vzestupné, 1.-9. den se pise
jednomistne: 1.brezna 2007. (Kuldova, Fleischmannova, 2007:18)

Ve Spanélské korespondenci existuje nékolik forem pro psani datumu, nejvice se
vyskytuje psané vyjadieni mésice. Uvedeme den Ciselnou formou bez ¢lenu, nasleduje
predlozka ,,de* pisemné vyjadieny mésic, predlozka ,,de* bez ¢lenu, Ciselné vyjadieny
rok, naptiklad: Madrid, 23 de noviembre de 2003; Febrero 21, 2005; Matar6, 09
septiembre 2003; 27 Marzo 2004; Barcelona, a 17-04-2001; 07/11/2004; 15-1X-2004°

3.3  Adresa pfijemce

., Obsahuje jednoznacné oznaceni prijemce — u fyzickych osob titul, jméno a prijment, u
pravnickych osob presny ndzev nebo oficialné uzivanou zkratku uradu ¢i organizace
(Kuldova, Fleishmannovéa, 2007:33) ,ndzev ulice a ¢islo popisné, postovni smérovaci
Cislo. V ptipade¢, ze je dopis posilan do ciziny, ,, respektuji se nékteré zvlastnosti, napr-

v adresdch do Francie a Velké Britanie se uvadi napred cislo domu a pak ndzev ulice,

v poslednim radku se pise velkymi pismeny ndzev stdtu v jazyku zemé urceni nebo
francouzsky. Je-li adresa psana jinym pismem nez latinskym (napr.azbukou), pise se
ndzev statu jednak azbukou, jednak latinkou. * (Fleischmannova, Kuldova, Sedy, 2006:16)
Misto pro adresu se v ¢eské korespondenci nachazi vpravo nebo vlevo od levé svislice.

Spanélska korespondence vymezuje pro adresu piijemce povétiinou levy okraj.

3.4  Adresa na dopisnich obalkach

Adresa odesilatele se v ¢eské korespondenci na obalkach umist'uje v levé horni ¢tvrting.

Na obalkach s ptedtiskem je ji vyhrazeno pfesné misto. Do pravé dolni Ctvrtiny piSeme
adresu adresata. Na obalkach s predtiskem se adresa pise do adresového pasma
vyznaéeného orientaénimi rizky. Adresy se pisi nebo tisknou bud’ piimo na obélky. Casté

je také nalepeni adresniho Stitku s predtiSténou adresou pifimo na obalku. Ve Span¢lské

? Zdroj: http://www.asistentka.cz/jsem-uspesna/obchodni-korespondence/upravy-pisemnosti-0
? Priklady erpany z knihy: Macikova, O., Mlynkova,L. Obchodni $panélitina — Espaiiol comercial.2005.
s.22
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korespondenci najdeme adresu pfijemce na pravé stran¢. Adresa na obalce se musi
shodovat s adresou na dopisnim papitfe. Pied jmény zpravidla umistujeme také tituly,
pokud je ndm znamé postaveni adresata ve firmé uvedeme ho pod jméno. Ptiklad z knihy
,,Obchodni §pan&lstina-Espafiol Comercial“*:
Excmo. Sr. D. Francisco Javier Rojo Garcia
Presidente de Senado
Plaza de la Marina Espaiiola, 8
28071 MADRID
V ceské korespondenci vypada adresa nasledovné:
Vazena pani
Dr. Jarmila Novotna
Pod Mlynem 4
Sidliste A. Staska
390 03 TABOR 3’
3.5 Véc (asunto)

Neboli heslovité predmét nebo zalezitost, ktera se ma fesit.V korespondenci psané

v Cestin€ zaciname psat véc, na levé strané, piSeme velké pocatecni pismeno, na konci
nedélame tecku, celou informaci zvyraznime tu¢né€. Slovo véc se nepise ani neptedtiskuje.
Mezi poslednim tidajem a véci jsou vynechany dva fadky. Ve Spanélské korespondenci je
tento udaj nepovinny a ve skutecnosti se ani moc nepouziva. Slovo asunto (véc) muize byt

predtisténo.

3.6 Odvolaci udaje (referencias)

Jsou to nepovinné udaje, nicméné jejich uvedeni v dopise usnadni orientaci a identifikaci
konkrétniho dopisu. Na dopisni papiry pro obchodni dopisy v ceské korespondenci lze
predtisknout tyto udaje: “Vase znacka, Vas dopis znacky, Ze dne, NaSe znacka, Vyrizuje,
Telefon, linka, mobil, fax, E-mail, internet, Datum*“ (Kuldovd, Fleischmannova, 2007:35)

Existuje sloupcova nebo fadkova tprava.

* Piiklady Gerpany z knihy: Macikova, O., Mlynkové,L. Obchodni $panélitina — Espafiol comercial.2005.
.30

> Zdroj: Kuldova, O., Fleischmannova, E., Jak psat obchodni dopisy a jiné pisemnosti, s.34
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,» Ve Spanélské korespondenci najdeme odvolaci tidaje: su referencia, su carta, nuestra
referencia, nuestro escrito nebo odvolaci udaje vyjadiené zkratkami: s/ref., s/carta, n/ref.,
n/escrito.

Za nebo pod témito zkratkami se piSe velkymi pismeny inicidly osoby, ktera diktovala
tento dopis a za lomitkem inicidly osoby, ktera tento dopis psala. Poté miize nasledovat

vy ’ , s w . , . . 6
¢isla nebo pismena, které koresponduji s Cisly ve spisovnach nebo archivech podniku®.

3.7 K rukam (ala atencidn de)

Tento udaj pouzijeme, pokud dopis posilame do n¢jaké instituce ¢i firmy, ale chceme, aby

tento dopis byl dorucen jedné konkrétni osobé povéiené vyfizovanim zaleZzitosti.

3.8 Osloveni

Je nezbytnosti a musi byt v kazdém dopise. Neékdy je tézké vybrat spravné osloventi,
uvédomme si s kym komunikujeme a jakou tictu mu chceme vyjadiit.V Ceské i Spanélské
korespondenci se osloveni pise od levé svislice. V ceském dopise oslovujeme patym
padem, na zacatku osloveni se piSe velké pismeno, nésleduje ¢arka, mezi oslovenim a
zacatkem textu dopisu se vynechava jeden fadek. Text dopisu pak zac¢ind malym
pismenem. Nejpouzivangjsi osloveni: Vazeni; Vazena (pani); Vazena a mila (pani);
Vézeny (pane); Vazeny a mily (pane); Vazené pani a panové; Vazeni (obchodni)
ptatelé/partneti; Mily kolego.

Tato osloveni miizeme zosobnit, personalizovat: Vazena pani ucitelko, Vazeny pane
Lukes, atd. Ma-li adresat akademicky titul, nesmime zapomenout tento titul pouzit. Je-li
adresat nositelem hned nékolika tituli, uvedeme ten nejvyssi. Pii osloveni neni dobré
kombinovat jméno a titul: ,,VaZeny pane inZenyre Latale®.

Ve Spanélskem jazyce pro tento ucel pouzivame zdjmeno usted/ustedes (vy) ve smyslu
vykani, sloveso je pak ve shode s treti osobou jednotného nebo mnozného cisla. V pripade,
Ze s adresatem mame jiz pratelsky ¢i duvérny vztah, pouzivame zdjmeno tu/vosotros(as),
v tomto pripadé osobé tykame. Sloveso nam musi korespondovat s druhou osobou plurdlu
¢i singularu. Osloveni zacina velkym pismenem, za nim nasleduje dvojtecka. Text dopisu
zacina velkym pismenem. Forma osloveni je ruzna, zalezi na vztahu mezi odesilatelem a
pFijemcem dopisu.” Nejvice pouzivané vyrazy v osloveni: Sefior(es): Sefiora(s):;

Apreciado(s) sefior(es):; Apreciada(s) senora(s):; Distiquido(s) sefor(es):; Distinquida(s)

6 Srovnejte Macikova, O., Mlynkova, L., Obchodni $panélstina — Espaiiol Comercial. 2005. s.24
7 S . 4 , . . v
rovnejte Gomez de Enterria, J., Correspondencia comercial en Espaiiol, s.16
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sefiora(s):; Estimado(s) sefior(es):; Estimada(s) sefiora(s):; Muy sefior(es) mio(s):; Muy
sefnora(s) mia(s):; Muy sefior(es) nuestro(s):; Muy sefiora(s) nuestra(s):; Serenisimo(s)
sefior(es):; Serenisima(s) sefora(s):;

Osloveni mizeme také ve Spanélském jazyce personalizovat: Distinquido sefior director:,
Estimado sefor Garcia: atd. Pokud méme s pfijemcem naseho dopisu osobnéjsi vztah
muzeme pouzit i osloveni typu: Estimado amigo, Estimado Luis apod.

Vénujme velkou pozornost jménu a funkci ptrijemce naseho dopisu. ,, Existuji jiné situace,
kdy je clovék ne-li urazen, tak alespon znechucen. Jsou to pripady, kdy vam zkomoli
jmeéno, popletou vasi funkci ve firmé, nebo jsou chybné nékteré dalsi detaily.

Tyto veci jsou diilezité. Nejenom Ze adresdty rozezli, narusuji rovnez verohodnost celého
dopisu. Predevsim plati, Ze lidé se divaji na své jméno a adresu velice peclive. Jestlize si
nekdo neda tu praci, aby zjistil kdo viastné jste, jaka je zaruka, Ze si povede dobie ve
vsem ostatnim? “(Bird, 2004:247)

Jestlize dopis sméfujeme vysokym hodnostaitim, uradiim, pouzivame specidlni osloveni,
které se d¢€li podle hodnosti adresata viz ptiloha ¢.2. V ¢eské korespondenci takovéto
osloveni nenajdeme, z toho vyplyva, ze Spanélstina pouziva v korespondenci mnohem

v

formalnéjsi jazyk nez Cestina.

4 DRUHA CAST DOPISU

Samotny text dopisu je nejzajimavéjsi a nejvice dulezita ¢ast dopisu. Pfi psani obchodniho
dopisu bychom se méli drzet konkrétnich pravidel, kazdy obchodni dopis by mél byt

srozumitelny, vystizny, struény, presvédcivy, stiidmy.

SROZUMITELNOST (CLARIDAD)

Obchodni dopisy museji byt srozumitelné, maji mit spravnou strukturu. Je nutné
vyvarovat se dvojsmyslnych nebo neurcitych vyrazi. Dopis by mél byt psan takovym
zpuisobem, aby byl mozny jen jeden vyklad. Neméli bychom pouzivat neptirozené
vyumélkované vyrazy, krkolomné vyrazy, opakovani slov a nadbyte¢né mnozstvi zkratek.
Také se vyvarujeme pftiliSnému pouzivani technickych vyrazi a cizich slov. Nesmime
Ctenafe mast, to znamena neskékat od jednoho tématu ke druhému.

VYSTIZNOST (PRECISION)
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Obchodni dopis musi byt vystizny, kratky, obsah sdéleni se nesmi zbytecn¢ vléct ale
nesmi chybét podstata sdéleni. K tomu nam poslouzi kratké a jednoduché véty, ve kterych
je pevné zakotven diivod pro¢ se na adresata obracime.

STRUCNOST (CONCISION)

Préave tato vlastnost slouzi k tomu, aby dopis byl lehce a rychle ¢itelny. Musi udrzet
pozornost Ctenare.

PRESVEDCIVOST (PERSUASION)

Musime mit vzdy na paméti co chceme fici a komu to sdélujeme. Dilezité je také vyvolat
zajem Ctendfe. ,, Kdyz se podivame na jadro vaseho dopisu, dobrym ndapadem je podivat se
na kazdou vétu a zeptat se: kdybych byl ctenarem, co bych se chtél dozvedet ted’?* (Bird,
2004:158)

Aby byl dopis opravdu presvédcivy nesmi se v ném vyskytovat Zzadné pravopisné ani
obsahov¢ chyby.

STRIDMOST (PRUDENCIA)

Jazyk obchodniho dopisu by mél byt sttidmy, umirnény, zdrzenlivy a zaroven zdvofily.
Piedevs§im dbame na zdvofilost. Hlavni pravidlo je nikdy neurazet, pouze lichotit.

Vzdy bychom méli myslet na to, aby obchodni dopis vypadal dobfe i po své vnéjsi
strance, kratké odstavce, dodrZeni expozice a svazanosti mezi nimi.

Dopis by m¢l byt ptehledny, toho docilime grafickou upravou, co myslenka to novy
odstavec. Proto aby byl dopis opravdu kvalitni nepotfebujeme nijak zvlastni umélecké ¢i
technické prostiedky, staci kdyz budeme mluvit jako ¢lovek s ¢lovékem, aby znél jako
piirozend lidska fec. Pravdou je, Ze mnoho formalnich dopisti by doséhlo lepsich
vysledkd, kdyby ukézaly mnohem vice lidskosti, to znamena vyvarovat se neosobni
stylizaci typu: ,, Nase firma s Vami jednala o... “, misto toho pouzijme radéji ,, Jednali
Jjsme s Vami o... . Vzdy m&jme na paméti, Ze mezi sebou jednaji predevsim lidé, ne
firmy.

Predstavme si komu piSeme, nepiSme vSem ale jen konkrétni osobé, ,, kdyz se snazite
zapiisobit na v§echny, nikdo vas nebude poslouchat. Lidé ignoruji sdéleni, ktera nemaji
osobni nadech. ““ (Bird, 2004:10)

Cetba dopisu by méla byt pro ¢tenafe potéSenim. Musi tenaie upoutat. V dopise by se
neméli objevit klisé, do textu je pfidavame skoro aniz bychom nad nimi pfemysleli. To
samé se tyka i cizich slov, mnohdy se bez nich neobejdeme, jelikoz fada z nich nema v
cestin€ nebo Spanélstiné odpovidajici ekvivalent (software, hardware, internet atd.)

Diilezité je psat jazykem, kterému kazdy rozumi, nepouzivat piesptilis odbornych vyraza
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a zargon. Drayton Bird, autor knihy ,,Jak psat obchodni dopisy s nabidkou* radi: ,,Stejné
Jako je dobré dat sviij dopis precist nekomu jinému, je dobré precist si ho sam nahlas.
Jestlize zni jako néjaké predpisy, dopis z financniho uradu nebo prohlaseni politické
partaje, je to spatné.** (Bird, 2004: 199) Nicmén¢ se pii psani obchodniho dopisu drzime
ustalené slovni zasoby, tzn. hospodaiské nazvoslovi, pravni nazvoslovi atd.

Obchodni dopis je jako kterykoliv kontakt se zakaznikem, vyplaci se byt zdvofily. Kdyz
koupi zdkaznik néco v obchodé také podckujeme, ne jinak by to mélo byt i v obchodnim
dopise.

,,Dobre napsany dopis tohoto typu je jako usmevavy, ochotny prodavac. Nic nemiize
vasemu prodeji pomoci vice. Spatné napsany dopis je jako nesympaticky, zatrpkly trouba,
ktery vase zakazniky spolehlive odradi. “ (Bird, 2004:68)

Dopis nezatézujeme dlouhymi odstavci a vétami. Sdéleni by mélo byt kratké, bez
zbyte¢nych opakovanich slov a dlouhych vét. Méalokomu by se chtélo ¢ist dlouha slohova
cviceni, navic se tim ztraci prehlednost.

Nepouzivat podminiovaci zplsob a subjunktiv tam, kde neni potieba. Tim totiz
vyjadiujeme, ze pro splnéni ¢innosti je potieba splnit néjakou podminku. ,,Chtéli bychom
Vés pozvat...“, mizeme nahradit ,, Zveme Vas...“.

Pokud chceme n¢jakou myslenku nebo informaci zdtiraznit, mizeme ji napsat velkymi
pismeny, podtrhnout nebo napsat tuéné. ,,Vybér ruznych prostredki, jichz miZete vyuzit,
Je viastné dan pouze vasi vynalézavosti a zdravym visudkem. A NIKDY NEZAPOMENTE,
ZE TEN, KDO ZDURAZNUJE VSECHNO, NAKONEC NEZDURAZNI NIC. “ (Bird,

2004:224) Jak v ceské tak 1 Spanélské korespondenci se vyhnéme sloviim asi, snad,
mozna, ve §panélsting acaso, quiza, tal vez, aproximadamente, posiblemente apod., tato
slova vyvolavaji u pfijemce pochyby a nedivéru.

mit pfi ruce pravidla pravopisu. Styl dopisu by mél byt jednoduchy, pfirozeny a
ptedevsim zdvoftily. Nejlepsi variantou je ptizplsobit ton dopisu adresatovi, to znamena,

zjistit, co mozna nejvice informaci o osobé¢ ¢i firmé, které piSeme.

4.1 Uvodni véta
Podivame-li se na obchodni korespondenci blize, zjistime, ze se struktura obchodni
korespondence sklada ze série jednoduchych ustalenych zdvortilostnich vyrazi, které se

pouzivaji na zaklad¢ podobnosti situace. Tato charakteristika obchodnich dopist je
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tématem knihy ,,Stavebnicova obchodni korespondence®, Dr. Dusan Zavada a Antonin
Dynda. ,, Autori vybrali nejcastéjsi stavebni prvky obchodnich dopisu, které systematicky
a prehledné usporadali do této prirucky. Pritom pouzili adekvatnich formulaci po vécné i
Jjazykové strance. V prirucce jsou uvedeny hotové cesko-spanélské véty, souveti, ba i celé
odstavce v té podobe, jak se vyskytuji v korespondencni praxi nejcastéji. Z nich pouhym
sloZzenim Ize snadno sestavit dopis ve Spanélskem jazyku, a to i tehdy, kdyz ten, kdo je
povéren ho napsat, md jen omezené jazykové znalosti. *“ (Zavada, Dynda, 1980:9) Pti
psani obchodnich dopisti bychom méli tyto ustalené vyrazy znat, ndm to usnadni préci a
Ctenafi to usnadni ¢teni. Pro Spanélskou korespondenci jsou tyto vyrazy typické a
nevyhnutelné.Vyrazy pouzivané v uvodu textu dopisu se lisi podle obsahu sdé€leni, zde
uvadim ptiklady z knih ,,Obchodni Spanélstina — Esparniol Comercial “ (Macikova,
Mlynkova, 2005) a ,,Stavebnicova obchodni korespondence, cesko-spanélska* (Zavada,
Dynda, 1980):

a) Pokud chceme nabidnout své sluzby, za¢iname obchodovat:

timto dopisem Vas chceme informovat...

obracime se na Vas za ucelem...

zamySlime rozsifit svou ¢innost...

jsme spolecnost vénujici se obchodu...

Somos una compaiiia especializada en...
Nos es grato comunicarles...
Por la presente queremos informarles de...

Nos dirigimos a usted (es) con el fin de...

b) Odpovidame na dopis, potvrzujeme piijeti dopisu:
potvrzujeme piijem Vaseho dopisu z...
na zakladé Vaseho dopisu z...

v souladu s instrukcemi obsazenymi ve Vasem dopise z...

Con esta fecha acusamos recibo de su escrito...
Conforme a su carta de fecha/del...
De acuerdo con las especificaciones hechas en su carta de fecha...

En contestacion a su carta...
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C) Pti psani zadosti, poptavky:
zadame Vs, abyste nam laskave zaslali veskeré dostupné informace o...
dovolte, abychom Vés pozadali o...

mame zajem o...

Agradecemos se sirvan remitirnos a la mayor brevedad...
Con fecha 1 de diciembre hemos recibido la mercancia n.°

Estamos interesados/Nos interesamos por...

d) Odpovidame na zadost nebo poptavku:
odvolavame se na Vasi zadost ze dne...

dékujeme za Vasi poptavku...

Nos referimos a la carta de su compaiiia. ..

Agradecemos su solicitud...

e) Pti psani reklamace (vytky):
s politovanim Vam sd¢lujeme, ze...
opravdu neradi Vam oznamujeme, Ze...

uplatiiujeme u Vs reklamaci na. ..

Lamentamos sinceramente lo ocurrido...
Les pedimos explicaciones por qué...

Lamentamos manifestarle que devolveremos la mercancia. ..

f) Pti psani odpovédi na reklamaci (vytku):
reklamaci okamzité pfeSetfime a poddme Vam zpravu do...

pozéadali jsme nase odd€leni, aby reklamaci dikladné presettil.

Volveremos a la reclamacion inmediatamente después de comprobar todos los detalles

Estudiaremos inmediatamente la reclamacion y les informaremos. ..

g) Pti psani upominky k nezaplaceni penézni ¢astky:

stale jesté jsme neobdrzeli tthradu nasi faktury...
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jiz pied tydnem byla splatna nase faktura..., doposud jsme ale nedostali jeji thradu.
upozoriiuji Vas na dluznou ¢astku. ... JestliZe jste ¢astku uhradil v poslednich n¢kolika

dnech, prosim, ignorujte tento dopis a piijméte nase diky.

Le agradeceremos se sirva enviarnos un cheque por...

Con esta fecha giraremos a su cargo una letra pagadera el...

h) Pfi psani nevyzadané nabidky:
toto je netradicni vyzva,

piisli jsme s nécim, co nemate

'Por fin, el producto que Ud. Necesita!

Tenemos el gusto de ofrecerle (s) nuestro servicio especial...

1) Pti psani vyzadané nabidky:
nabizime zavazné, a to k dodani do 2 mésict...

dovolujeme si Vam nabidnout...

Hemos realizado un célculo exacto y podemos ofrecerles:

Nuestra fabrica nos ofrece para la exportacion este ano estas capacidades:

1 Pfi psani fakturace:
prosime o sdé€leni piesnych fakturacnich pokynii k vySe uvedené objednavce.

Rogamos nos comuniquen cémo hemos de extender la factura para la entrega segtn...

Po ivodni formulce nasleduje prvni odstavec, kde ptijemci dopisu sdélujeme divod, proc¢
piSeme. Ve druhém odstavci propracovavame téma, které jsme zapocali v prvnim
odstavci. Cely dopis zavr§ime feSenim naseho tématu a zdvére¢nou formulkou, které
stejné jako ustalené vyrazy v uvodu dopisu maji v korespondenci ur¢itou pravidelnost.
Pouzivané vyrazy inklinuji k neustdlému zjednoduseni, ty nejcastéji uzivané jsou:
Ocekavame Vasi odpovéd a...

Jestlize by Vam toto feSeni vyhovovalo/nevyhovovalo, prosime abyste nam poslali zpravu
obratem.

Pokud si piejete vice informaci, radi Vam je poskytneme.
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Quedamos a su entera disposicion.
Esperando sus prontas noticias.
Con el deseo de haberles complacido...

No duden en llamarnos si necesitan cualquier aclaracion.

5 TRETI CAST DOPISU

Rozlouceni

Vlastnoruéni podpis, jméno podepsaného, titul nebo funkce podepsaného
Ptilohy

Rozdélovnik, kopie, postdata

Doplitujici udaje

5.1  RozlouCeni

Mezi nim a poslednim fadkem textu se vynechava jedna fadka. Stejné tak jako pozdrav je
kratké a jednoduché. Velmi casto se pouzivaji jednoslovné nebo dvouslovné fraze, zde
uvadim nekteré priklady.

Vyrazy bez slovesa za nichz je ¢arka:

Con un cordial saludo,

Cordiales saludos,

Reciba un cordinal saludo,

Afectuosos saludos,

Sinceramente,

Atentamente,

Cordialmente,

Un saludo,

Atentos saludos,

Vyrazy se slovesem v prvni osob¢ s te€kou na konci:

Le saludo muy cordialmente.

Nos despedimos atentamente.

Reciba mis cordiales saludos.

Vyrazy se slovesem ve tieti osobé s teckou na konci:
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Quedamos a su disposicion y aprovechamos la oportunidad para saludarles atentamente.
Vyrazy s gerundiem:

Agradeciéndole su atencion, le saludan atentamente.
V Ceské korespondenci jsou to rozlouceni: S pozdravem; S pratelskym pozdravem; Se

srde¢nym pozdravem; S zdvotilym pozdravem; S uctivym pozdravem; T¢éSime se na Vasi

odpovéd’ a jsme s pozdravem.

5.2  Vlastnoru¢ni podpis

V ceskeé korespondenci se umist'uje napravo nebo nalevo, ve Span€lské korespondenci
napravo, pod nim se strojove vypise titul, jméno, pfijmeni a funkce podepsaného. Misto
pro razitko je nad vlastnoru¢nim podpisem. Rozhodné bychom méli promyslet, kdo dopis
podepise. ,, Dopis od ,, asistenta zastupce reditele marketingu * tézko rozzari vas den.
cloveék...Pouhy fakt, ze prezident nebo vykonny reditel spolecnosti néco podepise, dodava

tomuto dokumentu vetsi vahu a hodnovernost. *“ (Bird, 2004:248-249)

5.3  Ptilohy

Po vynechani dvou az ¢tyt fadkt uvadime po levé strané ptilohy. V ¢eské korespondenci
za vyraz ptilohy nepiSeme Zadné interpunkcéni znaménko, ve Spanélské korespondenci za
vyraz ,,Anexo(s)“ umistujeme dvojtecku. Pfilohami mohou byt katalog firmy, faktura,

cenik, vzorky, prospekt, fotografie apod.

5.4 Rozdé€lovnik
Udaj, ktery upozoriiuje, Ze kopie byla zasléna jestd nékomu jinému, piseme po vynechani
dvou tadku také po levé stran€ nadpis Na védomi, Rozdélovnik nebo Kopie, ve Spanélské

korespondenci copias, llamar atencion, P.S., P.D, N.B..

5.5 Doplnujici udaje

Uvadgji se v zapati stranky, jde o bankovni spojeni, IC, DIC, &islo telefonu, e-mail,

internetova adresa. Tyto udaje jsou predtisténé.
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6 SROVNANI SPANELSKE A CESKE OBCHODNI
KORESPONDENCE Z HLEDISKA STYLISTICKEHO,
GRAMATICKEHO A LEXIKALNIHO

Z hlediska stylistického je Spanélska korespondence daleko vice emotivnéjsi nez
korespondence Geska. Spanélitina uziva mnohem vice hodnoticich vyrazi nez estina.
Pero me considero bien preparado para enseiiar...- Domnivam se, Ze jsem dobre
pripraven pro vyuku...

Su universidad noc su excelente programa de linguistica hispanica, seria un lugar
ideal...- Vase univerzita s vynikajicim programem Spanélské lingvistiky, by byla idedlnim
mistem...

Pozitivni hodnoceni sebe sama miize byt vyjadreno i neprimo.

Espero que mi proyecto no le parezca demasiado malo...- Doufdam, Ze budete povazZovat

mijj projekt za dosti dobry / Ze Vam miij projekt nebude pripadat pfilis slaby.’

To také mize byt obrovskym problémem v piekladech Spanélskych dopisii do Cestiny.
Vyhybejme se doslovnym piekladim a hledejme odpovidajici vazby, které koresponduji
s vyjadfovanim v naSem jazyce. Naptiklad vazbu Estamos muy agradecidos por su
apreciada carta del dia, nepielozime doslovné Jsme moc vdecni za Vas cteny dopis ze
dne, ale pouzijeme vazbu, kterd je vnasem jazyce daleko pfirozenéjsi, naptiklad
Déekujeme za Vas dopis ze dne. Doslovné pieklady mohou nékdy vyznit skoro az
pateticky. Napftiklad rozlouceni ,, Afectuosos saludos* neptekladame jako ,, Oddany
pozdrav®, ale jen ,,Spozdravem®. Ve Spanélském dopise se cCasto vyskytuje také
gerundium, které bychom spravné podle gramatiky méli pielozit prechodnikem. NaSemu

vyjadfovani bliZsi je jisté prelozeni vétou hlavni nebo vedlejsi.

Z gramatického hlediska je Spanélstina velice flexibilni jazyk a rada si s gramatikou

nelame hlavu.

$7droj: Hruba, H., Kralova,J., Krbcova, M., Chacén Gil , P.,  FIESTA!3 —§panélstina pro stfedni a
jazykové Skoly. s.109
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a)Ve Spanélské korespondenci se Casto setkdme s vynechanim ¢lenu: Segun (la)
conversacion telefonica...
Vynechava se také predlozka de, a : Sirvanse remitirnos una oferta...
spojka que, si: Rogamos (que) atiendan este asunto inmediatamente...
osobni zajmena le, les, te. (les) rogamos nos envien...
b) Velmi casto se setkame s uzitim gerundia: Confiando en que las mercancias...
infinitivu: Sentimos no poder solicitar ...
nepiimych rozkazi: Le ruego responderme...
opisnych vazeb slovesnych pro pocatek déje: comenzar a + infinitiv, empezar a +
infinitiv, ponerse a + infinitiv
pro ukonleni d¢je: estar + gerundium, estar + pricesti, seguir + gerundium, continuar +
gerundium, ir + gerundium, llevar + gerundium, tener + pricesti, llevar + pricesti
pro opakovani déje: volver a + infinitiv, soler + infinitiv, acostumbrar + infinitiv
pro povinnost: deber + infinitiv, tener + infinitiv, hay que + infinitiv
pro pravdépodobnost: deber de + infinitiv
V Ceském jazyce piSeme ¢arku vzdy pied vétou vedlejsi, ve Spanélském jazyce tomu tak
neni, uziti ¢arky je ponechano na pocitu pisiciho. Carkou oddé&lime véty vlozené: Lo
resolveran, tal vez, la proxima semana. (Vyresi to mozna pristi tyden.)
Z lexikalniho hlediska je Spanélska obchodni korespondence bohatsi nez Ceska, velmi
Casto se ndm stane, ze n¢kolik Spanélskych ustalenych vyrazi prelozime do Cestiny
jednim jedinym. Naptiklad vyraz ,,Dékujeme Vam za* :  Agradeciéndoles...
Les agradecemos por ...
Gracias por...
Les damos las gracias por ...
Stejné tak existuje nékolik vyrazl pro rozlouceni zatimco v ¢estiné pouzijeme jednoduché

,»S pozdravem* ve Spanélstiné Sinceramente, Atentamente, Cordialmente, Un saludo.

7 Fax

Fax se stal jednim ze zdkladnich zpiisobi zasildni pisemnosti mezi firmami, je to levné,
spolehlivé a rychlé. Struktura téchto pisemnosti pfenaSenych pies fax je mnohem
jednodussi nez klasicky dopis posilany v obalce postou. Takto mizeme zasilat vSechny

druhy kopii ¢ernobilych psanych nebo grafickych dokumentt. Posilat mizeme také grafy,
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obrazky, mapy apod. Zcela odpada povinnost vypisovani zéhlavi, piSeme pouze udaje
odesilatel, pfijemce, datum, véc, Cislo faxu a pocet stran faxu, tyto udaje jsou psany cesky
nebo Spanélsky (ve Spanélské korespondenci), nebo doplnéno anglickymi terminy pokud
obchodujeme se zahrani¢nimi partnery. Mnohem castéji se setkame s tim, ze firmy maji
jiz predtistény hlavickovy papir. Text zpravy je strucny, nezapomenme byt stejné korektni
jako pfi psani jinych druhii korespondence. Pii odesilani dilezitych dokumentt jako jsou

napiiklad obchodni smlouvy, nezapomeneme zaslat adresatovi original poStou.

8 Elektronicka posta (e-mail)

Zaznamenala obrovsky rozmach s nastupem internetu, ktery nabizi daleko vic moznosti
komunikace (icq, skype, chat atd.). Internet zménil zptisob dorozumivani se mezi lidmi.
Ve spolecnosti zacina nova nerovnost, lidé, kteti jsou informovani pomoci internetu a
vyuzivaji jeho vyhody i nevyhody a lidé, ktefi tuto moznost nemaji. Pfes e-mail miizeme
s textem posilat také ptilohy (texty, obrazky, grafy, videa, prezentace a mnoho
dalSiho.).Struktura e-mailu je stejné tak jako struktura faxu jednoducha a stru¢na.
Elektronicka zprava obsahuje jen tdaje From (od-adresa odesilatele), To (komu-adresa
ptijemce), Subject (strucné vyjadreni ceho se zprava tyka, u klasického dopisu odpovida
udaji Véc) a datum. Obé¢ adresy museji byt uvedeny spravné. Vétsinou maji toto slozeni:
nazev firmy nebo jméno adresata, zavinac, nazev portalu , na kterém je ziizena e-mailova
schranka a koncovka cz, com, net atd. Naptiklad: infoprofioffice@seznam.cz

Jestlize mé firma internetovou stranku, mtize nabizet informace o svych sluzbach ¢i
produktu Siroké vetejnosti a celému svétu. Vzhled stranky by mél byt zajimavy, poutavy

a prehledny. V z4jmu firmy by méla byt neustala aktualizace informaci.

9 TIPY OBCHODNICH DOPISU

Délime je podle druhu sdéleni:

Pisemnosti pFri uzavirani obchodnich smluv
Poptavka

Nabidka

Objednavka

Pisemnosti pri plnéni obchodnich smluv
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Potvrzeni piijeti

Faktura

Odvolavka

Piepravni dispozice

Navéstni zasilka (avizo)
Dodaci list

Pisemnosti pri porusovani obchodnich smluv
Pobidka (urgence)

Odpovédi na pobidku (urgenci)
Reklamace (vytka)

Odpovédi na reklamace (vytky)
Upominky thrady faktury
Odpovédi na upominky

Jiné druhy pisemnosti
Bankovni korespondence
Osobni dopisy

Zadost

9.1 Pisemnosti pii uzavirani obchodnich smluv

Jsou to pisemnosti, které vznikaji pfi ndkupu a prodeji, tudiz mezi kupujicim a
prodéavajicim. V dneSnim svété plném konkurence uz nestaci jen vyrobit a prodat, musite
si také umét udrzet zakaznika. A to je mnohdy mnohem t€z8i nez samotna vyroba.
Dobrym pomocnikem by ndm mohla byt jedna vlastnost a tou je zdvofilost, ta totiz jakoby
se upln¢ mezi lidmi vytratila.

,, Co vétsinou rozhoduje, krome kvality nabizenych produktii, je to, jak prijemny je
personal. Musi se k vam chovat zpiisobem, jejz vy povazujete za vhodny.

To je jeden z ditvodii, pro¢ mamuti korporace v soucasné dobé investuji ohromné
mnozstvi prostredkii do snahy naucit své sebejisté pohiinky chovat se prijemné

k zakaznikiim.
Klasickym prikladem miize byt letecka spolecnost British Airways. PFilis se jim nedarilo,
nez zavedla do praxe program s nazvem ,, Lidé predevsim*“, ktery pro jeji podnikani

znamenal zasadni obrat k lepsimu. “ (Bird, 2004:2006)
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Vysledek obchodovani mezi firmami je obchodni smlouva (kupni smlouva, smlouva o

dilo, smlouva o uzavieni budouci smlouvy)

Pisemnosti pri uzavirani obchodnich smluv

V souvislosti s uzavienim kupni smlouvy miZe dojit mezi kupujicim a prodévajicim k této vyméné
pisemnosti:

Kupujici (zikaznik, odbératel) Prodavajici (vyrobce, dodavatel)
Poptavka®) e NevyZ4dand nabidka®)
<|— VyZadana nabidka
Zédost o dpravu nabidky = Uprava nabidky (odmitnuti Zidosti)
Objednévka = Potvrzeni objednavky
i

*) Tyto pisemnosti jsou nezdvazné a mnohdy jsou nahrazeny inzerci.

zdroj: KULDOVA OLGA, FLEISCHMANNOVA EMILIE,: 2007, Jak psat obchodni dopisy a jiné

pisemnosti, nakladatelstvi Fortuna Praha

9.1.1 Poptavka

Tento druh obchodni korespondence piSeme, pokud jsme kupujici a hledame pfijatelného
prodévajiciho. Pomlize ndm to vytvofit si predstavu o situaci na trhu. Mizeme zadat
informace o firmé, katalog nebo vzorky vyrobku atd.

Pti psani zaddosti dbame na peclivou stylizaci, ma byt jasna stru¢na a spise neosobni.
Nema obsahovat citoveé zabarvené jazykové prostredky. Nesmime v§ak zapomenout na
zdvorilé jednani. V tivodu predstavime nasi firmu (sebeprezentace), ¢im se zabyva
popiipad¢ tspéchy nasi firmy, jakym zpisobem jsme ziskali informace na onoho
prodavajiciho, jasn¢ a podrobné vyli¢ime diivod pro¢ poptavku pisSeme. Uvedeme druh,
mnozstvi zbozi, jakost, miizeme se optat na mnozstevni ¢i dodaci slevy, doplnujici nebo
zptesnujici informace k sluzbé ¢i produktu, které jsou nabizeny.

Ptiloha ¢&.3.

9.1.2 Nabidka

Je opakem poptavky, touto pisemnosti nabizime sluzby nebo produkty, na§im zamérem je
uzavieni kupni smlouvy. Tento druh obchodniho dopisu je nejfrekventovanéjsi druh

obchodniho dopisu v soucasnosti. Setkdvame se s ni v novinach, na internetu, ¢asopisech
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po telefonu apod. Kazda nabidka by méla obsahovat popis nabizené¢ho produktu ¢i sluzby,
mnozstvi a cenu, dodaci, ptepravni a platebni podminky, nezbytnosti je urcité vyzva

k objednavce. Nabidku délime na nevyzadanou a vyzadanou.

9.1.2.1 Nevyzadana nabidka

Do této kategorie obchodnich dopist patii jakakoliv pfima reklama. Pfesvéd¢iva nabidka
muze mit na podnikani neuvétitelné Gcinky. Rozhodné bychom méli vytvotreni nabidky
pienechat odborniktim, ktefi maji zkusenosti a vi, co je tfeba ud¢lat nez viibec nabidku
poslete. Definuji cilovou skupinu, vytvarné zpracuji letdk, vymysli slogan, sladi barvy,
poradi cenu, dohlédnou na kvalitu tisku, filmu, fotek, rozhodnou o tom, jak ¢asto, kde a
kdy ma zakaznik dostat informaci. Nemysleme si, ze kdyz umime text zvlnit, otoCit a
vybarvit, Ze se mizeme pustit do tvorby reklamnich letaki. Pfenechejme tuto ¢innost
odbornikiim. My bychom méli poskytnout informace o zékaznikovi. Dilezit4 je analyza
konkurence a stadia trhu, pak miizeme zdkaznikovi sdélit unikatni vyhody naseho
produktu ¢i sluzby, jaké jsou jejich uzitky nikoli vlastnosti. Pfesvédcit ho, Ze nase firma je
ta nejlepSi moznost. Velice diilezité je porozumét zakaznikovi nez produktu nebo sluzbé.

., Existuje velice stary postup, ktery asi znate, pokud mate s osobnimi dopisy urcitou
zkuSenost. Tento postup 7ikd, Ze nejdirive musite upoutat pozornost potencidalniho
zdkaznika, poté jej zaujmout, dale v nem vzbudit touhu po tom, co nabizite a nakonec jej
presvedcit k cinu. ““ (Bird, 2004: 74) V nabidkach tohoto typu se ¢asto pouziva nadpis,
poutac, ktery presvédci ¢tenare, aby Cetl dale. Umistujeme ho na stfed, miZzeme ho napsat
tieba 1 jinou barvou. Nadpisy by méli fikat vice nez jen obchodni jméno. Méli by ¢tenare
zastavit a donutit piecist dopis az do konce. ,, Ucelem nadpisu na zacdtku dopisu, nebo
nadpisit — miiZete jich mit vice — je telegraficky oznamit hlavni myslenky vaseho sdélent,
aniz byste prozradili vse. Shrnout, co na ctenare ceka, v nadéji, Ze je to priméje dopis
precist. “(Bird, 2004:225) Kromé nadpisii se v nabidkdch mizou vyskytnout podnadpisy,
mezititulky. Ty pouzivame pokud chceme rozd¢lit dlouhy text. Kdyz je dopis dlouhy,
Ctenat si obvykle dopis jen prolétne o¢ima, diky mezititulklim se ¢tenar dozvi vse.

V ptiloze ¢.4 a 5 uvadim ptiklad nevyzadané nabidky, kde jsou nazorné vidét nadpisy a

mezititulky.
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9.1.2.2 Vyzéadana nabidka
Slusnosti kazdé oslovené firmy ma byt odpoveéd’ na poptavku, a to i v pfipadé nemize-li
kupujicimu vyhovét. V pripadé kladné odpovedi sdélujeme zdkaznikovi pozadované

informace. Vyzadana nabidka je piima reakce na poptavku.

9.1.3 Objednavka

Tento druh obchodni korespondence pouzivame, pokud zddame o zbozi nebo sluzby,
které nam byly nabidnuty, vytvarime kupni smlouvu. Volime pfirozené jednoduché
jazykové prostiedky, zvlasté pak jestlize chceme s danou firmou pravidelné obchodovat.
Nékdy se miizeme setkat s tim, ze objedndvku firmy vypisuji do jiz pfipravenych
formulait. V tomto piipad¢ délame tfi kopie objednavky, origindl si nechédva odbératel
zbozi, zbylé dvé jsou pak pro prodavajiciho a posledni je pak do archivu podniku. Pfiloha
¢.6. U objednavky nesmi vzniknout Zadné nejasnosti nebo nedorozumeéni, proto musi byt
ptesné definovan popis zbozi (pojmenovani podle katalogti, bulletinti nebo ¢islem ze
vzorkovniku), mnozstvi, cena za jednotku, celkova cena, zplisob platby, datum dodéani
zpusob dodani zbozi (doprava, baleni, pojisténi). Zbozi mize byt dopravovano po sousi,
po mofi nebo letecky. V zahrani¢nim obchod¢ existuje soubor mezindrodnich zkratek
usnadiujici dorozumivani mezi obchodniky, jsou to tzv. INCOTERMS. Obsahuyji tiinact
dolozek a déli se do Ctyft kategorii. Do prvni kategorie spadé zkratka EXW (Ex Works, En
Fébrica, ze zavodu) ,,Naklady i rizika spojena s dodavkou zbozi prechazeji na kupujiciho
v zdvode (skladé, tovarne, nebo jiném ujednaném misté) dodavatele, jakmile je zbozi dano
k dispozici kupujicimu. Timto okamzikem splni prodavajici svou povinnost dodavky.
Prodavajici vsak ma, kromé obecnych povinnosti, téz za povinnost poskytnout pomoc pri
obstaravani dokladu, které se vystavuji v zemi odeslani anebo v zemi piivodu, avsak na
nebezpeci a utraty kupujiciho. Stejné tak celni poplatky a davky v zemi vyvozu hradi sam
kupujici.

Druhé skupiny obsahuje zkratky FCA (Free Carrier — named place, Franco transportista —
lugar designado, vyplacené dopravci — ujednané misto), FAS (Free Alongside Ship —
named port of shipment, Franco al costado del buque — puerto de carga convenido,
vyplacené k boku lodi — ujednany piistav nalodéni), FOB (Free On Board — named port of
shipment, franco a bordo — puerto de carga convenido, vyplacené lod’ — ujednany piistav

nalodéni) Tyto zkratky tikaji: ,, prodavajici doruci zbozi k prepravci, ktery je urcen

? Zdroj: http://business.center.cz/business/pojmy/p1442-EXW .aspx
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kupujicim. V momenté predani zbozi, prechdzi vSechna rizika a naklady spojené
s pFepravou na kupujiciho “."°

Do tieti skupiny patii zkratky CFR (Cost and Freight — named port of destination, Coste y
flete — puerto de destino convenido, naklady a prepravné — ujednany piistav urcenti), CIF
(Cost, Insurance, Freight — named port of destination, Coste, seguro y flete — puerto de
destino convenido, naklady, pojisténi a ptepravné — ujednany ptistav ur¢eni), CPT
(Carriage Paid — named place of destination, Transporte pagado hasta — lugar de destino
convenido, pieprava placena do - ujednané misto urceni), CIP (Carriage and Insurance
Paid — named place of destination, Transporte y seguro pagado hasta — lugar de destino
convenido, pfeprava a pojisténi placeno do - ujednané misto urceni) Tyto klausule
znamenaji, ze prodavajici zajisti pfepravu, nepiijima vsak rizika spojena s nebezpecim
ztraty ¢i poskozenim zbozi. Do posledni ¢tvrté skupiny patii zkratky DAF (Delivered at
Frontier — named place, Entregada en frontera — lugar convenido, s dodanim na hranici —
ujednané misto), DES (Delivered Ex Ship — named port of destination, Entregada sobre
buque — puerto de destino convenido, s dodanim z lodi — ujednany pfistav uréeni), DEQ
(Delivered Ex Quay — named port of destination, Entregada en muelle — puerto de destino
convenido, s dodanim z nabfezi — ujednany pfistav uréeni), DDU (Delivered Duty Unpaid
—named place of destination, Entregada derechos no pagados, s dodanim clo neplaceno —
ujednané misto urceni), DDP (Delivered Duty Paid — named place of destination,
Entregada derechos pagados- lugar de destino convenido, s dodanim clo placeno —
ujednané misto urceni) tyto zkratky nam fikaji, ze prodavajici nese veskeré naklady a

rizika spojena s prepravou zbozi.

9.2  Pisemnosti pii plnéni obchodnich smluv

9.2.1 Potvrzeni o piijeti

Pomoci tohoto dopisu potvrzujeme pfijeti objednaného zbozi Ci ptijeti objednavky. Je
také vhodné pouzit tento druh pisemnosti v ptipadé, Ze dodavka utrpéla n¢jaké poskozeni
¢i chceme zbozi odmitnout a vratit, v dopise pak uvadime divody pro¢. Podobné jako

v dopise v ptiloze ¢.7.

1 srovnejte Macikova, O., Mlynkova, L., Obchodni §panélitina — Espafiol Comercial. 2005, s. 180
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9.2.2 Faktura

Faktura je doklad, ktery uvadi, kolik ma odbeératel zaplatit dodavateli za zbozi, praci nebo
sluzbu, kdy ji ma zaplatit a jakym zptisobem.

Nema predepsanou podobu, kazdy si mize vyrobit fakturu podle sebe, podle svych
vlastnich potieb. Obvykle obsahuji faktury tyto polozky: ¢islo faktury, dodavatel, ¢islo
uctu dodavatele, odbératel, konstantni symbol, pfijemce, den vystaveni dokladu, den
splatnosti, den uskutecnéni zdanitelného plnéni, forma thrady, podpis (fakturu v
elektronické podobé mizeme potvrdit digitadlnim podpisem), rozpis DPH dle sazeb.

Piiloha ¢.8

Dalsimi pisemnostmi pii plnéni obchodnich smluv jsou odvolavka, ptepravni dispozice,
navestni zasilky (avizo), dodaci list. V téchto pisemnostech se nepouzivaji zadné

zdvofilostni fraze.

o

Odvolavka

P

Prepravni dispozice R

K O
U D
P Navésti zasilky A
3 v
= A

i Dodaci list J
C i
i [
Faktura C

I

Uhrada faktury

I L

zdroj: http://projekty.sosptu.cz/obk/odvolavka.html
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9.2.3 Odvolavka

Touto pisemnosti se kupujici odvolava na objednavku (kupni smlouvu). Stanovuje rozsah
a terminy dil¢ich dodavek a zpasob jejich zabaleni.

Naptiklad:

Odvolavame se na objednavku ¢. ... a Zzadame o dodani ...

V tomto ctvrtleti mame od Vs obdrzet zdsilku ...

Zboi zabalte do dievénych beden ..."!

9.2.4 Prepravni dispozice

V této pisemnosti kupujici stanovi zptisob piepravy, adresu, kam ma zasilka putovat,
poptipad¢ oznameni o dodavka predem.

Jako ptiklad uvadim zplsob vyjadfovani v pfepravnich dispozicich z knihy ,,Obchodni
korespondence pro stredni skoly*:

,,Dodavky oznamujte faxem nebo telefonicky primo nasim skladim, a to nejpozdéji den
pred jejich expedici. Zasilky vypravte jako obycejné zbozi do cilovych stanic nasich
provozoven podle prilozeného rozdelovniku. Pro zboZi si prijedeme jako obvykle primo do
Vaseho skladu nejpozdeji do tri dnii po obdrzeni Vaseho aviza. Zbozi zabalte jako pri
posledni dodavce do drevenych beden a zajistéte proti posunu na podlaze vagonu.
Pripominame, Ze nedostatecné zabaleni minulé zasilky zpusobilo znacné poskozeni zboZzi,
takze éast byla neprodejnd. “ 2

Odvolavka a ptepravni dispozice se velice ¢asto spojuji do jedné pisemnosti (obchodni

dopis, formular)

9.2.5 Navéstni zasilka (avizo)

Touto pisemnosti, prodavajici oznamuje kupujicimu, Ze zbozi je ptipraveno k prepravé.
Tato zprava ma za cil informovat kupujiciho, Ze zbozi je ptipraveno k odeslani. Avizo
obsahuje datum naloZeni zasilky ( datum pfipraveni dodavky k vyzvednuti ve skladg),
zpusob a misto dodani a popis zasilky. Naptiklad: Zbozi podle Vasi objednavky ¢. ... je

hotovo. Vyzvednéte si ho do tydne v nasem skladu v Klatovech, Nadrazni 5 Provozni doba

" zdroj: http://projekty.sosptu.cz/obk/odvolavka.html
12 Fleischmannova, E., Kuldova, O., Sedy ,R., Obchodni korespondence pro stiedni skoly, s.38
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je v pracovni dny ... Sdélujeme Vam, Ze v nasem skladu je pro Vas pripravena k odvozu

doddvka ... Pro zbozi si miizete prijet kdykoli po 15. dni tohoto mésice..."”

9.2.6 Dodaci list
Je seznam zaslan¢ho zboZi v¢etné jeho mnoZstvi. Kupujici si tak mize zkontrolovat

spravnost dodavky.

9.3  Pisemnosti pii porusovani obchodnich smluv

V této kapitole se budeme zbyvat pisemnostmi, které nam slozi jako upominky, Ze je néco
v nepotfadku. BohuZzel obchodni styk mezi firmami neni vzdy bez komplikaci. Obcas tedy
dochézi k riznému poruSovani smluv a to jak se strany prodédvajici tak i ze strany

kupujiciho.

9.3.1 Pobidka (urgence)

Touto pisemnosti mize kupujici pobizet neboli urgovat prodéavajiciho, aby mu odpovédél
na jeho poptavku, nebo urgovat, aby mu potvrdil objednavku nebo dodal zbozi. Pti prvni
pobidce stylizujeme dopis taktné a zdvotile, vyjadifujeme pochopeni pro situaci,
odvoldvame se na dosavadni dobrou spolupraci. Pokud ani tehdy prodavaji neodpovi,
nasleduje druha pobidka, kde kupujici rozhodné ale zdvoftile vyslovi svoji nespokojenost
se situaci a mize pozadovat penale. Pokud se ani po druhé urgenci prodéavajici neodpovi,

ma kupujici pravo na odstoupeni od smlouvy.

9.3.2 Odpovédi na pobidky (urgence)

., V zajmu udrzeni dobrych obchodnich vztahii je treba, aby urgovana strana odpovédela
na pobidku obratem, omluvila se, vysvetlila diuvody zdrzZeni, stanovila lhiitu vyrizeni a
ujistila svého partnera o spolehlivosti pri plnéni pristich zakazek* (Fleischmannova,

Kuldova, Sedy, 2006:49) Dopis musi byt velice pe¢livé stylizovany.

13 zdroj: http://projekty.sosptu.cz/obk/odvolavka.html
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933 Reklamace (vvtka)

V knize ,,Obchodni korespondence pro stfedni Skolu* se uvadi: Pokud prodéavajici doda
zbozi (provede praci) v rozporu s uzavienou obchodni smlouvou, mé kupujici pravo na
reklamaci nebo vytku. (Fleischmannova, Kuldova, Sedy, 2006:42) Ze strany prodavajici
ho tedy nebyla dodrZzena smlouva, pokud jde o jakost, druh, mnozstvi, casové prodleni,
stav (zbozi je poskozeno nebo chybné fakturovano) apod. V reklamaci jasné
vyjmenujeme zjisténé nedostatky a co pozadujeme: vymeénu zbozi, opravu, slevu, nahradu
Skody, anulaci zbozi apod. Ton dopisu je energicky, vécny, rozhodny ale vzdy zdvofily.
V kazdém piipadé se snazime o vzdjemnou piatelskou dohodu s prodavajicim. Ptiloha

¢.9.

934 Odpovédi na reklamace (vvtky)

Prodavajici nejprve zjisti, zda je reklamace opravnéna ¢i ne. At je vysledek jakykoli, na
reklamaci odpovime. V ptipadé, Ze je reklamace uznana, je na mist¢ omluva a reakce na
navrh k feSeni. Nicmén¢ se doporucuje reklamaci uznat v kazdém piipad¢, obzvlasté pak
jedné-li se o klienta, se kterym mame zdjem nadale spolupracovat.. Za piedpokladu, Ze se

prodavajici neciti vinen, vysvétli, pro¢ nemuize vytku ptijmout. Ptiloha ¢.10.

93.5 Upominky uhrady faktury

Pokud kupujici nesplati sjednanou cenu ani v den splatnosti faktury, zasila prodavajici
prvni upominku ke splaceni. Dluznika nejprve upozornime na nezaplaceni. Neunahlime
se ke zbyte¢nym nezdvotilostem, neni jisté, zda nejde o omyl, chybu v evidenci apod.
Pokud dluznik fakturu nesplatil ani nepodal vysvétleni, nasleduje druha upominka.
Prodavajici si uz mize Gctovat pendle. Pokud ani druha vystraha nezaptisobi, nezbyva
nam nic jiného nez zaslat posledni upominku, ,, ktera musi byt vyslovné oznacena jako
pokus o smir, coz je nutné pro pripadné soudni vymahani dluhu. V posledni upomince se
uvadi celkova pohledavka, skladajici se z dluzné castky uvedené na fakture, z pendle a

z upominacich vydaju (postovného). “ (Kuldova, Fleischmannové, 2007:115)

Dalsi déni uz je zalezitosti obchodniho soudu.
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,,Neschopnost zaplatit penize je jednou z nejneprijemnéjsich chyb, jaké miize clovek
udélat. Ze strany véritele je vzdy chytré snazit se s dluznikem sympatizovat a nabidnout
mu moznost, jak dluh splatit, spise nez mu posilat urazlivé dopisy.* (Bird, 2004:265)
Ptiloha ¢.11.

9.3.6 Odpoveédi na upominky

Muze se stat, ze se stal omyl a kupujici fakturu splatil, uvede proto den platby a ¢islo
bankovniho u¢tu prodavajiciho. V ptipadé, ze skutecné fakturu neuhradil, je namisté se
omluvit, uvést diivody a pozadat, zda by nebylo mozné splatit fakturu pozdéji. V piipadé,
7e nesplacena faktura je jen omyl, zapomnéli jsme nebo jsme piehlédli datum splatnosti,
oznamime, zZe ihned zaplatime. ,, Leo Burnett, jednou poznamenal:

vvvvvv

skutecnost, Ze nikdo nedela chyby schvalne.

Toto védomi by nam mélo umoznit soustredit se na opravu chyby, spise nez na to,
abychom udélali ze Zivota peklo cloveku, jenz tuto chybu udélal. Jestlize je to ten spravny
typ cloveka, nic co mu reknete nebo udélate, jej neprinuti citit se hur nez uz se sam citi. *

(Bird, 2004:265)

9.4  Jiné druhy pisemnosti

Obchodni korespondence s bankami

Obchodnici a podnikatelé pouzivaji tento druh korespondence, pokud zadaji pijcku,
otevieni kreditu, nafizeni ptevodu atd. VSechny tyto sluzby provadéji banky pomoci
formulari nebo dopisu. Aby nedoslo k pochybeni, protoze se operuje s penézi, ¢astky jsou

vzdy pséana pomoci Cisel a pak i vypséany slovy.

94.1 Osobni dopisy

Nejsou to obchodni dopisy v pravém slova smyslu, pisi je reditelé a majitelé firem,

starostové a predsedove uradii, predsedové predstavenstev obchodnich spolecnosti ¢i
druzstev a jini vedouci pracovnici ve vysokych funkcich bud’ svym zaméstnanciim, nebo
partnerum, kolegum v jinych firmach a spolecnostech. (Fleischmannova, Kuldova, Sedy,

2006:84)

Témito dopisy vyjadiujeme blahoptani, podékovani, pozvani, soustrast.
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Ton dopisu neni tak korektni spiSe ptirozeny, jednoduchy, prosty, osobity, hovorovy, ale
vzdélany bez ptehnanych frazi. Z dopisu by mélo byt jasné, Ze si ho vedouci pracovnik
vazi. Dejme si zéalezet na kvalité a barve papiru. Za vhodny je povazovan ru¢ni papir,
opakem je tenky priklepovy papir, nevkusné je pouzit vSechny ostie barevné papiry. Je
moudré nechat si s podobou zdhlavi poradit od vytvarnik, grafiki, tiskait. Dopis maze
byt psén rucné pokud je vztah mezi adresatem a odesilatelem soukromy. Ptiklady uvadim
z knihy ,,Obchodni §panélitina — Espafiol Comercial*'*:

BLAHOPRANI: Reciba nuestra mds sincera felicitacién con ocasién de ...

Prijméte nase uprimné blahoprani u prileZitosti ...

PODEKOVANI: ... (nombre) aprovecha esta oportunidad testimoniarle su consideracion
v afecto.

... (jméno) vyuziva této prilezitosti, aby Vam vyjadril uctu.

POZVANI: ... (nombre) tiene el honor de invitar a ... a... con motivo de ...

... (jméno) ma Cest pozvat ... na ... u prilezitosti ...

SOUSTRAST: Nos ha conmovido profundamente la noticia sobre la muerte...

Velice nas zasahla zprava o smrti...

9.4.2 Zadost

Zadosti je cela fada, v nékterych piipadech se nejedna piimo o dopis, ale o formulaf, ktery
zadatel pouze vyplni. Tyto dokumenty nalezneme ve riiznych sférach, naptiklad ve sfére
soudni to miize byt zadost o rozvod, v bankovni sféfe naptiklad zadost o ptijcku apod.
Z4dost se mize tykat informaci o novém zaméstnanci na zakladé referenci uvedenych

Vv Zivotopise.

napiseme. Stylizaci tohoto dopisu se vénujeme co nejvice. Castou chybou u téchto dopisti
je, ze jsou psany z pohledu piSiciho, ktery si mysli, ze vSechny zajima prave on. Jisté
bychom zaznamenali mnohem vétsi tspéch kdybychom dopis psali tak, aby prospél

Ctenafi nikoli pisateli. Svého budouciho zaméstnavatele zaujmeme vice jestlize se

' Macikova, O., Mlynkova, L., Obchodni §panélitina — Espafiol Comercial. 2005. 5.255-257.
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zminime jakoukoliv véc, na které se jeho firma nebo on podilel osobné. Je dobré mluvit o
zdjmech firmy nikoli o svych vlastnich. Poté popiSeme své vlastnosti a schopnosti, ale
opét ve vztahu k firmé, ¢im bychom byli ptinosem. Doporucuje se také pfilozit nestranny
dikaz, referenci, ze vse, co o sobé zminujete je pravda. A co je hlavni, ukézat, Ze pro tuto
firmu opravdu chcete pracovat.

Pfiloha ¢.12.

10  Zkratky

Maji za kol sdélit informaci v co nejmenSim prostoru a zrychlit psani. Néktera slova
nebo slovni spojeni se v psanych projevech velice Casto zkracuji. V cizojazy¢nych textech
se vyskytuji zkratky, které nejsou v ¢eském jazyce rozsiteny. Takové zkratky se do textu
nepiidavaji, mohlo by to komplikovat porozuméni textu. ,,Zkratky Ize nahrazovat
odpovidajici ceskou variantou jen tehdy, je-li obecné pouzivana nebo byla-li nékterym
aktem vyslovné zavedena. “" Jsou to pfevazné nazvy instituci a organizaci.

V obchodnich smlouvach, pracovnich smlouvach, legislativnich textech apod. se setkdme
s kracenim viceslovného nazvu jednim nebo dvémi slovy. Jsou to tzv. legislativni znacky.
Naptiklad zde je zkradcen nazev ,,pfislusné organy tohoto ¢lenského statu na ,,zadatel*:
Cldnek 3 prvni pododstavec pism. b) této smérnice stanovi, Ze pokud je v hostitelském
Clenskeém staté pristup k regulovanému povolani a jeho vykon podminén drzenim diplomu,
nesméji prislusné organy tohoto clenského statu z ditvodii neodpovidajici kvalifikace
odmitnout povolit statnimu prislusniku clenského statu (dale jen ,,Zadatel ) pristup

k uvedenému povolani a jeho vykon za stejnych podminek, které se vztahuji na jeho viastni
statni prislusniky, jestlize Zadatel jednak vykonaval dotycné povolani na plnou pracovni
dobu po dobu dvou let behem predchozich deseti let v jiném clenském staté, ve kterém toto
povolani nent regulovano, a jednak ma doklad o dosazené kvalifikaci odpovidajici
urcitym kritériim. '

Nejobvyklejsi zptisob kraceni slov v ¢eském jazyce je zacatkem slova, naptiklad zvl.
(zvlaste), zacatkem a koncem slova, naptiklad pi (pani). Pokud zkracujeme slovo
uprostfed dvou slov je za nim te€ka Napft.: Tyn n. VIt. Seznam ¢eskych zkratek viz

ptiloha ¢.13.

15 http://publications.europa.eu/code/cs/cs-4100700.htm

1 zdroj: http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=CELEX:62006J0197:CS:HTML
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Spanélska kralovska akademie (RAE)!” vydava seznam zkratek, které se &asem piestavaji

pouzivat a nebo vzniknou nové. Seznam Spanélskych zkratek viz ptiloha ¢.14.

17 Spanélska kralovska akademie byla zaloZena v roce 1713 Juanem Manuelem Fernandezem Pachecem,
markyzem z Villeny. Jeho zamérem bylo ,,uchovat podobu, eleganci a Cistotu kastilskych vyrazi a slov.*
Srovnej: http://www.rae.es
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Zaver

Cilem mé prace bylo piesné urcit zasady pro psani obchodnich dopisti v ceském 1
Spanélském jazyce. Pak na zakladé ziskaného materialu porovnat jazykové prostredky
typické pro rtizné typy dopist, popiipad¢ vytvofit dvojjazycny slovnik nejcastéji
pouzivanych vyraza.

Na pocatku mé prace jsem nepficitala obchodni korespondenci az takovy vyznam, co se
tyCe dulezitosti ve svété obchodu a podnikani. Po prostudovani materialt a literatury,
jsem vsak zjistila jak velkou mtize mit obchodni dopis moc. MiiZe byt prvnim kontaktem
mezi ndmi a tim s kym chceme obchodovat. A prvni dojem je n€kdy opravdu

Sama se nepovazuji za odbornika ptes obchodni korespondenci. Proto se v jednotlivych
castech této prace snazim Ctenaii problematiku pouze ptiblizit, ur€ité neexistuje jeden
jediny recept na dobry obchodni dopis, jednu véc si vSak pamatovat musime psat dopis
tak, aby prospéli ¢tenafi nikoli pisateli.

Na zavér tedy s potéSenim mohu konstatovat, Ze cil bakalaiske prace byl splnén. Poskytla
jsem stru¢ny piehled, ktery by mohl vést k uspéSnému napsani dopisu. Nasledn¢ jsem na
zéklad¢ vlastnich poznatkl a prostudované literatury analyzovala strukturu dopisu a
uvedla charakteristiku jednotlivych dopist a vyrazy pro né typické.

Mozna budu troufald, kdyz si myslim, ze tato bakalatska prace mize byt dobrou
pomiickou pro studenty zabyvajicich se teorii a psani ¢esko-Spané€lské korespondence.
Ptikladdm seznam literatury, o ktery se opira tato bakalaiska prace, aby tak dany usudek

mohl byt déle rozSifovan.
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Resumé:

El sujeto principal de este trabajo es establecer los principios basicos para escribir
las cartas comerciales en las lenguas checa y espafola, comparar los medios lingliisticos
para distintos tipos de cartas comerciales e interpretar las nociones comprobadas. Antes
de empezar a interesarme por el tema y escribir este trabajo, pensaba que la carta
comercial era algo muy corriente y facil de escribir, pero al final me di cuenta de su

importancia para mantener contactos entre las empresas..

Con el desarollo del comercio internacional en el mundo aumenta también la
exigencia al contacto escrito. Por lo tanto, la correspondencia comercial es una de las
fuentes que pueden contribuir al éxito de la empresa. Es la primera sefial de la compaiiia,
demuestra la cualificacion y educacion de sus empleados. Es la evidencia de como la
compafiia aprecia a sus socios comerciales. El fin principal de la carta comercial es
mantener la comunicacion en el mundo comercial. La carta representa una forma personal
de contacto. Su mayor ventaja consiste en que el que la escribe tiene bastante tiempo para

elaborar y precisar claramente el tema.

La estructura de la carta comercial es muy importante porque si mantenemos la
forma establecida, facilitamos la lectura y la comprension del texto. Cada carta, tanto en
espafiol como en checo, consta generalmente de tres partes: el encabezamiento, el

contenido propio y la despedida.

La més interesante y mds importante es la segunda parte. Estd introducida por el
tratamiento, después sigue el texto propio de la carta. Al escribir la carta comercial es
necesario mantener algunas reglas concretas. La carta debe respetar estas caracteristicas:
claridad, precision, concision, correccion y cortesia. También su cara exterior es
importante: los parrafos deben ser cortos, hay que mantener la exposicion y el enlace

entre ellos.

Para escribir bien una carta comercial podemos servirnos de un conjunto de
locuciones fijas que se usan en situaciones parecidas.. Estas locuciones son tipicas

generalmente para las cartas comerciales espafiolas.

La ultima parte consta de despedida, firma, anexos, copias, posdatos etc.
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En lo que se refiere al estilo y al vocabulario tipico podemos decir que la lengua
espafiola es mas emotiva que la lengua checa. Esto puede representar un problema en el
momento de traducir las cartas espafolas a la lengua checa. Muchas veces a una expresion
o locuciodn fija en checo le corresponden dos 0 mas expresiones espafiolas. Es mejor evitar

la traduccidn literal y buscar las estructuras correspondientes.

En el trabajo describo también otros medios que se usan para transmitir la
correspondencia (internet, telefax). Otro capitulo estd dedicado a distintos tipos de cartas
comerciales que utilizamos para concertar un contrato (demanda, oferta, pedido), para
realizarlo (carta de acuse o de recibo; facturacion, instrucciones y avisos concernientes al
despacho, remision, carta de entrega etc.) y a las cartas que se escriben si una de las partes
no cumple las condiciones acordadas ( invitacion al pago, las respuesta a las invitaciones
al pago, reclamacion, respuestas a las reclamaciones, el pago pendiente) y otras cartas
(correspondencia bancaria, las cartas sociales, solicitud). Unos ejemplos de estas cartas
estan incluidos en los anexos. En la ultima parte del trabajo me dedico a las abreviaturas

que aceleran la comunicacion.

Pienso que he cumplido los objetivos principales del tabajo y que los
conocimientos ganados durante su elaboracion pueden ser ttiles para los estudiantes del

espaiol y otras personas interesadas en la correspondencia comercial espafiola y checa.

El trabajo fue escrito con ayuda de las notas de los cursos a los que he asistido en
la Universidad del Sur de Bohemia, literatura especializada citada en la bibliografia y las

cartas comerciales concretas.
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Prilohy:

Piiloha ¢&.1, DYNDA ANTONIN, DYNDOVA EVA,: 1995, Cesko — Spanélska obchodni
korespondence, Nakladatelstvi Pragoeduca, .27

CERTIFICADO

Sres.

Hnos. Klein

32 Tower Street
Londres

Reio Unido

WA 2LJ

Su escrito Su referencia Nuestra referencia Praga,
6 de octubre de 1999

Su suministro del 20 de septiembre

Estimados senores:

respectivos productos.

puntos de venta. Por este motivo hemos suspendido toda la operacion,
pendientes de su explicacion y documentos corregidos.

correo.
Atentamente,

J. Valek
Gerente

Durante el primer control de sus documentos hemos averiguado que su
especificacion no corresponde a su factura en cuanto a la cantidad total de los

Nuestro almacén acepta los suministros solo segun la especificacion de cada
uno de los bultos, puesto que éstos vienen redistribuidos sequidamente a varios

Naturalmente, nos reservamos el derecho a pedir una indemnizacién por
cualquier pérdida o coste sufridos. Sirvanse esclarecer el asunto a vuelta de
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Piiloha ¢.2, osloveni, zdroj: MACIKOVA OLGA, MLYNKOVA LUDMILA, 2005,: Obchodni
Spanélstina — Esparniol Comercial, CP Books, a.s.

Krali: Majestad, S..:., Vuestra Majestad .
Dédici trinu: Alteza Real, A.R.:
predsedovi vlady Excelentisimo Sefor:

¢lentim kralovské rady
¢lenim Nejvyssiho soud
¢lentim ucetni komise
¢lentim prefektury

¢lentim akademickych spolkt
rektoriim vysokych skol
velvyslanciim

starostim mést

vojenskym generdliim [lustrisimo Sefior:
starostiim hlavnich mést provincii

soudnim Gfednikiim

Presidentiim zemskych snému kraja

Dé&kanlim a vicedé¢kantim fakult

Rediteltim vysokych $kol technickych

Rimsko-katolicka cirkev:

Papezi: Su Santidad:, Beatisimo Padre:
kardinalovi: Eminencia:, Reverendisimo:
arcibiskupovi: Excelentisimo y Reverendisimo:
biskupovi: Ilustrisimo y Reverendisimo:
farafovi: Reverencia:, Reverendo senor:

Anglikénska cirkev:

arcibiskupovi mésta Cantenbury a York: Su Gracia:
biskupovi: Lord:

kanovnikovi: Sir:

knézi: Reverendo:

Evangelicka cirkev:
pastorovi: Reverendo:

Zidovska cirkev:
nejvyssimu rabinovi: Excelencia:

rabinovi: Reverendo Senor:

Isldmska cirkev: vSechny hodnostafe oslovujeme Imén:.
Ortodoxni cirkev: patriarchu oslovujeme Su Beatitud:, knéze Reverendo y Monsefior:.
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Piiloha ¢&.3, zdroj: FLEISCHMANNOVA EMILIE, KULDOVA OLGA, SEDY RAJMUND,;:
2006, Obchodni korespondence pro stiedni Skoly, nakladatelstvi Fortuna Praha, s.26

GALEA, vyrobni druistvo
Kopeéni 3,692 01 MIKULOV

Di/491/0.

TIBA, a. s.

feditel zavodu 06
Tovarni 12

266 01 BEROUN

Mikulov 6. ledna 20..
Dotaz na tkaniny

Vazeny pane fediteli,

od nasich obchodnich partnerd jsme se dov&d&li, Ze vyrabite nové druhy silonovych
tkanin. Zajem o nase nakupni tasky se zvysuje, a proto chceme rozsifit jejich sorti-
ment. Zadame Vas o sdéleni, jaké alespori orientacni mnozstvi téchto tkanin byste
nam mohli dodavat. )

Abychom se mohli pro objednévku rozhodnout co nejdfive, Zadame Vas o stanoveni
vyhodnych cen a o zaslani vzorkd tkanin.

Oc¢ekavame Vasi brzkou nabidku, ktera se mlze stat zakladem nasi diouhodobéjsi
oboustranné prospésné spoluprace.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)

Ing. Tomas Dfimal
obchodni naméstek

Bankovni spojeni: Sidlo: Mikuiov Zapis v obchodnim rejstfiku Tel.: 541 233 655
KB, Brno 18 11337733 u Kraj. soudu v Brné info@centroflor.cz
¢. . 282810-042/0100 DIC: CZ11337733 oddil B, viozka 3718 www.centroflor.cz
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Ptiloha ¢.4, zdroj: DRAYTON BIRD,: 2004, Jak psat obchodni dopisy s nabidkou, Computer
Press Brno, 5.226

g5 DiscounTHonae

George V Place 4 Thames Avenue Windsor Berkshire SLAR

AN R
SUARAGING DT

"Nic nekupujte, dokud nam nezavolate.
Dozvite se, jak uSetrit 800,-... 1.600,-
2 000 K& pri vagem dal$im nakupu”

VéaZené damy, vaZeni panové,

abychom vdm pPedstavili nadi HORKOU LINKU DISKONT - dileZitou sluz-
hu ZetFici vade penize - zveme vds, abyste si naSi novou ndkupni
s]uZbu vyzkouSeli ZDARMA po dobu celych tri mésicd.

Na nasledujici ti#i mésice ziskdte okamZity pristup k nejnizsim
cenadm v zemi u 19 000 poloZek a produktu Zpickovych vyrobcu.

JAK USETRIT PRAKTICKY NA VSEM,
CO _POTREBUJETE A PO CEM TOUZITE

Co vy nebo va3e rodina potfebujete préavé ted? Novou pracku nebo
suéidku? Zahradni seka&ku? Nabytek? Novy vafi& nebo troubu? Spor-
tovni vybaveni? Nebo novou televizi, video &i politac?

Podivejte se do novin, zkuste to v obchodech, dokonce i ve slevach,
a rozhodnéte se, ktery model vds nejvic zajima - awngw
0

cenu.

POTOM ZVEDNETE TELEFON...
A PRESVEDCETE SE. 7ZDA VAM DOKAZEME NABfDNOUT LEPSI CENU!

Odpovi vam jeden z na3ich zku3enych a pratelskych prodejnich porad-
ct, ktefi jsou specialné& vy3koleni k tomu, aby pro vas na3li nejvy-
hodné&jsi nakup.

Rekndte jim, jakou znalku a model si prFejete a oni pro vds zkontro-
Tuji cenu na seznamu vice neZ 19 000 vyrobkd - s nejniZsji dostupnou
cenou.

Porovnejte si na3i cenu s cenami, které jste na3li jinde a praktic-
ky bez vyjimky vam maZu slibit....
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Pfiloha ¢.5, MACIKOVA OLGA, MLYNKOVA LUDMILA, 2005,: Obchodni Spanélstina —
Espariol Comercial, CP Books, a.s. s. 94

GENERAL OPTICA
Sucursales en toda Espaiia

{POR FIN!
CLARA VISION EN TODO MOMENTO

Estimados clientes:

Nos dirigimos a Ustedes, portadores de gafas, para informarles sobre un nuevo
producto revolucionario:

PANUELOS ANTIVAHO
iCon una sola pasada, basta!

Los pariuelos son de un material nuevo que han desarrollado nuestros investiga-
dores de laboratorio. El efecto es prolongado, hasta la préxima limpieza de los
cristales.

Antes de salir de casa, den una pasada a sus gafas con nuestro panuelo milagroso
y ya nunca les sobrecogeri el sentimiento de impotencia de la repentina pérdida
de vision.

VERA QUE SIEMPRE VERA

Si desean mds informacién sobre el producto, dirfjanse a nuestra linea de Aten-
cion al Cliente 900 891 900.
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Piiloha ¢.6, zdroj: DYNDA ANTONIN, DYNDOVA EVA,: 1995, Cesko — spanélskd obchodni
korespondence, Nakladatelstvi Pragoeduca, s.245

Estimadas sefioras y sefiores: D4 ] 83

Incluimos, sin compromiso alguno, nuestro pedido preliminar (n°. ...).

Tengan a bien examinar sus posibilidades de entrega y devolvernos una
copia, ahadiendo, en caso de que lo consideren necesario, los datos
faltantes. Después de analizar su comentario, les enviaremos nuestro
pedido definitivo.

Atentamente,

Anexos
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| . C C
lloha C. Py Zd 0]. AG

exterior. Madrid, SGEL, s.61

BLANCO SUR, S. A,

c/ General Paz, 146 Telefax: (541) 244 53 00
Teléfono: (541) 244 53 g9

1834 Temperly (Buenos Aires)
Argentina

Temperly al 25 de febrero de

POR TELEFAX

ELDOSA, 8. A.
Dpto. Comercial
Apdo. 180

E-28003 Madrig
ESPANA

o
-

a la atencién de Sp, DVlcenteSola‘.i'es : {
s/ref. EXP/602 s/escrito 31.01. zi/ref. IMP/208 n/eserito 02.01
Asunto: Reclamacitn '

Muy Sr. nuestro:

Acusamos recibo de las cincuenta maquinag dlavoye» que llegaron a nuestro almacén ha-
ce dos dias.

Lamentamos Comunicarles que detectamos en dog lavadoras danog en los paneles de
mando. Haria falta Tenovar los dos paneles antes de que salgan a la venta, por lo cua) Toga-
™Os nos envien las piezas de Teemplazo en los Proximos dias por flete aéreo,

Rogamos traten la cuestién con caricter urgente, ya que debemog cumplir un plazo de
ENirega con nuestros clientes. i

En espera de sus prontag notdcias'le;s_ saludamos.

Muy atentamente,

P.D.
Enrique Martinez Gomez
Director de Importacién
EMG/je
anexos

2 fotos de las méquinas danadag
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Ptiloha ¢. 8, zdroj: http://www.euroekonom.cz/podnikani/faktura.png

Faktura &sho: 2008000
Doday atel DdbpErael
Vase menc
Uice Ep.
Mésp, FEE AHC as.
Ulice &p.
IE: 200 100 1000 Mésto, PSC
nzpidtos DFH
Podnkatel Zap=n v 2 stk M0 Mid2 Bo ksl 1E: 00 30C 300K, DIE: CF 300 300000
Platebni podminky:
Dafum wystavent 5.3 2006
Forma dhrady Frewodem Datum zdankel plhear 28.2. 2006

Bankowi spojeni:  Cesks spofiteina
Cigo GBtu; DD DB XN 5 platnost:
Varigbilni symbad: 2060001

Fakturujeme vam: ESE
Napsat oo Tk nleme 100000 KE
Celkem k Ohradé: 100000 K&
Podpls
Wy Flaw J:
RazMo (nenl pov ine)
Jméng
Tk +4210 XXX K5 % 11X
Emall
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Piiloha ¢&.9, zdroj: FLEISCHMANNOVA EMILIE, KULDOVA OLGA, SEDY RAJMUND;:
2006, Obchodni korespondence pro stiedni Skoly, nakladatelstvi Fortuna Praha, s.46

STAVIKA, spol.sr. 0.
Stejskalova 16, 674 01 TREBIC

Doporucené

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE: PKZ, a. s.

NASE ZN.: KP/087/0. obchodni oddéleni
Hranic¢ni 12

VYRIZUJE: Cermakova 398 01  HUMPOLEC

TEL.: 563 281 323

FAX: 563 281 341

E-MAIL; cermak@stavika.cz

DATUM: 25.03.20..

Reklamace kameninovych rour

Vazeni obchodni partnefi,
az do nedavna jsme neméli sebemensi ddvod stéZovat si na kvalitu prace Vaseho
expedicniho oddéleni. AvSak minuld zasilka zbozi nas nemile prekvapila. Zbozi nebylo
dostateé¢né zajisténo drevitou vinou a v dusledku toho bylo

36 kameninovych rour o priméru 180 mm a déilce 1 m
tak silné poskozeno, Ze je nelze viibec upotfebit. Skodni udalost dokladame protokolem
o vadach a komerénim zapisem CD. Rozbité roury jsme ulozili oddélené od ostatnich,
aby se Vas zastupce mohl na misté presvédcit o rozsahu Skody.

Zadame, abyste dodate&né zaslali nahradni roury. Véfime, Ze pristi dodavky budou uz
opét peclivé zabezpeceny proti poskozeni.

S pozdravem
(viastnorucéni podpis)

lvan Vit
vedouci zasobovani

Pfilohy
Protokol o vadach ¢&is. 68/0.
Komeréni zapis CD &is. 35/0.

Bankovni spojeni, sidlo spoletnosti, IC, DIC, z4pis v obchodnim rejst¥iku, telefon, ustfedni fax, e-mail, internet
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Piiloha ¢&.10, zdroj: MACIKOVA OLGA, MLYNKOVA LUDMILA, 2005,: Obchodni
Spanélstina — Espaniol Comercial, CP Books, a.s. s.230

SaSec

010192151 1

Madrid, 5 de octubre de 2004

Estimado Sr. Lopez:

Nos ponemos en contacto con usted en contestacion a su reclamacion
referente al deterioro de la prenda que usted habia depositado para su limpieza en
nuestro establecimiento 5 a Sec

En primer lugar queremos comunicarle que lamentamos enormemente lo
ocurrido y las molestias que hayamos podido originarle. La razén de ser de 5 4 Sec es
lograr la satisfaccidn de nuestro cliente. Lamentamos que en esta ocasion nuestro
esfuerzo diario no se haya visto reflejado en el servicio que Usted habia solicitado.

En compensacion, y en concepto de indemnizacion, adjuntamos un talén por
importe de 44 euros.

Le reiteramos una vez mas nuestras disculpas, y le aseguramos gque
pondremos todos lo medios a nuestro alcance para que esto no vuelva a ocurrir y
esperamos que siga confiando en nosotros en lo sucesivo.

Atentamente,

Fdo: M? Luz Rios
Responsable de Zona

S a Sec Espafa, S.A.
Cf Las Cafias 2 A, Bajo B - 28043 Madrid. Tel.: 902,902.341 —Fax: 91.131.74.09.
e-mail: nes@5asec.com — www_Sasec.com
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Ptiloha ¢.11, zdroj: DRAYTON BIRD,: 2004, Jak psat obchodni dopisy s nabidkou, Computer
Press Brno, s.266

Energetika Brno

VaZeny pane Tesari
upozorfiuji vas na dluZnou c¢astku 3 700 KC.

JestliZe jste Castku uhradil v poslednich nékolika dnech, prosim,
ignorujte tento dopis a prijméte nade diky.

JestliZe jste &astku neuhradil, mél byste:

1. Uhradit c&stku okamZité v plné vy3i.
Nebo si nechat nainstalovat Zetfici elektromér, jenZ vam umoZni
postupné& splatit dluZnou &astku a kontrolovat dal3i spotrebu.

3. Nebo uhradit dluZnou &astku formou tydennich splatek. OkamZité
uhradit sumu 1.700 K& a zbytek uhradit v 5 tydennich spldatkach
po 400 K¢.

4. Nebo uhradit dluZnou ¢astku a ucCet za dal3$i 3 mésice formou
tydennich splatek ve vy3i 300 K&, pocinaje 10. prosincem 1993.

5. Nebo jestliZe méte se splacenim problémy, obratte se, prosim, na
nds osobné.

Dejte nam, prosim, v&d&t, jakou formou hodléte dluZnou Caéstku uhra-
dit, jinak vam bude po 20. prosinci nainstalovan 3etfici elektro-
mer.

Nicméné&, jestliZe z jakéhokoli duvodu nebudeme schopni elektromér
nainstalovat, mame pravo vam dodédvku elektrického proudu pferusit,
coZ bude obna3et dals$i naklady.

JestliZ?e mate k obsahu tohoto dopisu jakékoli otdzky, prosim,
obratte se na nas co nejdFive. JestliZe vam nebudeme schopni vyho-
vet, maZete se obratiti na Regulacni Garad.

S pozdravem

Jindrfich DoleZal
vedouci oddé&leni pohledavek
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Piiloha ¢&.12, zdroj: MACIKOVA OLGA, MLYNKOVA LUDMILA, 2005,: Obchodni
Spanélstina — Espariol Comercial, CP Books, a.s., s.47
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Piiloha ¢.13, Zkratky pouzivané v &eském jazyce, zdroj: KULDOVA OLGA,
FLEISCHMANNOVA EMILIE,: 2007, Jak psat obchodni dopisy a jiné pisemnosti, nakladatelstvi
Fortuna Praha, s.20

ad. a dalsi

aj. a jiné

amj. a mnohé jiné
apod., apod. a podobné

a.s. akciova spolec¢nost
atd. a tak dale

atp., atpod. a tak podobné
br. bratr

bto brutto

ca, cca circa

¢. cesky

¢., Cis. ¢islo

¢j., €.J. ¢islo jednaci
¢p., C.p Cislo popisné
dto, dtto detto

ev., event. eventualné

fa firma

fy firmy

fe firmé

fu firmu

fou firmou

jun. junior

ks kus

kupf. kuptikladu

mj. mimo jiné

ml. mladsi

m.m. minulého mésice
m.r. minulého roku
napf. napiiklad

p. pan, panové
P.F. pour féliciter — pro Stésti
pi. pani

pod. podobn¢

pozn. poznamka
popr. poptipadée
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P.S. post scriptum

I. rok

resp. respektive
rocC. ro¢nik

S. sestra, stranka
sen. senior

sl. sle¢na

st. starsi

str. stranka

$.1.0., spol.s.r.o0. spole€nost s ru¢enim omezenym
t]. to je

tm. toho mésice
t.r. toho roku

tzn. to znamena
tzv. tak zvany

V. viz

V.I. vlastni rukou
zaC. zacCatek

zak. zakon

zvl. zvlasté
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Piiloha ¢.14, zdroj: MACIKOVA OLGA, MLYNKOVA LUDMILA, 2005,: Obchodni
Spanélstina — Espaiiol Comercial, CP Books, a.s. s.277;

AGUIRRE BELTRAN, B.: 1996, El espariol por profesiones: Comercio exterior. Madrid, SGEL,
http://buscon.rae.es/dpdl/apendices/apendice2.html

a arroba (@)
alteza
(a) alias
A/A a la atencion
Abg., Abg.®, Abg.® abogado, abogada
a/c a cuenta
acept. aceptacion
Admon administracion
a/f a favor
Apdo., aptdo. apartado (Correos)
Art., Art.° articulo
atte. atentamente
atta. atenta
atto. atento
av., avd., avda. avenida
a.a.v.v, AAA.V.V. autores varios
Bco., B. banco
B.O.E Boletin Oficial de Estado
C.V,H.P. Caballos de Vapor
c., ¢/, cl calle
co. cambio
cap., cap.’ capitulo
cgo., C. cargo
C. carta
c/o carta orden
cg. centigramo
cl. centilitro
cm. centimetro
Cert. certificado
Cdad. ciudad
Cad. codigo
Com. comision
Cia., C.", Comp.”, ¢* compaiiia
CIF cddigo de identificacion fiscal
cje. corretaje
Ctra., crta. carretera
Cta. cuenta
Cta. cte., c/c cuenta corriente
ch/. cheque
D. Don
D.?. Dofia
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Dg.

DI.

Dm.

dm.

depto., dpto.
dcha.

dcho.

dto.

d/.

d/f

d/v.

D.m.

DNI

Dtor.

Dr.

Dra., Dr.*
doc.

dupdo., dupl.

Ed.
efvo.
E/, ef.
E/pag.
E/cob.
E/neg.
€j.
E.P.M.
entlo.
el.

E.

etc.
Exma., Excma

Exmo., Excmo.

ext.

fab., fca.

Fdo.

fra.

fcha.

f/f.

F.C., FF. CC.
£.°, fol.

fr.

gtos.

gral.

g/.

G.P., g/p.
G.T., g/t.

g., grs.

decagramo
decalitro
decametro
decimetro
departamento
derecha
derecho
descuento
dia(s)

dias fecha
dias vista
dios mediante
documento nacional de identidad
director
doctor
doctora
documento
duplicado

edicion, editor, editorial
efectivo

efecto(s)

efecto a pagar
efecto a cobrar
efecto a negociar
ejemplo

en propia mano
entresuelo

envio

este (punto cardinal)
etcétera
Excelentisima
Excelentisimo
exterior

fabrica
firmado
factura

fecha

fecha factura
ferrocarriles
folio

franco

gastos

general

giro

giro postal
giro telegrafico
gramo(s)
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Ha.
Hg.
HIl.
Hm.
Hnos.

ib., ibid
id.
[lmo.
Impte.
Impto.
Ing.
Ing*
LV.A.

izdo., izq., izqdo.

Juzg.’.

Kg.

Km.

Km. .

Km./h., km./h.

L/.
£

Ldo., Lic., Licdo.

Lda., Lic., Licda
Ltd., Ltda.

L.

Max.

m/v.

min.

Mod.

hectarea
hectogramo
hectolitro
hectometro
hermanos

ibidem
idem
[lustrisimo
importe
impuesto
ingeniero
ingeniera

Impuesto sobre el Valor Anadido

izquierdo
juzgado

kilogramo
kilémetro

kilometro cuadrado
kilémetro por hora

letra de cambio
libra esterlina
Licenciado
Licenciada
limitada

liras

maximo
meses

meses vista
metro
metros
metro cuadrado
metro cubico
mi cuenta
mi cheque
mi factura
mi favor
miligramo
mi letra
mililitro
milimetro
minimo
minuto
modelo
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Nom.

NE.
NO.
n/.
N.B.
n/cta.
n/fra.

O/.
O.M.

p/.

pdo.

p., pg., pag.
pp., pags.
p.’

P.N.

Pl., Pza.

P. admon.
P.A., p.a.
%

p/cta.

p. €., p- €j.

p.o., P.O., p/o.

P.P.
p-p.

P.D., PS.
P.V.P.

prov.
ppdo.

Ref.,, Rf.".
Rte.
r.p.m.

sdo.
s.b.f.

pta., ptas., pts.

nominal

norte

nordeste
noroeste
nuestro/a

nota bene
nuestra cuenta
nuestra factura
nuestra letra
nuestra orden
nuestra remesa
nuestra referencia
nuestro cargo
nuestro cheque
nuestro giro
nuestro pagaré
numero

orden
orden ministerial

pagare
pasado
pagina
paginas
paseo
pesetas

peso neto
plaza

por administracion
por ausencia
por ciento
por cuenta
por ejemplo
por orden
por poder
porte pagado

posdata, Post scriptum
precio de venta al publico

provincia
proximo pasado

referencia
remitente

revoluciones por minuto

saldo
salvo buen fin
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S.€.u.0.
s/.

S.S.

Sr.

Sra.
Sres., Srs.
Srta.
$S., Sigs.
s. f., s/f
S.G.
s/n.
Sdad.
S.A.
S.C.
S.R.C.
S.L.
s/cgo.
s/c.
S.E.
s/fra.
s/fv.
s/g.
s/ch.
s/L.
S.M.
s/o.

s/p.

S/t.
s/ref.
S.S.S.
SE.
SO.

t/.

T.

Tel., Teléf., tfno.
Tit.

t.

Tm.

ud., vd.
Uds., Vds.
ult.

V/cta.
Vir.

vto.
v.g., V.gr.

salvo error u omision
segiin

seguro servidor
sefior

sefiora

seflores

seflorita
siguientes

sin fecha

sin gastos

sin nimero
sociedad

sociedad anonima
sociedad en Comandita
sociedad Regular Colectiva
sociedad Limitada
su cargo

su casa, su cuenta
su Excelencia

su factura

su favor

su giro

su cheque

su letra

su Majestad

su Orden

su pagaré

su remesa

su referencia

su seguro servidor
sudeste

sudoste

talon

tara

teléfono

titulo

tomo

tonelada métrica

usted
ustedes
ultimo

valor

valor en cuenta
valor recibido
vease
vencimiento
verbigracia
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V.°B.°. visto bueno
Vda. viuda

Vdo. viudo

vol. volumen

V.L Vuestra Ilustrisima
V.E. Vuestra Excelencia
V.M. Vuestra Majestad
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