N\ ..
LJ
L]
[ ]
. o
*
evrglpg,ky b i 3 i I
sociaini . MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani
v fondv CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Tato publikace je spolufinancovana Evropskym socidlnim fondem

a statnim rozpo&tem Ceské republiky

KOMUNIKACE VE SLUZBACH

PRACOVNI SESIT







N ..
* X e
* * .
, * * .
* *
evropsi RN
- sociaini MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzdélavani

fond v CR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

- STREDNI SKOLA SLUZEB A PODNIKANI,
SS OSTRAVA-PORUBA, PRISPEVKOVA ORGANIZACE
o 708 00 OSTRAVA-PORUBA, PRICNA 1108

Registraéni ¢islo projektu:  CZ.1.07/1.1.07/02.0005

Nazev projektu:  ZvySovani gramotnosti Zaki inovaci vyuky odbornych
prredmétii s efektivnim vyuZitim prostiedka ICT
pro vys$i konkurenceschopnost na trhu prace
v Moravskoslezském kraji

Tato publikace je spolufinancovana Evropskym socidlnim fondem
a statnim rozpoctem Ceské republiky






Obsah:

1.1

1.2

1.3

3.1

3.3

4.1

4.2

5.1

5.2

5.3

5.7

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

UPRAVA PISEMNOSTI 6
POJEM, VYZNAM A CLENENI PISEMNOST.....v v 6
CviCeni 1.1, 1.2

EVIDENCE, UKLADANI ...t 7
CviCeni 1.3, 1.4

ARCHIVACE, SKARTACE .couiuieieeeeeeeesesesesesessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasns 9
Cviéeni 1.5

GRAFICKA UPRAVA ...cooooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
CviGeni2.1,2.2,2.3,2.4,2.5,2.6,2.7,2.8

UPRAVA OBCHODNICH DOPISU ..ueveeeeeeeneeeenenssssensenenssssssnsssses 18
DOPISNI PAPIRY, OBALKY ...t 18
Cvigeni 3.1, 3.2, 3.3

ADRESY evtreeeeneeeeeseeesessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesssessssssssssnsns 19
CviCeni 3.4, 3.5, 3.6

PISEMNA KOMUNIKACE ...uooveeeereenreenreessssessesssssssssesssssssssssssencs 23
NORMALIZOVANA UPRAVA OBCHODNIHO DOPISU.......ovoveeeeeeeeeeeeeen. 23
CviCeni4.1,4.2,4.3

STYLIZACE OBCHODNIHO DOPISU. ...t 25
Cviéeni 4.4

PISEMNOSTI PRI NAKUPU A PRODEJI ...uuueeeeeeeeencevreeneesneens 27
POPTAVKA ...ttt ettt e e e s e e 27
Cvigeni 5.1,5.2,5.3,5.4,5.5,5.6,5.7, 5.8, 5.9,

NABIDKA (VYZADANA, NEVYZADANA) ......ooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 32
Cvigeni 5.10,5.11, 5.12, 5.13, 5.14, 5.15

OBIEDNAVEKA ..ottt et e et e e e e, 36
Cviéeni 5.16, 5.17, 5.18, 5.19, 5.20

URGENCE (POBIDKA). ..ot 39
Cvigeni 5.21, 5.22, 5.23, 5.24

DIOD ACT LIST ettt ettt e e e esee e e 42
Cvigeni 5.25,5.26, 5.27

REKLAMACE (VYTKA ..ottt 45
Cvigeni 5.28, 5.29, 5.30, 5.31, 5.32, 5.33, 5.34

ODPOVED NA REKLAMAC ... ettt e e e e eeee e 50
Cvi¢eni 5.35, 5.36, 5.37, 5.38

UPOMINKY oottt ettt et e s et seee e e e 54
CviGeni 5.39, 5.40, 5.41, 5.42, 5.43, 5.44, 5.45, 5.46, 5.47

ODPOVED NA UPOMINKU ...ttt 59
Cvicéeni 5.48



7.  PISEMNOSTI VE STYKU S PENEZNIMI USTAVY, POSTOU ... 60
7.1 HOTOVOSTNI PLATEBNI STYK ..o e, 60
Cviceni7.1,7.2,7.3,7.4
8.  JEDNODUCHE PRAVNI PISEMNOST couveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseresessssersssessens 63
Cviceni 8.1, 8.2, 8.3, 8.4
10. PERSONALNI PISEMNOST .....oooceereeereereessesssesseessesssssssessesssessessnn 64
10.1 ZADOST O MISTO oo e e, 64
Cvi¢eni 10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 10.5, 10.6
10.2 UKONCENI PRACOVNIHO POMERU ... 66
Cvi¢eni 10.7, 10.8, 10.9, 10.11, 10.12
11. OSOBNI DOPISY ooeeeereeeeereessesseessessssessessesssesssessessssssesssessssessesssesses 68
11.1 OSOBNI DOPISY VEDOUCICH PRACOVNIKU ..o 68
Cviceni 11.1, 11.2,11.3, 11.4, 11.5, 11.6
12.  DOPISY OBCANU oueieeeeeeeeeeseseessesesssessessessessessssssessessessessasssessenses 72
12.1 DOPISY OBCANA ORGANIZACIM ..o, 72
Cviceni 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7, 12.8, 12.9
PRILOHY oeoeeeeeeeeeeeseeeseeseessessesssssssssessessessessesssssssssesssssssssessessessessessessssnns 78



1. UPRAVA PISEMNOSTI

1.1 POJEM, VYZNAM A CLENENI PISEMNOSTI

CVICENI 1.1

K vyméné informaci slouzi né€kolik forem, kazd4 z nich ma své pfednosti 1 nedostatky.

Dopliite prednosti:

1. OSODNI TOZNOVOT = .ottt e e e e

2. Telefonicky 10Zhovor - ...

3. Obchodni dOPIS = .ouuuiei e e

Dopliite nedostatky:

1. OSODNI TOZNOVOT = .ottt e e e

2. Telefonicky 10Zhovor - ...

3. Obchodni dOPIS = .ouuvieii i e

CVICENI 1.2

Pisemnosti ¢lenime podle riznych hledisek.

Spojte Sipkami spravné mozZnosti:

1. interni a) vznikaji pti jednani s urady, napt. s organy mistni spravy
2. externi b) vyhotovené jako original, maji rizny obsah a styl
3. uredni ¢) vznikaji pfi styku mezi Gtvary v ramci podniku (firmu

neopoustéji, tzv. vnitropodnikové pisemnosti)

4. individualni d) vnéjsi (odesilané z podniku nebo v podniku pfijimané)
5. formulare e) vyhotovené vhodnym rozmnoZovacim zatizenim a doplnéné

adresou, otiskem razitka, vlastnoru¢nim podpisem
6. rozmnoZené f) pisemnosti, jejichz text je zCasti predtiStén a zCasti je doplio-

van



1.2 EVIDENCE, UKLADANI

Vzor — kniha poSty:

Kniha posty AN
|-(—| Fpet | |t| Mlahoru | |_,.,| Wpred | |

Kniha posty vam zpfistupni adresar a umozni evidovat pfichozi a odchozi listovni zasilky. V evidova-
nych zasilkach Ize libovolné vyhledavat a vystupem je kniha odeslané posty.

Evidence doslé poSty — moznost prakticky vyzkouSet:

B Kniha doZlé posty : Form =] |
D' atum Adresa F.aomertar Drub zasilky Wifizuje -

30.3 2000 |BSP Praha s.ro. = |Ceranskd 3, Praha 4 ObvEeina list 2&: =

30.3. 2000 (D aman, ..o = |"odni 3, Ceské Budgjovice Doporuceng

p| 303 2000 - v

Record: I<| 1 || 3 |H |H+| of 3
Evidence odeslané posty
& posty : Form ]

L Udand r
Datum Adresza K.omentar Db zaszilky cena  Myhizue
0.3, 2000 |CCS Eeskd spoled = |Chluméanského B, Praha 8 - Libefi Dopoméens - 200
30,3 2000 [Ceskd mulimédia = [Prasska 458, Ostrava - Svinov Doporéend -
p| 30,3 2000 - -

Tisk knihy odeslané posty



Odesilatel.  Pegas spol. sr. 0., Zamecka 36, Blatna

Daturn Poddaci dish dméne @ pifimeni Ulice, cisio domu Dodacipodta | Dobirka Hiotn,  Udand \Wpigteé Pozndmba
[ndzev organizace) (misto wiend, PRC) ceng

30.3. 2000 CCS feska spoleénost  Chluméanského 5 180 00 Praha 8- Libef 200

30.3. 2000 Ceski raultimédia 2.5, Prazska 453 77200 Ostrava- Svinoy

Sestavte spisové znacky:

a) Firma Q ELEKTRIK, Zamecka 22, Ostrava, vystavuje reklamaci dne 25. 6. 2012,
pisemnost zpracovava referent reklamacniho oddé€leni pani Alena Blahova. Navrhnéte
nekolik druht spisovych znacek. Zdivodnéte, kterd spisova znacka bude pro malou
firmu nejvhodnéjsi.

b) Cukrarna Eliska, Praha, vystavuje objedndvku dne 12. ¢ervna 2012, pisemnost
zpracovava pan Josef KolouSek - pracovnik obchodniho oddé€leni. Navrhnéte spisovou
znacku pro velkou 1 malou firmu.

c) Alfa, a. s., Ostrava vystavuje nabidku dne 30. fijna 2012, pisemnost zpracovava
pracovnice marketingového oddéleni - pani Jana Novotnd. Navrhnéte n€kolik druhti
spisovych znacek a zdiivodnéte, kterd je pro firmu nejlepsi z hlediska ukladani
pisemnosti.

CVICENI 1.4
Dopliite do vét spravna slova:
Dopisje ...ccovevvennnnn.n. o jednani. Ptijaté dopisy jsou oznacovany ....................... razit-
kem a rozttidény podle ........................ znacek jednotlivym oddélenim firmy k vytizeni.
Prezentaéni razitko s udaji o pfijmu pisemnosti se umistuje ..............cevvvennennnn. okénka.
Evidence doslych pisemnosti se zapisuje do ..........c.covviiiiiiiiiiiiiiiinn korespondence.
Zpusob sestavovani spisovych znacek je stanoven ..............cocoiiiiiiiiiiii.. podniku
(firmy). Veskeré pisemnosti se vyfizuji vco .........cceennen..n. dobé¢. Piijaté 1 odesilané pisem-



nosti jsou evidovany a JSou vV ...........c.oceennn... fazeni oznaCovany .................... Cislem.

U velkych podnikti byva ziizena podatelna, ktera slouzik .................... dopisti a vypravna,

ktera slouzik .................... dopist k odeslani.

1.3 ARCHIVACE, SKARTACE

CVICENI 1.5

Odpovézte stru¢né na tyto otazky:

1. Otazka - K ¢emu slouzi spisovy, skartacni, archivni a badatelsky fad?

OOV - . e

2. Otéazka — Kde ukladame pisemnosti, se kterymi jiz nebudeme pracovat?

OdPOVEd - .o e

3. Otazka — Co znamena slovo skartace?

OdPOVEd - .o e

4. Otézka — Co to jsou archivalie a jakou mohou mit podobu?

OOV - . s

5. Otazka — Co znamenaji znaky A, V, S a Cislice za nimi?

OOV - . s



2. GRAFICKA UPRAVA

CVICENI 2.1

Podtrhnéte spravnou variantu:

Sty ! Stiy! JAS , a.s. JAS, a. s.
PROMO, s. 1. 0. PROMO,s.r.0. atd . atd.

Ing.Jan Vizek Ing. Jan Vizek KAPR, spol. st. 0. KAPR,spol.s.r.o.
p. Jan Turek p.Jan Turek Chcete kavu? Chcete kavu ?
20. m. m. 20.m.m. Usti n. Orl. Usti n.Orl.

Spojovnik — spojuje dva vyrazy nebo dvé ¢asti slozeného slova bez mezer.
Piiklady: Cesko-polsky slovnik, obor kuchai-¢isnik, Brno-Cerné Pole, Praha-Karlin ...

Pomlicka — vzhledem ke spojovniku méa dvojnasobnou délku. Ve vyznamu ,,proti‘“a oznacujici
vzdalenost mé z obou stran mezeru, ve vyznamu ,,az, az do* se piSe bez mezer.

Priklady: Zapas Sparta — Banik, zapas Brno — Plzeii, dalnice Ostrava — Brno, trat’ Ostrava —
Olomouc atd., pracovni doba 7:00-15:30 h, valka 1919-1918, Skolni rok 2011-2012 atd.

CVICENI 2.2

ZakrouZzkujte, ktera varianta je spravna:

a) Zasilka byla odeslana ze stanice Frydek — Mistek.
b) Zasilka byla odesldna ze stanice Frydek-Mistek.

a) Skolni rok 2012-2013
b) Skolni rok 2012 - 2013

a) Dovolena: 15. — 20. ¢ervna 2012
b) Dovolena: 15.-20. ¢ervna 2012

10



a) Pojedeme do stanice Cesky Tésin — Chot&buz.

b) Pojedeme do stanice Cesky T&sin-Chot&buz.

a) Zapas Slavie-Sparta
b) Zapas Slavie — Sparta

a) Dalni¢ni usek Praha — Brno

b) Dalnic¢ni Gsek Praha-Brno

CVICENI 2.3

Co je spravné (zakrouzkujte) — opakovani:

Mlada moda, s. r. o., Pardubice
Mlada mdda, spol. s. r. 0., Pardubice
Mlada mdda,spol. s r. 0., Pardubice
KONEX, a. s., Hradec Kralové
KONEX, a.s., Hradec Kralové
KONEX,a.s.,Hradec Kralové
TEXTILANA, s.r.o., Frydek — Mistek
TEXTILANA, s. 1. 0., Frydek-Mistek
TEXTILANA, spol. st. 0., Frydek — Mistek

. Ostrava-Poruba

. Ostrava — Poruba

AR G A Ao e

—_ =
—_ O

—_—
[\

. Lipova — lazné

. Lipova-lazné

. Jana Novotna-Vozenilkova

. Jana Novotna — VoZzenilkova

. Chceme-li

. Chceme — li

. Skolni rok 2009-2010

. Skolni rok 2009 — 2010

. Skolni rok 2009/2010

. Skolni rok 2009 / 2010

. Dovolena 15.-20. ¢ervence 2010
. Dovolena 15. — 20. ¢ervence 2010
. Valka 1914 — 1918

. Valka 1914-1918

. Zapas Sparta — Slavia

. Zapas Sparta-Slavia

28. Pond¢li-patek

29. Pondéli — patek

[\O 2 (O I O I O I \O R O R O i O R i e T e S S
N N U WD —= O O 0NNk W

11



30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

K¢ 2.300,-

K¢ 2.300,--

Provozni doba 8:00-16:00 h
Provozni doba 8.00 — 16.00 h.
Provozni doba 8,00 — 16,00 h
Budete-li

Budete — i

Cesko — italsky slovnik
Cesko-italsky slovnik
Zemédélsko-lesnické zdvody
Zemédélsko — lesnické zavody

CVICENI 2.4

Zkratky - spojte Sipkami slova a zkratky:

1) pi a) pan

2) ¢p., €. p. b) pani

3) p. ¢) Cislo popisné

4) ¢., €. ]. d) firma, faktura

5) fa e) Cislo jednaci

6) apod. f) tak zvany

7) s.t.0. g) minulého mésice
8) tzv. h) spole¢nost s ru¢enim omezenym
9) v.r. ch) kus

10)m. m. 1) poznamka

11)ks J) namesti

12



12)t. m. k) a podobné

13)pozn. 1) sle¢na

14)sl. m) vlastni rukou

15)nam. n) tohoto mésice
Znacky

Psani zna¢ek stanovi CSN ISO 31-0. Znacky Ize pouZit jen ve spojeni s &islem, od &isla se
oddé€luji mezerou, piSou se bez tecky. Znacky jednotek se tisknou pismem stojatym, znacky
fyzikalnich veli¢in kurzivou. Znacka a piislusna ¢iselna hodnota musi byt napsana na stejném
radku.

Piiklady: 15 cm; 10,9 kg; 0,75 1;9:10 h; 25 min; 30 s; 12 V; 100 W; 500 kPA; +24 °C; -8 °C

CVICENI 2.5

Znacky — napiSte spravné:

Spravné: 10 cm Spatné: 10cm

..................... 6mm

..................... 100km/h

..................... 9, 25kg

tel.: 604 770 878 tel.:604770878

..................... tel.: 586 10 10 89

................... tel.: 72 23 44 591

..................... 200kWh

15 mm az 25 mm 15 az 25 mm

13



10 % (10 procent)

...... (15 procent)

30% (30procentni sleva)

...... (10procentni sleva)

......... (1,78 promile)

14:15 hod.

14

20cm az 40cm

K¢2.700,--

K¢800,--

K¢3. 100,--

60W-100W

40-75W

6 V baterie

10 V baterie (voltova)

10%

15%

30 % sleva

10 % sleva

1, 780/00

14 : 15 h.

22:30 hod

22min.

40min



CVICENI 2.6

Akademické tituly — vzory:

Ing. Pavel Vrana; Bc. Jolana Stehlikova; Ing. Lukas Tomicek, CSc.; RNDr. Eva Klaskova;

ZakrouZzkujte, co je spravné:

1) Mgr. Jan Novak magistr

2) Mgr.Novék Jan magistr

3) JUDr. Pavel Kvapil doktor veskerych prav

4) Judr. Pavel Kvapil doktor veskerych prav

5) Ing.arch. Mala Jaroslava inzenyr architekt

6) Ing. arch. Jaroslava Mald  inzenyr architekt

7 MVDr. Karel KoSat doktor veterinarni mediciny

8) Mvdr. Karel Kosar doktor veterinarni mediciny

9) ThDr.Pavlicek Jifi doktor teologie

10)  ThDr. Jiti Pavlicek doktor teologie

11)  PaeDDr. Iva Bila doktor pedagogiky

12)  PaedDr. Iva Bila doktor pedagogiky
CVICENI 2.7

Znacky a zkratky — spojte Sipkami (opakovani):

1) 4% urok a) 50km rychlost

15



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

6V baterie

10 mm-15 mm

60W zarovka

50kilometrova rychlost

15procentni sleva

2010-03-13

str. 45-47

20krat

A. s. Kovos

sleva 10 procent

0,25 ke

Kamyk n. Vlt.

pondéli-patek

Jiti Novy, DiS.

fedéni koncentratu 1:30

reklamace z 5. prosince 2009

2 2 1 mléka

+22 °C

b) Sedesatiwattova zarovka

c) Sestivoltova baterie

d) 4procentni urok

e) 10 mm az 15 mm

f) str. 45 az 47

g) akciova spolec¢nost Kovos

h) sleva 10 %

ch) 15% sleva

1) 13. bfezna 2010

7) 20x

1) Jiti Novy, diplomovany specialista

k) fedéni koncentratu 1 ke 30
1) Y4 kg

m) Kamyk nad Vltavou

n) pondéli az patek

0) plus 22 stupnii Celsiovych
p) Usti nad Orlici

q) teplota minus 8 stupnii C



20)

21)

22)

23)

24)

25)

Usti n. Orl.

mjr. Karel Borovicka

12stupiiové pivo

3 o/00 alkoholu

dopis z 10. kvétna t. r.

teplota -8 °C

r) 12°pivo

s) dopis z 10.05.2010

t) reklamace z 05.12.2009

u) major Karel Borovicka

v) 2,5 I mléka

w) 3 promile alkoholu

CVICENI 2.8

NapiSte spravné pomoci znacek:

teplota minus pét stupni Celsia —

dvacet kilometru ¢tvere¢nich —

teplota plus dvacet stupnia Celsia —

sleva patnact procent —

klesani svahu 9 promile —

chemickd znacka vody —

chemickéd znacka kyseliny sirové —

12procentni Grok —

bod mrazu —

bod varu —

17



3. UPRAVA OBCHODNICH DOPISU

3.1 DOPISNIi PAPIRY, OBALKY

| CVICENI 3.1
Spojte Sipkami spravné moznosti:
1) A4 a) psani kratSich dopisti
2) 2/3 A4 b) dopisnice
3) 1/3 A4 c) predtisk (napt. dodaci list, faktura)
4) AS d) nejCastéji pouzivany dopisni papir pro obchodni dopisy
5) A6 e) pouzijeme piirozesilani hromadnych zprav bez privodniho

dopisu (pouze uvedeme odesilatele, adresata a odvolaci idaje)

| CVICENI 3.2
Spojte Sipkami spravné mozZnosti:
1) C4 a) tfetinova obalka
2) C5 b) listova obalka
3) C6 c) pulkova obalka
4) DL d) obycejna obalka (Ctvrtkova)
| CVICENI 3.3
Dopliite chybéjici slova:
Obycejné obalky maji ......................... 1115100 S klopu. Na zasilkach
tmavé barvy musi byt nalepen ....................... Stitek (min. 25 x 70 mm). Adresa piijemce

18



u okénkovych obalek (prisvitné okénko) je uvedena pouzena ........................ papite.

Diilezité pisemnosti zasilaji organizace v ..............ccoeevvinnnnn.. obalkéch. Pro ru¢ni psani

adresy se pouZije obycejna obalkas ..................... nebobez ..................... Obalky,

které maji po okrajich tiStény ramecek v Cervené a modré barve, se nazyvaji ..................

3.3 ADRESY

Adresy - norma CSN ISO 11180 Postovni adresovani — stanovi rozméry, umisténi, obsah
a Upravu adres adresatu;

a) Dopisy urcené fyzické osobé (FO)

b) Dopisy urcené pravnickeé osob¢ (PO)

VZORY:
Pani SOPEK, spol. st. 0.
Ing. Jarmila Sukova personalni oddé€leni
Polni 559 nam. K. J. Erbena 1278
280 01 KOLIN 700 02 OLOMOUC

CVICENI 3.4

NapiSte spravné tyto adresy:
1. Vysoké Myto, 566 01, obchodni odd¢leni, a. s., Larex, Hlavni ti. 448 (PO)
2. 448b, Janovska Petra, 602 00 Brno, sleéna, Cernopolni (FO)
3. Ing. Petr Zavadil, 738 01, vazeny pan, Pod Lipami 221, Frydek-Mistek (FO)
4. Pravni odd&leni, Tabor, a. s., JUDr. K. Cechova, KARA, 390 01, Nadrazni 1186 (PO)

5. Novotna Karla, Bc., vaz. pani, u pana V. Kukacky, Stavbatii 67a, Semily, 513 01
(FO)

6. 460 15, nam. E. Krasnohorské 4213, manZelé Jan a Alena Vodickovi, Liberec 15 (FO)

7. Zavod 03, s. 1. 0., Mlad4d mdda, 397 04 Pisek, poStovni pfihradka 47 (PO)
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8. Brno, Vcelatska 1454, Lukas Sokol, RNDr., pan, 602 00 (FO)

9. Ing., vazeny pan, Holasek Tomas, 104 00, teditel a. s. VAKOS, tt. K. Svétlé 331,
Praha 4 (FO)

10. Odd. odbytu, 1254, vyroba kancelarského nabytku, s. r. 0., KANA, tf. Bratfi Capkﬁ,
Usti nad Orlici, 562 03 (PO)

11. PaedDr. Vaclav Stradal, Zvonaiska 55a, vazeny pan, Hlucin, 748 01 (FO)
12. Semily, Roprachtice 215, vdzena pani, DiS., Jana Vecetova, 513 01 (FO)

13. A. s., JUDr., pravni odbor, STAVEX, R. Sldma, Praha-Vysocany, 109 00, Divadelni
386 (PO)

CVICENI 3.5

Najdéte v adresach chyby a napiSte adresy spravné:

Valosan a.s.
U nemocnice 65
76 901 HoleSov

Pan

Novacek miroslav

186 00 Praha-Karlin
Nam. J. E. Purkyné 1132

s. r. 0. Hako
obchodni od¢€leni
Taborska 87

146 00 Haje—Praha 4

Soukroma obchodni akademie
Reditelce mgr. Evé Latkové
Dolni Namésti 33

60300 BRNO

Velkoobchod Diamos, a.s.

Vedouci uctarny Nytanska Jana, Ing.
53002 PARDUBICE 2

Ulice Zamecka 119

Véz. pani

Mickova Jarmila, RNDr.
37001 Ceské Budgjovice 1
tt.J.Nerudy 17
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Gymnazium K.H.Machy
682 01 Vyskov 1
reditelka

Ing. Jarmila Lounska
Dlouha 779

Plk. Svozil Jaroslav

vU 3779/B

Véz. pan

73801 Frydek — Mistek 1

Pani

V. Stodilkova, Bc.
Karlinské nameésti 1558
186 00 Praha8

Elektroservis, spol. s. r. o.
Ing. Marek Kratochvil

U posty 998

50006 HRADEC Kralové

CVICENI 3.6

Dopliiovacka (opakovani uciva — test):

1. K vyméné informaci slouzi n€kolik forem, napt. osobni rozhovor, telefonicky
L0y 1101770 R
2. Ptijaté dopisy JSOU 0ZNACOVANY ...uvvenreenrieiiee e eieeaieeenaeenns razitkem.
3. Veskeré pisemnosti € VYTFIZUJT V.CO ..ovvvviiiiiiiiie i eieeanans dobg.
4. Pisemnosti s trvalou hodnotou ......................... budou piedany do archivi.
5. Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory nebo psanych strojem ma
0ZNateni CSN ... . i it
6. Obycejné obalky maji klopu ............coeiiiiiii. 1115100 S
7. Jak se oznaluji tfetinové obalky .......... , pulkové .......... , listove ............
8. Pro umisténi poStovni adresy je na obalkach vymezeno .................... pole
9. Adresa miize mit na vySku ....... radki a na Sitku max. ....... znak na fadek.
10. Adresa se za¢ind psat vzdy ................. pocate¢nim pismenem, vSechny fad-
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ky zaCinajiod ................. svislice, fadkuje se .............oooiiiiiiiiii,

11. VSechny udaje se piSou v ........ pade, posledni fadek adresy musi obsahovat
12. Na obalkach je neptipustna barva ....................ooeis nebo luminiscencni.

13. Je-li v adrese uvedena na prvnim misté pravnickd osoba a na druhém misté

fyzickd osoba, za adresata Se povazuje ........c.vviiiiiiiiiiiiiiiea, osoba.

14. Je-li v adrese uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni fyzické osoby a na dru-

hém misté oznaceni pravnické osoby, za adresata se povazuje ............... osoba.

15. V hlavi¢ce dopisu se uvadi ptesny nazev ...........c.ccoevvevvennnnnn.. organizace,

jeji pravni forma, p¥ip. firemni znak a jeji Giplna adresa véetné PSC.
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4. PISEMNA KOMUNIKACE

4.1 NORMALIZOVANA UPRAVA OBCHODNIHO DOPISU

Zahlavi dopisu je predtisténé. Obsahuje: nazev organizace, jeji bliz§i oznaceni, adresu s pos-
tovnim smérovacim ¢islem. Nazev organizace mize byt doplnén znakem firmy (logo) a také
udajem o zépisu podnikatelského subjektu v obchodnim rejsttiku nebo jiné evidenci.

VZOR:

KUBATOUR, cestovni kancelaf, s. r. 0., Bulharska 4486, 140 00 PRAHA 4

Zapsana do obchodniho rejsttiku Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 3235

CVICENI 4.1

Vypracujte zahlavi dopisu (idaje jsou zamérné pirehazené):

1) U Kaplicky 16, firma Tomicek, stavebni prace, 397 02 Pisek 2
2) 747 86, Zakladni $kola Kruzberk, Skolni 59, KRUZBERK

3) s.r.0., Almex, nam. L. Janacka 255, 586 05 JIHLAVA 5, Krométizska 20,
zapsana do obchodniho rejstiiku Méstskym soudem v Jihlavé, oddil C, vlozka
3235

4) BONEX, Cernopolni 498, 638 00 BRNO 38, vyrobni druzstvo

5) s.r.o0., Textil a odévy Liberec, 460 03 LIBEREC 3, ndm. A. Dvotaka 79, zapsana
v obchodnim rejstiiku Méstskym soudem v Liberci, oddil B, vlozka 2112

6) ELTES, Braniborska 44, a. s., Cesk}'/ Krumlov 2, 381 02, zapsana v obchodnim
rejstiiku vedeném u Krajského soudu v Ceskych Budéjovicich, oddil B, vlozka
2213
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Odvolavaci udaje
VZORY:

a) sloupcové odvolaci udaje

Vas dopis zn.: Pr/123

Ze dne: 2012-04-22

NaSe znacka: Va/206/2012
Vyftizuje: Ing. Vicek

Tel.: 596 105 443
Mobil: 605 389 772
E-mail: vilcek@seznam.cz
Datum: 2012-04-25

b) radkové odvolaci udaje

Vs dopis znacky/ze dne Nase znacka Vytizuje/linka Brno
Ka/175/2012-02-18 Pe/139/2012 Be. Vratka/277 2012-02-25
| CVICENI 4.2

Vypracujte odvolaci udaje v sloupcové upravé:

a) Odpovidate na poptavku zn.: L1/97/2012, ze dne 21.02.2012, znacka vaSeho dopisu je
St/306/2012, dopis vytizuje Ing. Stehlikova, tel. 596 107 441, 596 107 443, e-mail:
stehlikova@volny.cz, dopis odesilate 23. tinora 2012, sidlo vasi firmy je v Ostrave.

b) Odpovidate na reklamaci zn. Tr/145/2012, ze dne 15.01.2012, znacka vaseho dopisu je
Ka/79/2012, dopis vytizuje Bc. Trnavska, tel. 603 455 179, e-mail:
alena.trnavska@volny.cz, dopis odesilate 18. ledna 2012, sidlo vasi firmy je v Olo-
mouci.

| CVICENI 4.3

Vypracujte odvolaci udaje v Fadkové tpravé:

a) Dne 19. ledna 2012 piSete poptavku, znacka vaSeho dopisu je Tu/229/2012, dopis
vytizuje Mgr. Tucek, tel. 605 993 211, sidlo vasi firmy je v Opavé.
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b) Dne 13. tnora 2012 odpovidate na upominku zn. Sp/39/2012, kterou jste obdrzeli
9. tnora 2012. Znacka vaseho dopisu je Hu/44/2012, dopis vyfizuje JUDr. Hubert,
telefonni linka 883. Sidlo firmy se nachazi v Prerove.

4.2 STYLIZACE OBCHODNICH DOPISU

CVICENI 4.4

Stylizace obchodnich dopisi (najdi chyby a odstrari je):

1) NaSe firma by si u Vas chtéla objednat 20 ks kancelaiskych zidli ALFA 6 a 4 ks
kancelarskych kiesel BETA 2.

2) Nabizime Vasi firm¢ zatézove podlahové krytiny a nabytek do kancelafi.

3) Odpovidame na Vasi nabidku, ve které nabizite prondjem nebytovych prostor.
4) Odpovidame na Vas inzerat, ve kterém inzerujete pronajem rekreacniho strediska.
5) Obracime se na Vas skrz pronajem télocviny a sauny.

6) V nasi firm¢ najdete ndbytek do kuchyni, jidelen 1 obyvaki.

7) Timto Vas zadame o brzké vytizeni nasi Zadosti.

8) Dé&kujeme Vam touto cestou za rychlé vytizeni nasi objednavky.

9) Omlouvame timto pani JaroSovou z neti€asti na jazykovém kurzu.

10) Upozoriiujeme Vas na skutecnost, Ze odvoz vyrobkill si musite zajistit sami.
11)Nasi hlavni prioritou je kvalita a spokojenost naSich zdkaznikd.

12) Objednavky zasilejte na adresu nasi firmy.

13) Zadame urychlené o zaslani vypoéetni techniky.

14) ObdrZeli jsme fakturu €. 45/2010, kterou jsme uhradili.

15) Byli bychom radi, kdybyste nam zaslali aktualni katalog a cenik.

16) Chceme si u Vas objednat lozni pradlo, osusky a ru¢niky.

17) Doufame v kladné vytizeni reklamace kuchynskych spotiebici.

18) Véazeny pane Dvofak, ...

19) Véazeny inZenyre Kadleci, ...

20) D&kuji pfedem za brzké vytizené nasi objednavky.
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21) Chtéli bychom Vam nabidnout velmi kvalitni a pfitom cenové dostupné zboZi.
22)S objednavkou neotalejte, protoze o naSe zbozi je velky zajem.

23) Byli bychom radi, kdyby se naSe nabidka stala zacatkem prospésné spoluprace.
24) Toto nabizené zbozi mizeme dodat vyjimecné béhem nékolika dnd.

25)Na zaklad¢ vyhodné nabidky Vasi firmy Zadame o okamzitou dodavku klinovych
femend, tésnicich manzet a fetézovych spojek.
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5 PISEMNOSTI PRI NAKUPU A PRODEJI

5.1 POPTAVKA

CVICENI 5.1

Opiste poptavku bez chyb a pouzijte fadkovou upravu (odvolaci udaje):

Hotel Modr4 hvézda, s. r. 0., U Pramene 993, 763 26 LUHACOVICE

Vas dopis zn.:

Ze dne: Cristal, a. s.

Nase zn.: Va/338/2012 obchodni oddéleni
Zavodni 449

Vyfizuje: Vavruskova 470 05 CESKA LiPA

Telefon: 605 334 181

E-mail: a.vavruskova@seznam.cz

Datum: 2012-03-19

Poptavka po sklenénych ¢iSich a vazach

Vézeni obchodni pratelé,

na letoSnim Mezinarodnim veletrhu spotiebniho zbozi v Praze nas zaujala VaSe expozice
sklenénych ¢isi, sklenic a vaz. Pfedvedli jste zdkaznikiim a budoucim odbératelim
jedinec¢nost femeslného mistrovstvi Vasich sklari.

Zejména ndés oslnila sada ¢isi Star II a vazy Gracie. Mame proto zéjem o n€kolik sad téchto
¢i8i pro pohosténi nasich zahrani¢nich klientl a n€kolik kusti vdz na vyzdobu reprezentac¢nich
salonkd.

TeSime se na Vasi nabidku. Sd€lte ndm cenu, zptisob dopravy a termin dodéni.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Ing. Petr Klatil
obchodni feditel

Zapsana v obchodnim rejstiiku vedenem u Méstskeho soudu ve Zling, oddil B, vlozka 2115
Ceska spofitelna, a. s. IC: 38455776 DIC: CZ38455776 Tel.: 605 825 339
¢. 0. 27-105010994/0800  www.modrahvezda.cz
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CVICENI 5.2

Opiste dopis bez chyb, pouZijte Fadkovou tGpravu, sestavte dopliiujici udaje:

STAVBY na KIig, a. s., tf. L. Janacka 441, 438 02 ZATEC 2

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.: 114/2012 KERAMOS, a. s.
nam. Fr. Hrubina 1423
VYRIZUJE: Bc. Jouza 269 01 RAKOVNIK 1
TEL.: 313 681 757
FAX: 313 681 758
E-MAIL: stavba@seznam.cz
DATUM: 2012-03-10

Dotaz na moznost dodavek obklada a dlazeb

Vézeni vyrobci,

na internetu jsme nalezli informace o VasSich vyrobnich programech a vyrobcich pro sta-
vebniky.

Z uvadénych vyrobkll nas zaujali zejména obklady a interiérové 1 mrazuvzdorné dlazby,
které bychom mohli vyuZit pti realizaci naSich staveb. ZaSlete nam nabidku véetné
katalogu a ceniku.

V ptipadé€, Ze bude VaSe nabidka zajimava a cenové vyhodna, urcité se dohodneme
na dlouhodobé obchodni spolupraci.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Petr Jouza
referent obchodniho oddé€leni
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CVICENI 5.3

Vypracujte tento dopis v Fadkové upravé:

Velkoobchod KUTIL, Dolni nam. 1134/2, 272 02 KLADNO 2

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN.: 126/2012 Dtevovyroba, s. 1. 0.
Veleslavinova 449

VYRIZUJE: Bce. Soukup 261 03 PRIBRAM 3

TEL.: 486 361 702

FAX: 486 361 704

E-MAIL: j-soukup@kutil.cz

DATUM: 2012-04-22

Poptavka po hoblovaném sortimentu

Vazeni obchodni partnefi,

hledame vhodného dodavatele pro zasobovani naSich prodejen pro kutily v Kladné
a okoli.

Z Vaseho hoblovaného sortimentu, ktery nabizite na internetu, nas zaujaly zejména
podlahové a stropni liSty a dveini prahy. Zadame Vas o zaslani katalogu a ceniku. Pokud
budou ceny VaSich vyrobku piijatelné, predpokladame pravidelné objednavky.

Vétime, Ze ndm zaslete co nejvyhodnéjsi cenovou nabidku, kterou navazeme dobrou
obchodni spolupréci.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Be. Jiti Soukup
ved. obchodniho oddé€leni

Zapis v obchodnim rejstiiku vedeném Méstskym soudem v Kladng, oddil C, vlozka 9344
CSOB Kladno IC: 11324453 Tel.: 486 361 702 Email:info@kutil.cz
35-55861291/0300 DIC: CZ11324453 Fax: 486 361 704 www.kutil.cz
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CVICENI 5.4

Vypracujte poptavku po ubytovani:

Jako asistent (asistentka) personalniho feditele spolecnosti KAREX, a. s. (ndm. BozZeny
Némcoveé 28, 702 00 Ostrava, e-mail: karex@seznam.cz, tel.: 645 213 385) se 10. zati 2012
dotazujete majitele (Ing. Jan Vysocky) Rekreac¢niho sttediska POHODA (Horni Be¢va 653,
756 57 Horni Be¢va), zda by bylo mozné v dob¢ od 20. listopadu 2012 do 23. listopadu 2012
v jeho ubytovacim zatizeni uspofadat 3denni pobyt zaméstnanct spojeny s jejich Skolenim.
Pozadujete cca 24 IiZek pro zaméstnance a 2 lizka pro lektory, a to nejlépe ve 2lizkovych
pokojich. Pro Skoleni zaméstnancii potiebujete ptednasSkovy sal s tabuli a platnem. Stravovani
by mélo byt zajisténo ve forme plné penze. Kromé ceny za ubytovani a pronajem piednasko-
kového salu zadate o sdéleni moznosti sportovniho a relaxacniho vyziti zaméstnancii

v objektu. Dopliite dalsi potfebné udaje a nalezitosti.

CVICENI 5.5

Vypracujte dotaz na autorské pravo:

Majitel firmy OMBUS,; s. r. 0., Senovazni 49, 321 00 Plzen-Litice (tel.: 774 534 905, e-mail:
ombus(@seznam.cz), hodla podnikatelskou ¢innost rozsitit do oblasti kultury. Chce se sezna-
mit s platnym autorskym pravem. Zajima ho zejména komentovany autorsky zakon a pravni
uprava ¢innosti vykonnych umélcii a vyrobcti zvukovych zdznaml. Mé zdjem o publikaci,
ktera by systémem volnych listd umoZnovala organické v€lenovani zmén a doplnk pfislus-
nych pravnich pfedpist. Jako sekretaika se na doporuceni jednoho z obchodnich partnert
obracite v dnes$ni den na Vydavatelstvi Soukal, s. r. 0., Bc. Mudlackova, Vitézna nabiezi 43,
272 00 Kladno. Dopliite dalsi potfebné tidaje a nalezitosti.

CVICENI 5.6

Vypracujte dotaz na prondajem kancelarskych prostor:

Spolecnost JOKA, s. r. 0., Bulharska 44, 120 00 Praha 2 rozSifuje svou podnikatelskou
¢innost, a proto hledd nové kancelarské prostory. Byl (a) jste povéfena svym vedoucim,
abyste v dnesni den odpoveéd€l (a) na inzerat spolecnosti Palac Cristal (Smetanovo nam. 67,
110 00 Praha—Nové M¢ésto) uveiejnény pred dvéma dny v casopise ZIKADO. Méte zajem
o najem modernich kancelatskych prostor v centru Prahy. Pfedev§im Vas zaujala moznost
pronajmu jednotlivych mistnosti od 20 do 35 m”. Zadate o upfesnéni podminek najmu,
predeviim jeho délku a cenu za m”. Déle se chcete domluvit na brzké prohlidce nabizenych
prostor. V zavéru dopisu adresata ujistéte o vazném zajmu o tyto atraktivni kancelarské
prostory. Dopliite dal$i potfebné tidaje a naleZitosti.
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CVICENI 5.7

Vypracujte poptavku:

Reditel vasi §koly chee zkvalitnit vyuku pfedmétu dafiova evidence a obohatit ji o zpracovani
podvojného ucetnictvi na pocitaci. Proto povétil vyucujici vyse uvedeného predmétu Ing. Idu
Motalovou, aby vytipovala firmy, které nabizeji ucetnicky software. Jednou z firem, kterou
Ing. Motalova oslovuje, je firma AA Software, s. r. 0., Havlickova tt. 89, 160 00 Praha 6.

V uvodu dopisu objasiiuje vyucujici diivod zajmu o program na zpracovani ucetnictvi.
Informuje, ze ma vase Skola zapojeny pocitace v siti (2 u¢ebny po 18 PC) a dotazuje se firmy,
zda by mohla nabidnout program, ktery by byl vhodny pro skolni vyuku. Ing. Motalova se
také pta, zda jesté plati nabidka inzerovana minuly mésic v MF Dnes, ze Skolam dodava firma
AA Software programy pro ucetnictvi na zaklad€¢ darovaci smlouvy. NapisSte v dneSni den
poptavkovy dopis a dopliite pottebné tidaje a nalezitosti.

CVICENI 5.8

Vypracujte dotaz na prestéhovani kancelari

Jako pracovnik firmy MOREL, s. r. 0., U Pivovaru 229, 779 00 Olomouc 9, se poptavate
dnes$niho dne na doporuceni jednoho klienta u firmy St€hovacek MAX, s. 1. 0., BezruCova 3,
Olomouc 2, PSC 772 00, po moZnosti pestéhovani kancelaiského nabytku a vybaveni 6
kancelafi na nové pracovisté na Smetanovo nam. 233, 770 08 Olomouc 8. Firma se st€huje
z 6. patra budovy s vytahem do 2. patra budovy bez vytahu. PoZadujete demontdz a montaz
kancelarského nabytku, odborné zabaleni a ochranu vybaveni kancelati, pojiSténi celého
nakladu a pfevoz. Firmu zajima nejbliz§i moZny termin st¢hovani (cca do konce ptistiho
kancelafi nutno projednat s panem Janem Lokajem osobn¢ nebo na telefonnim ¢isle

605 778 224. Bude-li nabidka firmy St¢hova¢ek MAX firmé Morel vyhovovat, poSle obratem
objednavku. Poptavkovy dopis piSete jako hospodaika firmy MOREL, s. 1. 0., sestavte
odvolaci udaje a dopliujici udaje.

CVICENI 5.9

Vypracujte obchodni dopis — poptavku

Jako hospodat (ka) skoly (ZS Mladi, Frydecka 44, 739 21 PASKOV) se dotazujete Ing. Karla
Blahuta, majitele Rekreacniho stfediska Snéhurka (Potocni 25, 793 23 Karlovice), zda ma

v mésici kvétu t. r. volnou ubytovaci kapacitu. Pozadujete zajistit tydenni ozdravny pobyt
(14.-20. 5. 2012) s plnou penzi pro cca 55 zakt (8-10 let) a 4 pedagogy. Zajimate se o cenu
za 1 osobu/den a moznosti sportovniho a kulturniho vyziti (bazén, klubovna, htisté apod.).
Pokud Vam nabidka bude vyhovovat, poslete obratem objednavku. Dopliite odvolaci tdaje

a doplnujici udaje. Poptavkovy dopis podepiSe feditel Skoly - Mgr. Jan Veverka.
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5.2 NABIDKA

CVICENI 5.10

Opiste dopis bez chyb, sestavte dopliiujici udaje:

Klidné spani, s. . 0., Radniéni 449/65, 375 05 CESKE BUDEJOVICE 5

VASDOPIS ZN.:  56/2012-S1

ZE DNE: 2012-04-28
NASE ZN.: 75/2012/Vr Pani

Jarmila Soukalova
VYRIZUJE: Bc. Vranova K Rybnikiim 135
TEL.: 396 366 651 390 41 TABOR
FAX: 396 366 652
E-MAIL: textil@seznam.cz
DATUM: 2012-05-06
Nabidka Idzkovin

Vézena pani Soukalova,
potésilo nas, Ze mate zajem o nas sortiment lizkovin a détskych dek.

Doporucujeme Vam zejména pokryvky a polstafe Klinex a [iZkoviny Klinex baby.
Nabizené liZkoviny se daji prat a vyvaret pi1 90 °C v automatické pracce.

Déle Vam mzeme nabidnout loZzni soupravy v riznych vzorech a barevnych variantach,
fleecové deky s détskymi motivy a prostéradla bavinénd 1 froté. Mizeme Vam dodat také
loZni soupravy flanelové, krepové nebo saténové.

Vasi objednavku vytidime rychle a kvalitné. Pfikladame barevné ilustrovany katalog
spolu s cenikem. Vétrime, ze naSe nabidka bude vyhovovat Vasim piedstavam
a pozadavkim.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)
Bc. Jifina Vranova
vedouci odbytu

2 ptilohy
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CVICENI 5.11

Najdéte chyby a dopis napiste spravné, vypracujte zahlavi a doplitujici udaje:

VAS DOPIS ZN.: 36/2012-Pa

ZE DNE: 2012-02-18
NASE ZN.: 95/2012/Be Domov pro seniory
pi Evé Pavlikové, hospodaika
VYRIZUIJE: Bestova K nadrazi 337
TEL.: 396 366651 34301 PELHRIMOV
FAX: 396 366652
E-MAIL: textilana@seznam.cz
DATUM: 2012-27-02

nabidka Itzkovin.

Vézena pani Pavlikova,
potésilo nas, Ze mate zajem o nas Siroky sortiment liizkovin.

Doporucuji Vam zejména pokryvky a polstare Klinex a lizkoviny Klinex super. VSechny
polstafe plnime smési PES kulicek a polyuretanovych ty€inek, ptikryvky bioaktivnimi
PES vldkny s dlouhodobym protibakterialnim a protiplisiovym plisobenim. Nase
nabizené lizkoviny se daji prat a vyvaret pti 90 °C v automatické pracce.

Déle Vam mizeme nabidnout lozni soupravy Superklinex v riznych vzorech a barev-
nych variantach, fleecové deky s pfirodnimi motivy a prostéradla bavinéna 1 froté.
Miizeme Vam dodat také lozni soupravy kretonové, damaskové, krepové nebo saténové.

Vasi objednavku jsem schopna vytidit do 15 dnii. Pro informaci ptiklddame bohaté
ilustrovany katalog spolu s cenikem. Vétime, Ze tato nabidka bude vyhovovat Vasim
pfedstavam a pozadavkim.

S pozdravem

Bestova Helena
vedouci odbytu

2 Piilohy
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CVICENI 5.12

Opiste dopis bez chyby a vypracujte zahlavi:

VAS DOPIS ZN.: 386/2012

ZE DNE: 2012-05-26

NASE ZN.: P412/2012 Jazykova skola WORLD, k. s.
) Mgr. Renata Veselkova

VYRIZUJE: Pernicka feditelka

TEL.: 476 638 121 nam. A. Jiraska 1286

FAX: 476 638 122 611 00 BRNO 11

E-MAIL: sekretariat@mopex.cz

DATUM: 2012-05-29

Odpovéd’ na nabidku

Vézena pani feditelko,

se zdjmem jsme prostudovali Vasi nabidku vyuky anglického a francouzského jazyka
zajiStovanou zahrani¢nimi lektory.

Bohuzel jsme nuceni konstatovat, ze VaSe cenové pozadavky za vyucujici anglické
a francouzské konverzace jsou pro nés nepiijatelné. Litujeme, ale nemiizeme vyuzit
sluzby, kter¢ jste nam nabidli.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Ing. Vladimira Kiizdkova
jednatelka

Zapis v obchodnim rejstfiku vedeném Krajskym soudem v Brng, oddil C, vlozka 4413
Ceska spofitelna, a. s. IC: 44812133 DIC: CZ 44812133 WWW.MOpex.cz
23-45611499/0800
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CVICENI 5.13

Vypracujte nabidku:

Jako pracovnik (pracovnice) obchodniho oddé&leni Swam, a. s., Vitézna 1874, CESKE
BUDEJOVICE 5, PSC 370 05, odpovidate 20. fijna 2012 na poptavku Ing. Petra Sladkého,
vedouciho technické piipravy vyroby firmy Dantex, s. r. 0., Jahodova 925, 340 14 Chudenice,
ve které zadal o zaslani nabidky na pneumatiky pro kolovy naklada¢ TP 35. Nabizite mu
pneumatiky pro stroje pro zemni prace, rozmér 11,5/80-15,3 14PR TR3 TT (duSova verze).
Cena jedné pneumatiky je K¢ 2.490 K¢ bez DPH. Pneumatiky je nutno odebrat piimo

ze skladu zdvodu Swam. Upozornéte, Ze tato nabidka plati pouze do 31. prosince 2012.
Vyhotovte ptislusnou pisemnost, zvolte odvolaci a dopliujici idaje a k dopisu ptilozte
katalog a cenik pneumatik.

CVICENI 5.14

Vypracujte nabidku rezace spar K57:

Pracujete jako referent (referentka) odbytu firmy POVE, s. r. 0., Dolni nam. 34, Hlu¢in, PSC
748 01, tel.: 687 456 825, e-mail: pove@volny.cz) a v dnesni den piSete dopis akciove spolec-
nosti Stavby, K Trati 2308, 708 00 Ostrava-Poruba. Minuly tyden se zastupce firmy Stavby
telefonicky dotazoval na moznost dodavky fezace spar K57 se zdzehovym ctyftaktnim jedno-
valcovym motorem, ktery slouZi k fezani betonovych povrchi. Rezade spar K57 mate

na sklad¢ a nabizite je odbérateli. Cena za jeden kus ¢ini K¢ 39.500,- véetné DPH. Pokud ma
spole¢nost Stavby o dodavku stale zajem, vyzvéte ji, aby vam co nejdiive zaslala svoji
objednavku. Informujte odbératele, Ze zajem o stroje je velky a mate jich v sou¢asné dobé
pouze Sest kust. Dopis zn. 244/2012 adresujte na Ing. Karla Pokorného, provozniho feditele
firmy Stavby, a. s. Sestavte nabidkovy dopis, chybé&jici udaje doplite.

CVICENI 5.15

Vypracuj nabidku beden od kavy:

Balirny Leramox, a. s. (Provaznicka 1554, 269 01 190 05 Praha—Vysocany), uvetejnily

v novinach MF Dnes inzerat, ve kterém nabizeji jako obalovy material - pouzité¢ bedny

od kavy. Firma Keramik, s. r. o. (K Parku 155, 471 63 Staré Splavy), vyrabi dekorativni

a zahradni keramiku. Vedouci obchodniho oddéleni Ing. Malkova poZadala Balirny Leramox
od kavy - Cisté, neposkozené, velikosti 45 cm x 65 cm, po K¢ 11,- za 1 kus pti dodavce
nejméné 250 ks. Ceny jsou véetné DPH. Zarovei nabizite stejné bedny s mensim
poskozenim, dobte pouzitelné, po K¢ 8,- za 1 kus pii dodavce nejméné 300 ks. Jelikoz

po uvetejnéni inzeratu je o bedny velky zajem, doporucujete zaslat objedndvku co nejdiive.
Sestavte odvolaci a dopliujici udaje, pisemnost pisete jako referent (ka) obchodniho oddéleni.
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5.3 OBJEDNAVKA

CVICENI 5.16

Opiste dopis bez chyb, pouZijte Fadkovou tpravu:

Sedmikraska — détské textil, Pod Lesem 889, 586 05 JIHLAVA 5

VAS DOPIS ZN.: 977/2012/No Doporucené
ZE DNE: 2012-03-10
NASE ZN.: 122/2012-Kr TARA, s. r. 0.

Ing. Karla Novotna
VYRIZUJE: Be. Kralova Polni cesta 1393/2
TEL.: 596 101 133 54227 MALA UPA
FAX: 596 101 135
E-MAIL: sedmikraska@volny.cz
DATUM: 15. biezna 2012

Objednavka ¢. 56/2012

Viazena pani inZzenyrko,
na zakladé Vasi cenové nabidky si objedndvame:

- détské lozni soupravy ESO

,Veseli pejsci® v barvé modré 40 ks

,Berusky* v barve cervené 30 "
- polstate s piikryvkami Klinik Junior II 40 "
- prostéradla Frotex v barve zluté 30 "

Zbozi odebereme osobné v terminu, ktery nam sdélite. Ocekdvame potvrzeni
objednavky.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bce. Eva Kralova
majitelka

Sedmikraska — détsky textil, ZL vydan pod ¢&j.: ZO/08/0844359/2004 aVZO/OO74953/200, Bankovni
spojeni: Ceska spofitelna, a. s., Jihlava, ¢is. uctu: 32-08445194/0800 IC: 22115364

36




CVICENI 5.17

Dopis opiste bez chyb, vytvorte zahlavi a dopliiujici udaje:

Doporucené

SERENA, s. r. 0.
Ing. Dana Sladilova
Dolni nam. 12

513 01 SEMILY

Vas dopis znacky/ze dne Nase znacka Vytizuje/linka Misto odeslani
obch./2012 Bc. Vlasakova/345 2012-03-16

ZruSeni objednavky ¢. 44/2012 - ¢erpadla

Viézena pani inZenyrko,

pied mésicem jsme siu Vas objednali ponorné cerpadlo KV 4700 a kalové Cerpadlo
PLW. Na zakladé potvrzené objednavky jsme Cerpadla oc¢ekéavali do 7 dnti.

Nasi objednavku jste vSak do dneSniho dne nevytidili, ackoliv jsme dodavku cerpadel jiz
nekolikrat urgovali. Dalsi ¢ekani by poskodilo nase podnikani, proto objednavku rusime
a obracime se na jiného dodavatele.

S pozdravem

viastnorucni podpis
Bc. Jarmila Vlasakova
ved. obchodniho odd€leni

Kopie potvrzeni objednavky
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CVICENI 5.18

Vypracujte objednavku lizkovin:

V dnesni den odpovidate na nabidku, kterou jste obdrzeli pred 4 dny od spolecnosti s ru¢enim
omezenym Textilana (Pod Lipami 841, 696 01 Uherské Hradist¢). Nabidku vyfizovala pani
Jana Oborska (vedouci obchodniho oddéleni). Objednavéate pro hotel HORAL (Frydlantska
431, 738 01 Frydek-Mistek, tel.: 622 676 453, e-mail: horal@seznam.cz) lizkoviny: vzor B —
slunecnice, objednaci ¢islo 2343, 30 ks, vzor D — duha, objednaci ¢islo 2344, 20 ks, vzor E —
noc¢ni obloha, objednaci ¢islo 2345, 20 ks. Cena za 1 ks v€etné DPH byla v nabidce zn.
307/2012 stanovena na 325 K¢. Pozadujete dodat zboZzi do 3 tydnii. Dopis zasilate pod zn.
218/2012 a sdm (sama) jej podepisujete ve funkci zasobovace/ky (¢islo objednavky je shodné
se znackou dopisu). Chybé¢jici tidaje dopliite.

CVICENI 5.19

Vypracujte objednavku zahradniho nabytku:

Matetska $kola Pampeliska v Kutné Hoie (Skolni 44, 284 06 Kutna Hora 6) prochazi

v soucasné dob¢ piestavbou. Soucasti rekonstrukce je i uprava Skolni zahrady. Pani feditelku
Mgr. Janu Novackovou zaujala nabidka zahradniho nabytku pro déti od firmy HOUPY
HOUP, s. r. 0., Nad Trati 219, 284 03 Kutna Hora 3. Pani feditelka konzultovala nabidku
zahradniho programu se starostou a na zakladé spolecného rozhodnuti objednava: houpacku
zéveésnou — model 432 — 3 ks, cena za 1 ks v¢éetné DPH — 2.450,- K¢, houpacku vahadlovou —
model 442 — 2 ks, cena za 1 ks véetné DPH — 2.500,- K¢, véz se skluzavkou — model 455 —

2 ks, cena za 1 ks v¢etné¢ DPH — 3.900,- K¢, piskovisté se stiiSkou — model — 465 — 2 ks, cena
za 1 ks v€etné¢ DPH — 1.700,- K¢. V objednévce feditelka uvadi, ze pozaduje dodavku
Zahradniho nabytku v¢etné dopravy a montaze do 1 mésice. Dale zad4a, aby dodavatel
potvrdil objednavku pisemné a avizoval s ¢asovym piedstihem presny termin dodéani. Dopis
piSete v dnesni den jako teditel (ka) matefské Skoly. Dopliitte dalsi potifebné udaje.

CVICENI 5.20

Vypracujte potvrzeni objednavky:

Velkoobchod Merkur Praha, s. r. 0., U Kaple 385, 190 02 PRAHA 92, potvrzuje piijeti
objednavky od firmy KASPER — zdmec¢nictvi, Mirové nam. 44, 160 05 PRAHA 6 v plném
rozsahu, tzn. doda: profily svafované obdélnikové ¢erné o rozmérech 110/45/2 v délce 55
metrd, profily svafované ¢tvercove ¢erné o rozmérech 40/2 v délce 100 metrhi a profily tazené
ctvercove lesklé o rozmérech 15/1 v délce 60 metri. Material bude dopraven dodavatelem
nejpozdéji do 14 dnil. Pfesné datum dodavky bude dodavatel avizovat faxem. Dluzna ¢astka
musi byt pfevedena na Gcet €. 73298933/0100 u Komer¢ni banky v Praze do 10 dni od data
vyhotoveni faktury. Vyhotovte ptisluSnou pisemnost na obchodni ptedtisk, zvolte odvolaci

a doplnujici udaje, dopis piSete v dneSni den.
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5.7 URGENCE

CVICENI 5.21

Dopis opiste bez chyb a dopliite zahlavi a dopliiujici idaje:

- Doporucené
VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.: 118/2012 Lakus, s. r. 0.

Bc. Lenka Placha

VYRIZUJE: Plackova obchodni odd€leni
TEL.: 603 622 998 Postovni 335
FAX: 317 255 417 269 00 RAKOVNIK
E-MAIL: mana(@seznam.cz
DATUM: 20. ¢ervence 2012

Urgence potvrzeni objednavky ¢. 141/2012

Vézena pani bakalarko,

dne 19. €ervna 2012 jsme Vam zaslali objednavku obkladi a dlazeb €. 141/2012, v niz
jsme Vas zadali o jeji potvrzeni. Do dne$niho dne jste ndm objednavku nepotvrdili.

Opétovné Vas zadame o urychlené vytizeni této zalezitosti, jinak se obratime na jiného
dodavatele.

Vétime, Ze nase spoluprace neskonc¢i hned v pocatku.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Ing. Miroslav Tima
ved. obchodniho oddé€leni
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CVICENI 5.22

Dopis opiste bez chyb a pouzijte fadkovou upravu:

LILIE, s. r. 0., VCelaiska 611, 266 01 BEROUN 1

Doporucené

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN.: 478/2012 Velkoobchod Kvét, s. 1. 0.
Luzni 126/3

VYRIZUJE: Bc. Mazalkova 266 04 BEROUN 4

TEL.: 396 258 469

FAX: 396 258 467

E-MAIL: p.mazalkova@lilie.cz

DATUM: 2012-06-04

Urgence dodavky hnojiv

Vazeni dodavatelé,
naSe obchodni vztahy byly vZzdy velmi dobré. Piekvapilo nas proto, zZe jste dosud nesplni-
11 nasi objednavku ¢. 148/2012 ze dne 19. kvétna t. r., kterou jste ndm potvrdili v plném

rozsahu.

Objednali jsme si u Vas zasilku kapalnych hnojiv Blumenstar (50 ks) a Organic 11 (38
ks). Prikladdme potvrzenou objednavku.

Vzhledem k tomu, Ze ndm zasoby vystaci jiz jen na nékolik dni, pozadujeme urychlené
dodani.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Pavla Mazalkova
vedouci obchodniho odd€leni

Pfiloha

Zapis v obchodnim rejstiiku vedeném Meéstskym soudem v Beroung, oddil C, vlozka 9433

KB Beroun 1C DIC www.lilie.cz
258-448531/0100 45118581 CZ45118581 info@lilie.cz
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CVICENI 5.23

Dopis opiste bez chyby, pouzijte fadkovou upravu:

Cukrarna EliSka, V Zahradach 118, 120 00 PRAHA 2

- Doporucené

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE:

NASE ZN.: 67/2012/Ba OVOMIX, s. r. 0.
Ing. Karla Jezkova

VYRIZUJE: Balounova Pod Lipami 44

TEL.: 605 420 331 140 00 PRAHA 4

FAX: 228 336 779

E-MAIL: elacukrarna@seznam.cz

DATUM: 2012-06-14

Urgence dodavky ovocnych napoju a §tav

Viazena pani inZzenyrko,

dne 5. Cervna t. r. jsme Vam zaslali objednavku €. 236/2012 na ananasoveé, broskvove

a pomerancove nektary a St'avy. Podle telefonického aviza jsme napoje méli obdrzet

10. Cervna t. 1., ale dosud se tak nestalo. Pozadujeme dodat ovocné napoje v objednaném
mnozstvi nejpozdéji do 18. Cervna t. r.

Neni to prvni ptipad, kdy jste nedodrzeli termin dodavky. Pokud nesplnite svilj zavazek
ani v ndhradnim terminu, odstoupime od smlouvy a obratime se na jiného dodavatele.

Vétime, Ze problémy s doddvkami brzy vyiesite a jsme s pozdravem

vlastnorucni podpis
Karla Balounova
vedouci prodejny

ZL vydan pod g&.: Z0/05/0020354/97/PAR/02 a ZO/005433/97/MAP/00
Bankovni spojeni: Ceska spofitelna, a. s., Praha, ¢islo uétu: 3125-08443211/0800, IC: 24431125
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CVICENI 5.24

Vypracujte urgenci dodavky bylinnych ¢aji:

Dnesniho dne urgujete nesplnéni terminu dodavky bylinnych &ajti pro Domov seniori v Ri¢a-
nech u Prahy (tel.: 206 544 998, e-mail: domov(@atlas.cz). Bylinné Caje jste objednaliu a. s.
Zdravy spanek (Pod Kastany 225, 551 01 Jaromé&f) pted deseti dny (urci presné datum)

na zaklad€ objednavky ¢. 358/2012. Podle telefonického aviza jste zasilku méli obdrzet jiz
pied 2 dny. Do dnesniho dne se tak nestalo. Zadate o dodani bylinnych &ajii v objednaném
mnozstvi nejpozdéji do 5 dnil. Ze strany akciové spolecnosti Zdravy spanek nejde o prvni
ptipad nedodrZeni terminu dodavky. Pokud dodavatel tento termin nedodrZzi, dojde

k odstoupeni od objednavky a k ukonceni obchodni ¢innosti. Dopis piSete jako hospodar (ka),
vypracujte odvolaci a dopliujici udaje. Pisemnost odeslete doporucené.

5.10 DODACI LIST

CVICENI 5.25

Vypracujte objednavku, dodaci a reklamacni list k této dodavce zbozi:

Dodavatel : EMOS,; s. r. o.
Prazska 445
796 02 Prostéjov 2
DIC CZ 12345678 IC 12345678

Odbeératel: Elektro Novak
Ostravska 668
742 58 Ptibor
DIC 87654321 IC 87654321

Objednavka ¢. 33/2012 ze dne ................

Dodaci list ¢. 223/2012 zedne ...............

Reklamaéni list ¢. 13/2012

Druh zbozi MJ Mnozstvi Cena MJ DPH %
Spojovaci zasuvka 10 A ks 120 34,- 20
Vodi¢c CYH2x 1 m 200 21,- 20
Baterie GP R06 ks 140 14,- 20
Zvonk. transformator ks 35 119,- 20
Zehlicka Tefal 4432 ks 7 1790,- 20
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Zativkova trubice 120 cm ks 40 113,. 20
Zarovka 40 W/E14 ks 80 65,- 20
Zarovka LED 223 ks 25 345.- 20
P¥i prejimce byly zjiStény tyto zavady:
Zvonkovy transformator 5 ks schazi
Zarovka LED 223 4 ks rozbité
CVICENI 5.26

Vypracujte podle zadani dodaci list:
Dodavatel : Tempo, s. 1. 0.

Hradni 508

412 01 Litoméfice 1
DIC: CZ 77665544
IC: 77665544
Odbératel : Hruska, s. r. o.

Hlavni 1109

751 24 Pierov 4
DIC: CZ 22334411
IC: 22334411
Objednavka ¢. 23/2012zedne .................
Dodaci list ¢.224/2012 ze dne ................
Druh zboZi Mg¢r. jednotka Dodané mn. CenaMJ DPHv %
Vanilkovy cukr ks 550 0,70 14
Préasek do peciva ks 440 0,60 14
Détske piskoty 240 g ks 100 8,50 14
Skoticovy cukr ks 300 1,10 14
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Mouka polohruba ks 350 5,90 14
Mouka hruba ks 200 6,- 14

Pernik na strouhani ks 40 10,- 14

Uvedené ceny jsou bez DPH.

Vypracujte reklama¢ni list na zjiSténé rozdily:

Skoticovy cukr 20 ks poruseny obal

Vanilkovy cukr 50 ks schazi

Pernik na strouhani 5 ks polamany
CVICENI 5.27

Vypracujte podle zadani prislusné doklady a zvolte spravné formulaie k prejimce zbozi.
Pokud zjistite, Ze nejsou v zadani uvedené potiebné udaje, dopliite je:

Na prodejnu ALBERT hypermarket, Rudna 115, Ostrava—Zabieh dodala firma FAST,

v. 0. 8., Srbska 1475, Ptibram, DIC: CZ 44445556 , IC: 44445556 dne................. toto
zbozi:
Dodané mn. DPH% Druh zbozi Cena s DPH Cena celkem s DPH
560 ks houbicky Trio 8,90
120 ks prachovky Duo 44,90
720 ks odpad. pytle 16,90
236 ks draténky 23,-
154 ks rukavice 29.90
16 ks kbelik 99,90
24 ks ryzak 17,40
12 ks mop 699,-

Pri prejimce zboZi na prodejné byly zjiStény tyto zavady:
Houbicky Trio dodéano jen 480 ks.
Kbelik byly 3 ks rozbité.
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5.11 REKLAMACE (VYTKA)

CVICENI 5.28

Dopliite spravné udaje:
1) Dodavatel je povinen dodat zbozi piesné podle ...............ooiiiiiiiiiiiin.n.
2) V zajmu odbératele je, aby zbozi ihned po ptevzeti zkontroloval — pfejimka:

3) Odberatel (zadkaznik) mize piipiejimee Zjistit: .......coovvviviiiiiiiiiiiienens.

4) O zjisténych nedostatcich sepiSe odbératel (zakaznik): ...................oooiiil.
5) Piireklamaci mize odbératel (zakaznik) pozadovat: ...l
6) Reklamacni dopis zasildme vZdy: .......oooeiiiiiiiii
7) Kazdé reklamace by méla byt vyfizenado ............oooeiiiiiiiiii, dn.

8) Dodavatel (prodejce) mize reklamaci ..................... nebo ....ooevviiiiiiinnnnn
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CVICENI 5. 29

Dopis opiste bez chyb, vypracujte dopliiujici udaje:

Kuchyiské studio ASTRA, Dolni 56, 250 81 NEHVIZDY

Doporucené
VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.: 116/2012/Vr ELEKTRO, s.r. 0.
Ing. Petr Soukup
VYRIZUJE: Be. Vratka Veleslavinova 66
TEL.: 396 355 650 272 00 KLADNO
FAX: 396 355 655
E-MAIL: kuchstudio@seznam.cz
DATUM: 2012-04-23

Reklamace ods$tavovacu

Vazeny pane inZenyre,
sdélujeme Vam, ze nejsme spokojeni s Vasi dodavkou odst’avovaci podle objednavky

¢.159/2012 z 15. dubna t. r.

U néekolika ptistroji vypadava z uchyti sitko, u dalSich ptistrojii jsme zaznamenali kratce
po zapnuti silné zahtati. Zavady jsme objevili pfed uplynutim lhity splatnosti faktury
¢.88/2012.

Vasi dodavku odstavovact neuhradime a Zadame okamzitou vyménu vadnych piistroja.
Pokud neobdrzime nahradni dodavku do 30. dubna t. r., odstoupime od smlouvy a vyhle-

dame jiného dodavatele.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Ivana Vratka
vedouci zasobovaciho oddé€leni

Reklamacni list
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CVICENI 5.30

Opiste dopis bez chyb, vypracujte dopliiujici udaje:

Rekreaéni sttedisko RADOST, Lesni 45, 270 23 KRIVOKLAT

Doporucené

VELAX, s. . 0.
oddg¢leni reklamaci
Pod Lipami 655
140 03 PRAHA 43

Vas dopis znacky/ze dne NaSe znacka  Vytizuje/linka Kiivoklat
321/2012 Bc. Pokorna/282 624 115 20. ¢ervna 2012

Reklamace zahradniho nabytku

Vazeni dodavatelé,

dne 13. Cervna t. r. jsme objednavkou €. 398/2012 Zadali dodat 45 kust prouténych zidli
Saton, které jsme si vybrali z Vaseho katalogu.

Namisto objednanych Zidli jsme vSak obdrzeli zidle skladaci, které jsou vratké, naprosto
nevhodné pro malé déti a seniory. O zaméné jsme sepsali Protokol o vadach, jehoz kopii
piikladame. Ostatni zahradni nabytek doSel v potadku a s jeho kvalitou jsme spokojeni.

Zadame Vas o vyménu skladacich zidli za ptivodné objednané prouténé Zidle Saton.
Véfime, Ze nasi reklamaci vyftidite obratem.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Ema Pokorna
hospodaika

Pfiloha
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CVICENI 5.31

Opiste dopis bez chyb:

VAMOX, a. s., K. H. Borovského 53, 382 79 695 03 HODONIN 3

Doporuceng

KRASLO, s. r. 0.
Zavodni 55
675 46 LITOHOR

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA HODONIN
84/2012 Bc. Vydrova/486 18. tinora 2012

Reklamace velikono¢niho zbozi

Vazeni dodavatelé,

na zaklad¢ naSi objedndvky €. 235/2012 ze dne 3. Ginora t. r. jste nam méli dodat 75 ks
balickt Slepicka s kutatky.

Velmi nés piekvapilo, kdyZ jsme namisto nich obdrzeli balicky Valentynské srdjicko.
Pro né totiz nemame zajistén odbyt a hrozi nebezpeci, ze se ndm je nepodaii prodat.
Zadame Vas proto o urychlenou népravu.

O rozdilu v dodavkach jsme sepsali Zapis o vadach, kopii Vam prikladame.

Véfime, Ze nasi reklamaci vyfidite co nejdiive, a jsme s pozdravem

Bc. Pavla Vydrova
ved. obch. oddéleni

Ptiloha

Zapis v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Brné, oddil C, vlozka 9443
CSOB Brno IC: 11422356 DIC: CZ 11422356 WWW.Vamox.cz
21-54336121/0300 Tel.: 603 221 543  Fax: 488 322 888 info@vamox.cz

48




CVICENI 5.32

Vypracujte obchodni dopis - reklamaci:

LUKA, a. s., U Hfisté 448, 471 63 STARE SPLAVY, objednala u firmy OBAL-EXPRES,

s. 1. 0., Zaludova 449, 471 53 SVOJKOV vicka na konzervové krabice rozméru 74/12 mm
(objednavka 129/2011). Zasilka dosla v¢as a v pozadovaném mnozstvi (dodaci list 463/2011).
Pt1 kvalitativni pfejimce zjistil pracovnik zdvazny nedostatek. Dodavka obsahovala dva druhy
vicek. Necelou polovinu tvofila vicka objednanych rozméri, ktera vyhovuji. Zbyvajici vicka
nemohou byt pfi zavedené technologii pouzita. Jako pracovnik (pracovnice) obchodniho
oddé&leni napiste pfisluSnou pisemnost a zaslete 1 vadné vicko. Z celkového mnozstvi

55 000 kust dodanych vicek zaddate o vyménu 29 000 ks. Vzhledem k tomu, ze v soucasné
dob¢ vyroba probiha naplno, mohou vicka chybét. Zdlraznéte proto nutnost rychlého vytizeni
a v€asnost ndhradni dodavky. Dalsi potiebné tidaje dopliite.

CVICENI 5.33

Vypracujte obchodni dopis — reklamaci:

Firma Peficko, s. r. 0., U Rybnika 369, 549 63 Machov, dodala rekrea¢nimu sttedisku Hvézda
v Habrech (PSC 582 81) pétové piikryvky (25 ks) a politae (30 ks). Majitel rekreadniho
stfediska (p. Adam Suchdnek) reklamuje Spatné usiti 8 pétovych piikryvek. Péfoveé vyrobky
byly dodény 10. tijna 2012. U piikryvek se po dvou mésicich uzivani paraji Svy a péfrova
vyplii se vysypava. Majitel rekreacniho strediska zasild vyrobci vadné piikryvky zpét

a pozaduje vyménu a thradu postovnich nakladi. Vzhledem k tomu, Ze v soucasné dob¢

je rekreacni sttedisko plné€ obsazené, zdlraznuje nutnost rychlého vyfizeni. Dopis piSete jako
hospodar rekreacniho sttediska a zasilate doporucené. Vytvoite odvolaci a dopliujici tdaje.

CVICENI 5.34

Vypracujte obchodni dopis — reklamaci:

Knihkupectvi POKLAD v Olomouci (Bartoloméjska 593, 777 00 Olomouc 7) reklamuje

v dnesni den u akciové spolecnosti GRAFEO (Podébradova 319, 750 03 Pterov 3) vysoké
procento vadnych vazeb u pravé dodaného Velkého némecko-Eeského slovniku. Proto v dnes-
ni den zasilate 187 slovnikl k bezplatné opraveé zpét a zaroven zadate proplaceni faktury

za prepravné, kterou prikladate. Dopis piSete jako majitel knihkupectvi a zasilate doporucenc.
Vypracujte odvolaci a doplilujici udaje.
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5.12 ODPOVED NA REKLAMACI

CVICENI 5.35

Opiste dopis bez chyb a vytvoite dopliujici udaje:

Velkoobchod Karex, s. r. 0., Nerudova 5483, 696 85 MORAVSKY PiSEK 1

Doporucené

VASDOPISZN.:  127/2012

ZE DNE: 2012-04-10

NASE ZN.: Pr/68/2012 Zemédelské druzstvo Mladi
Ing. Jan Vrba, ptedseda

VYRIZUJE: Ing. Prachatova Polni 448

TEL.: 433 422 102 696 19 MIKULCICE

FAX: 433 402 107

E-MAIL: karex@volny.cz

DATUM: 2012-04-20

Odpoveéd’ na reklamaci

Vézeny pane ptedsedo,
obdrzeli jsme Vasi reklamaci zasilky krmnych smési, kterou jsme Vam odeslali 3. dubna t. r.
a v niz chybély 4 krabice krmnych smési. Zalezitost jsme provéfili a zjistili jsme, ze Vase

reklamace je opravnéna.

Omy!l zpiisobil na§ novy pracovnik v expedicnim skladu, ktery nebyl jesté dostatecné
zapracovan. Chyb¢jici mnozstvi krmnych smési a 2 nové vzorky Vam zasildme obratem.

Omlouvame se, Ze doslo k tomuto nedopatieni, a véfime, ze nase dlouholetd spoluprace bude
1 nadale pokracovat.

S pozdravem

Ing. Gabriela Prachatova
jednatelka

Priloha
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CVICENI 5.36

Opiste dopis bez chyb, vypracujte dopliiujici udaje:

Velkoobchod OVEX, Olomoucka 993, 796 08 PROSTEJOV 8

Doporucené
VASDOPIS ZN.:  187/2012
ZE DNE: 2012-05-27
NASE ZN.: Ka/251/2012 Cukrarna Lada
pi Ladislava Novotna
VYRIZUJE: Kalousek Nemocni¢ni 1834
TEL.: 317 642 046 796 01 PROSTEJOV 1
FAX: 317 722 166
E-MAIL: ovex(@seznam.cz
DATUM: 2012-06-01

Odpovéd’ na reklamaci

Vézena pani vedouci,

prosime Vas, abyste omluvili zavazné nedopatieni v minulé zasilce. Pii kontrole
objednavky a dodaciho listu jsme zjistili, ze naSe pracovnice zaménila jednotlivé
objednavky. Vasi reklamaci proto povazujeme za opravnénou.

Svoji chybu urychlené napravime. Jako kompenzaci za problémy, kter¢ Vam mohly
vzniknout, poskytneme 10procentni slevu z celkové fakturované ¢astky.

Ujistujeme Vas, Ze u¢inime opatieni, aby se podobna situace v budoucnu jiz neopakovala.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis
Jiti Kalousek
vedouci odd. reklamaci
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CVICENI 5.37

Vypracujte dopis v Fadkové upravé, vyhotovte dopliiujici udaje:

Velkoobchod Hafik, s. r. 0., Zahradkaiska 448, 393 01 PELHRIMOV

Doporucené
VASDOPISZN.:  147/2012
ZE DNE: 2012-09-20
NASE ZN.: 48/2012 Utulek pro psy a kocky
pi Ivana Touskova
VYRIZUJE: Topol reditelka
TEL.: 433 522 104 Do Luk 455
FAX: 433 502 109 39501 PACOV
E-MAIL: hafik@volny.cz
DATUM: 2012-09-28

Odpovéd’ na reklamaci

Vézena pani feditelko,

Vase reklamace psich konzerv s kufecim masem a zeleninou Penny, ve které si sté¢Zujete
na jejich kvalitu, nas ptrekvapila.

Ujistujeme Vas, Ze jsme v zadném ptipadé neexpedovali konzervy s proSlou zaru¢ni dobou.
Rozbor odebranych vzorkt, o ktery jsme pozadali Hygienickou stanici v Pelhfimové, rovnéz
nepotvrdil jakoukoli zavadu v jakosti dodaného zboZi. Kopii vysledku expertizy ptikladame.

Z téchto ditvodl Vasi reklamaci nepovazujeme za opravnénou.

S pozdravem

Bc. Edudard Topol
jednatel

Priloha
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CVICENI 5.38

Opiste dopis bez chyb a vypracujte zahlavi a dopliiujici udaje:

Doporucené
VAS DOPIS zN.:  375/2012/Bn
ZE DNE: 2012-06-20
NASE ZN.: 179/2012 SILNICE, a. s.
p. Vladimir Straka
VYRIZUJE: Prasil Olomoucka
TEL.: 674 263 063 621 00 BRNO 21
FAX: 674 263 064
E-MAIL: prasil@centrum.cz
DATUM: 2012-06-24

Odpovéd’ na reklamaci

Vézeny pane Strako,

je nam to velmi nepiijemné, ale bohuzel nemizeme Vasi reklamaci pracovni obuvi uznat
za opravnénou.

Objednali jste obuv Karimor, katalogové ¢islo 15-079, coz jsou kotnikové boty s oleji-
vzdornou podesvi. Pokud jste chtéli kotnikové boty s bandazi, méli jste zvolit katalogové
¢islo 5-082 nebo objednavku doplnit o0 ndzev obuvi. V takovém piipad¢é bychom telefonicky
pozédali o uptesnéni objednavky. Objednavka vSak byla koncipovana jednozna¢né, a proto
povazujeme reklamaci za neopravnénou.

Pokud budete mit zjem o dodani kotnikové obuvi s bandazi, radi Vam vyhovime na zaklad¢
nové objednavky.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Eduard Kral
jednatel
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5.13 UPOMINKY

CVICENI 5.39

Opiste dopis bez chyb, pouZijte Fadkovou tpravu:

Moderni bydleni, s. r. 0., Kosmonauti 34, 604 00 BRNO 4

Doporucené
VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.: 352/2012/Ma SALMA, s.r. 0.
Mgr. Jiti Latal, jednatel
VYRIZUJE: Bc. Markova Lesni 449
TEL.: 542 912 314 680 01 BOSKOVICE
FAX: 542 912 325
E-MAIL: modern@telecom.cz
DATUM: 19. kvétna 2012

Upominka splatky za nemovitost

Vézeny pane magistie,

dovolujeme si Vam pfipomenout, ze jste dosud neuhradili prvni splatku za nemovitost
v obci Horni Ném¢i €. p. 264 ve vysi K¢ 180.000,-, kterou jste méli slozit na na$ bankov-
ni acet do 10. kvétna 2012.

Sdélte nam, zda jste splatku neuhradili nedopattenim, nebo chcete od koupé nemovitosti
odstoupit.

Vétime, Ze nasi pohledavku uhradite co nejdiive, a jsme s pozdravem

vlastnorucni podpis
Ing. Jakub Vesely
jednatel

Zapis v obchodnim rejstiiku vedeném Krajskym soudem v Brng, oddil C, vlozka 9433
Bankovni spojeni IC DIC Provozni doba
24-84564667/0100 698349156 CZ698349156  8:00-18:00 h (po-pa)
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CVICENI 5.40

Vypracujte dopis v Fadkové upravé, sestavte dopliiujici udaje:

DAKOL, s. r. 0., Polni 227, 345 02 KOUT NA SUMAVE

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:

NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL.

FAX:
E-MAIL:

DATUM:

Upominka uhrady faktury &. 275/2012

382/2012/Ka

Bc. Kalousek
394 128 026
394 128 027
dakol@seznam.cz

20. kvétna 2012

Vazeni odbératelé,

Doporucené

PEKOS, s. 1. 0.
obchodni oddé€leni
Zaludova 339

331 41 KRALOVICE

pi1 kontrole ucetnich dokladt jsme zjistili, Ze jste dosud neuhradili nasi

ktera byla splatna dne 10. kvétna 2012.

fakturu €. 275/2011 ze dne 23. dubna 2012 na K¢ 143.750.-,

Zadame Vas o piesetieni celé zaleZitosti a thradu dluzné &astky do 10 dnd. Pokud jste
Jiz mezitim sviij zavazek splnili, povazujte tuto upominku za bezptfedmétnou.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Lumir Kalousek
vedouci uctarny
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CVICENI 5.41

Opiste dopis bez chyb, vypracujte dopliiujici udaje:

Dievostav, s. r. 0., Vitézna 443, 430 03 CHOMUTOV 3

Doporucené
VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE: Vézena pani
NASE ZN.: 21/2012/St Dita Ruzickova
Dolni 4667
VYRIZUJE: Staron 430 01 CHOMUTOV 1
TEL.: 596 306 105
FAX: 596 306 107
E-MAIL: drevos@centrum.cz
DATUM: 14. Cervna 2012

Druha upominka uhrady dluhu

Vézena pani Razickova,

dne 11. kvétna t. r. jsme Vam zaslali upominku na dluznou ¢astku K¢ 36.180,-. Nasi
fakturu €. 186/2012 ze dne 20. dubna t. r. jste stale neuhradila. S kvalitou odebrané
dyhované dievottisky, truhlafské pieklizky 1 hoblovanych hranoli jste pfitom byla
spokojena.

Z4dame Vas proto, abyste okamzZité provedla uhradu dluzné ¢astky na nas tcet
¢. 389453-016/0800 vedeny u Ceské spoftitelny nebo ndm alesponi vysvétlila divody
Vaseho prodleni.

S pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Staron
jednatel
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CVICENI 5.42

Vypracujte obchodni dopis — upominku:

Dne 10. m. m. byly firmé& TAXI STAR, Skolni 399, 356 05 Sokolov 5 odeslany autopotahy.
Jedna se o autopotahy znacky Classic I v Sedém provedeni (8 ks) po 1050,- K¢, Classic 11

v ¢erveném provedeni (6 ks) po 1280 K¢ a Exklusive v zeleném provedeni (4 ks) po 1550 K¢&.
Spolu s potahy byla firmé TAXI STAR zaslana faktura ¢. 194/2012. Pti kontrole ucetnich
dokladu jste zjistili, Zze faktura nebyla dosud uhrazena. V dnes$ni den pfipominate vaSemu
obchodnimu partnerovi toto nedopatieni a zddate ho o uhrazeni faktury. Pro thradu musite
stanovit novy termin (do 7 dnti po doruceni 1. upominky). Vypracujte ptisluSnou pisemnost
na obchodni predtisk, zvolte odvolaci a dopliujici tdaje. Dopis piSete jako vedouci Gctarny

s. 1. 0. AUTOTEX, Lumirova 455, 356 01 SOKOLOV 1.

CVICENI 5.43

Vypracujte obchodni dopis — upominku:

Firma Merko, s. 1. 0., tf. Karoliny Svétlé 233, 152 00 Praha 5, siu vas objednala (€. objed-
navky 326/2012) dne 3. zafi t. r. vyrobu nabytku do svych kancelati. Zakazku jste splnili

a dne 19. fijna t. r. jste této firm¢ fakturovali ¢astku K& 97 265,-. Splatnost faktury byla

do 10 dni. Do dne$niho dne vSak tato ¢astka nebyla prfevedena na vas ucet. V dnesni den
piSete prvni upominku (odesilatel: Moderni nabytek, s. r. 0., U Kaple 558, 186 21 Praha 8),
dopis podepiSe jednatel obchodni spolecnosti a zasildte doporucené. Dopliite chybéjici udaje.

CVICENI 5.44

Vypracujte obchodni dopis — upominku:

Lesni zavod, s. 1. 0., Poto¢ni 211, 468 51 Smrzovka, z4da a. s. Dtulni stavby, Hornicka 3,
430 02 Chomutov 2, aby nejpozd¢ji do deseti dnti dala ptikaz k thradé faktury ¢. 149/2012
na K¢ 238.500,- za dodanou kulatinu na vyztuhy diilnich chodeb. Dodavatel véti, ze odbéra-
tel zaplati, protoze 1 oni vysli Diilnim stavbam vsttic s poZadovanym terminem mimoiadné
dodavky. Dopis piSete v dnesni den jako vedouci ekonomického oddéleni, zasilate doporu-
¢ené. Dopliite odvolaci 1 dopliujici tdaje.

CVICENI 5.45

Vypracujte obchodni dopis — 2. upominku:

Firmé Elmax, a. s., U Lomu 2119, 787 01 Sumperk jste podle objednavky &. 655 ze dne

14. fijna t. r. provedli rekonstrukci vodovodniho fadu. Za provedené prace jste vystavili
fakturu €. 138/2012 na K¢ 87 230,-. Faktura byla splatna 30. fijna t. r. Protoze firma Elmax
nedodrZela termin splatnosti, 10. listopadu t. r. byla odeslana 1. upominka platby. Zastupce
firmy Elmax pan Jan Kovanda na tuto upominku telefonicky reagoval a ujistil vas, ze pievod
dluzné ¢astky bude proveden neprodlené. Do dneSniho dne vSak spole¢nost Elmax dluh
neuhradila. NapiSte 2. upominku, v niz popisete situaci a stanovite konkrétni nové datum
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splatnosti. Upozornéte, Ze pokud firma neuhradi platbu do uvedeného terminu, podate nadvrh
na vymahani dluzné ¢astky vcetné uroku z prodleni soudni cestou. Dopliite chybéjici udaje.

CVICENI 5.46

Vypracujte obchodni dopis — pokus o smir:

Firma Trol, s. r. 0., T&Sinska 449, 716 00 Ostrava-Radvanice, od vas odebrala zbozi podle
kupni smlouvy v hodnoté K¢ 148.200,-. Faktura ¢. 273/2012, kterou jste zaslali, byla splatna
pied dvéma meésici. Do dneSniho dne firma Trol nereagovala na dvé vami zaslané upominky
a ani pisemné dluh neuznala. Vypracujte pokus o smir, v némz zadate uhradit fakturu

do 7 dnti po doruceni upominky a uved’te, ze podle kupni smlouvy ¢. 145/2012 sjednané dne
(datum zvolte sami) budete uctovat trok z prodleni ve vysi 0,05 % za kazdy den prodleni

a upominaci vydaje. Pokud ani po této upomince firma Trol sviij dluh nezaplati, budete
vymahat finan¢ni ¢astku soudni cestou. Vypracujte ptisluSnou pisemnost na obchodni
piedtisk, zvolte odvolaci a doplnujici udaje. Dopis pisete jako vedouci obchodniho oddéleni
s. 1. 0. Lukos, Mirové nam. 33, 770 02 Olomouc 2 a odeslete doporucené.

CVICENI 5.47

Vypracujte obchodni dopis — pokus o smir:

Jste zaméstnan (a) u s. r. 0. VAPEX, U Posty 899, 547 03 NACHOD 3. Dne 23. dubna 2012
zasilate stavebni spole¢nosti KLAPO, s. r. 0., ndm. L. Janacka 229, 538 03 HORNI
MESTEC fakturu &. 1445/2012 na K¢ 138.500,- K& za dodany stavebni material. Faktura
byla splatna do deseti dnti (datum vypocitejte). Odberatel dosud fakturu neuhradil, i kdyz jste
poslal (a) jiz dvé upominky (20. kvétna a 4. Cervna 2012). Proto posilate (20. ¢ervna 2012)
dluznikovi tfeti upominku (pokus o smir), pfikladate k ni penalizacni fakturu (€. 78/2012),
ve které uctujete Sprocentni rok z prodleni ve vysi 6.925,- K. Pokud odbératel obé faktury
neuhradi do 7 dnti, pfedate celou zaleZitost svému pravnimu zastupci, ktery poda zalobu

u Obchodniho soudu v Nachodég. Vyhotovte ptislusnou pisemnost, zvolte odvolaci

a doplnujici udaje a kopii zaSlete na védomi svému pravnimu zastupci JUDr. Pavlu
Dohndlovi. Pisemnost odeslete doporuceng.
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5.14 ODPOVED NA UPOMINKU

CVICENI 5.48

Vypracujte dopis v Fadkové upravé, dopliite zahlavi a dopliiujici idaje:

Doporucené
VASDOPISZN.:  413/2012
ZE DNE: 2012-10-15
NASE ZN.: 636/2012 Auto-Moto, a. s.
Ing. Patrik Slovacek
VYRIZUJE: Metelkova vedouci uctarny
TEL.: 241 534 566 Nabiezni 667
FAX: 241 534 569 170 00 PRAHA 7
E-MAIL: a.metelkova@volny.cz
DATUM: 2012-10-18

Odpovéd’ na upominku

Vazeny pane inZenyre,
velice se omlouvame za prodleni tthrady leasingové splatky za mésic srpen 2012.

Dluznou ¢astku jsme obratem poukazali na VaS ucet a ucinili jsme opatieni, aby se podobna
situace v budoucnosti neopakovala.

Dékujeme Vam za pochopeni a jsme s pozdravem

vlastnorucni podpis
Bc. Anna Metelkova
jednatelka
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7. PISEMNOSTI VE STYKU S PENEZNIMI USTAVY,
POSTOU

7.1 HOTOVOSTNI PLATEBNI STYK

Vzor: vyplnéna jednoducha ucétenka

PARAGON
zjednodusSeny danovy doklad ¢. 4163431
Mnoz. Druh zbozi/ % DPH K¢
0,15
kg syr gouda po 90,- 13,50
2 kg |kufeci tizky po 89,90 179,80
3 ks sirup Jupi po 28,90 86,70
3 ks lahev zéloha po 3.- 9,00
2 ks vicezrnny chléb po 22,90 45,80
3 ks Panzani $pagety po 29,90 89,70
1 ks jidelni souprava po 969,- 969,00
2 ks kotfenky Pavla po 99,90 199,80
8 ks Dobra mama extra po 4,90 39,20
2 ks Jacobs aroma po 32,90 65,80
1698,30
Cena celkem| 1698,00
Datum uskut. zdan. plnéni| 5. 2. 2012

ra Npwakov
1Setié zbozi

B. Cetyny 15 700 30
Ostrava- Bélsky Les

ICO 12345678

Razitko a podpis
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CVICENI 7.1

Vyhotovte uctenku (paragon):

2 ks démské pyzamo po 340,- 1 ks Fa deo sprej po 59,90

1 ks gymnasticky mi¢ po 259,- 2 ks Fa sprchovy gel po 54,90

3 ks nabéracka po 41,90 4 ks Famydlo po 16,50

2 ks Bref tornado gel po 49.90 2 ks Palette colour po 89,90

1 ks Taft po 79,90 3 kg cukr krupice po 19,90

4 ks Modré z nebe po 69,90 1 ks Vanish po 219,-

3 ks Rama po 27,90 3 ks papirové ubrousky po 17,90

1 ks Actimel 8 + 2 po 76,90 1 ks kulickové péro po 39,90

2 ks Gliss Kur Sampon po 55,90 1 ks Skolni pastelky po 48,90

1 ks Perwoll 4 1 po 307,90 2 ks Tornado po 29,90
CVICENI 7.2

Vyhotovte uctenku (paragon):

Zbozi Ks K¢ DPH (%)

Orion dezert nugat 30 45,9 20

Orion dezert celé ofisky 15 45,9 20

Figaro Forte 20 26,9 20

Figaro Nutina 10 26,9 20

kofola citrus 15 21,9 14

kofola original 15 21,9 14

rajatovy protlak 8 6,9 14

keCup ostry 10 19,9 14

Disko susenky kakaové 12 15,9 14

Disko susenky mlé¢né 10 15,9 14

Ceny jsou s DPH.
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CVICENI 7.3

Vyhotovte uctenku (paragon):

Zbozi Ks K¢ DPH (%)
Plastové kotenky 8 199,50 20
Doéza kofenka 3 21 20
Krajeci sklenéna deska 2 59,9 20
Miska détska 4 37 20
Doéza kulata 1 69,9 20
Vaza Cira 3 44,9 20
Hrnek détsky 6 45 20
Détske prostirani 4 25,9 20
Talit détsky 6 15,9 20
Détsky ptibor 6 39,9 20
Ceny jsou s DPH

CVICENI 7.4
Vyhotovte uctenku:
Zbozi Ks K¢ DPH (%)
Acidofilni mléko 8 13,5 14
Bily jogurt z Valasska 10 6 14
Flora 250 g 3 26,9 14
Hera 8 17 14
Ceres soft 4 35,5 14
Actimel 4 x 100 10 34,9 14
Smetana 12% 5 12,5 14
Kysané smetana
krémovita 5 10,9 14
Smetana ke Slehani 8 17,5 14

Ceny jsou s DPH
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8. JEDNODUCHE PRAVNI LISTINY

CVICENI 8.1

Vypracujte — potvrzenku:

Dne 15. dubna t. r. pfedava Bc. Karla Slana, rodné ¢islo 715219/3342, bytem Vcelaiska 75,
Ostrov nad Oht1, druhou splatku dluhu ve vys$i 5.000,- K¢ Ing. Jan€ Dusiloveé, rodné ¢islo
745420/2238, bytem Kastanova 144, 363 01 Ostrov nad Ohfi. Dluzni upis byl sepsan

10. tnora t. r. na celkovou ¢astku 25.000,- K&. Vystavte doklad o prevzeti ¢astky.

CVICENI 8.2

Vypracujte — plnou moc:

Ing. Jana LukeSova, rodné ¢islo 665228/2248, bytem U gkoly 865, 695 05 Hodonin 5,

je akcionaikou stavebni spole¢nosti Stavby na kli¢, a. s., Skolni 377, 695 03 Hodonin 3.

Na 20. bfezna t. r. je svolana valna hromada akciové spolecnosti. Z diivodu pracovniho
zaneprazdnéni se ji nemtize Ing. LukeSova zucastnit. Povéiuje proto svého manzela Ing. Jana
Lukese, rodné ¢islo 641022/3356, bytem U gkoly 865, 695 05 Hodonin 5, aby ji na valné
hromadé¢ zastupoval a hlasoval jejim jménem. Doklad vystavuje 18. bfezna t. 1.

CVICENI 8.3

Vypracujte - dluzni apis:

Pavlina Kadlackova, rodné¢ ¢islo 715615/6782, bytem Pekarenska 235, 276 01 Mélnik 1,

se dostala do finan¢ni tisné. Pajcuje si ¢astku 30.000,- K¢ od Ing. Jaroslava Stradala, rodné
¢islo 690422/4833, bytem Horni 59, 276 03 M¢lnik 3. S vétitelem se pani Kadlackova
dohodla, ze pajcka bude bezurocnd. Splatky budou mésicni, vzdy k 20. dni, ve vysi

2.000,- K¢&. Prvni splatka bude uhrazena v lednu 2013. V pisemnosti také uved’te termin
posledni splatky a zavazek o splaceni dluhu vétiteli nebo jeho pravnim nastupciim. Pisemnost
je vyhotovena v Mélniku 15. listopadu 2012.

CVICENI 8.4

Vypracujte — generalni plnou moc:

Generalni feditel spolecnosti TOPEX, a. s., se sidlem v Pelhfimové 1, nam. K. Capka 298,
PSC 393 01, Ing. Karel Sougek, zmociiuje fiditele pravniho oddéleni spole¢nosti TOPEX
JUDr. Slavomira Lamparta, rodné ¢islo 610508/2602, bytem U Kostela 339, 393 02
Pelhiimov 2, aby jednal za spole¢nost ve vSech pravnich ukonech, které souviseji s jeji
¢innosti. Generalni plnd moc nabude ¢innosti dnem podpisu. Vyhotovte ptislusnou
pisemnost s dneSnim datem.
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10. PERSONALNI PISEMNOSTI

10.1 ZADOST O MISTO

CVICENI 10.1

Vypracujte — Zadost o misto:

Sestavte zadost o misto sekretaiky pro pani Karolinu Mandatovou, bytem Stodtlkova 23,

503 41 Hradec Kralové 7. Pani Mandatova si pre€etla inzerat v MF Dnes, ktery byl uvetejnén
25.t. m., ze Velamos, a. s. (Kostelni 447, 500 02 Hradec Kralové 2) hleda sekretaiku

do obchodniho utvaru. Zaméstnavatel pozaduje: absolventku obchodni akademie,

5 let praxe, znalosti cizich jazyka (AJ, NJ), tésnopisu a fidi¢sky priikaz.

Pani Mandétova spliiuje vSechny poZzadavky: absolvovala Obchodni akademii v Hradci
Kralové, ma dobrou znalost anglického 1 némeckého jazyka, umi pracovat s osobnim
pocitacem, ovlada té€snopis, vlastni fidicsky prikaz, pracovala 8 let jako obchodni referentka,
dovede pracovat samostatné, ma organizacni schopnosti a do zaméstnani miize nastoupit

v v

CVICENI 10.2

Vypracujte Zadost o misto:

Sestavte zadost o misto ulitele pro pana Mgr. Viktora Straku, bytem Pod Lesem 19, 460 03
Liberec 3. Pan Straka se o volném misté dozvédél na Utadu prace v Liberci: ZS E. Krasno-
horské, Dolni ndm. 578, 460 15 Liberec 15, hleda ucitele Ceského jazyka a déjepisu.
Zaméstnavatel pozaduje: vysokoSkolské vzdélani pedagogického sméru, aprobaci cesky jazyk
— d¢jepis, pedagogickou praxi minimalné 5 let, vysoké pracovni nasazeni, nastup

do zaméstnani ihned. Zadost piSete v dne$ni den. Zadatel splituje viechny pozadavky: ma
vysokogkolské vzdélani (aprobace CJ — D), pedagogickou praxi 12 let na zakladni i stfedni
Skole, statni zkousku z anglického jazyka, organizacni schopnosti, povolani ucitele vykondval

v

bude pozvan k ptijimacimu pohovoru.

CVICENI 10.3

Vypracujte Zadost o misto:

V dnesni den odpovidate na inzerat, ktery byl uvetejnén v Avizu dne 10. t. m. Rekreacni
stfedisko Radost, U Potoka 4489, 756 61 RoZnov pod Radhostém hled4 kuchaiku.
Zaméstnavatel pozaduje: vyuceni v oboru kuchat, praxi 5 let, dobry zdravotni stav, vysoké
pracovni nasazeni, samostatnost, nastup ihned. Zaméstnavatel nabizi: moznost ubytovani

v rekreacnim stiedisku, dobré pracovni i platové podminky. Uchazeckou o zaméstnani je pani
Eva Starkova, ktera je vyucena v oboru kuchat, ma 15 let praxe ve Skolni jideln¢ a restauraci,
do zaméstnani mize nastoupit ihned, pracuje rychle a samostatné a rada vyuzije moznost
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celoro¢niho ubytovani v RS. Pani Starkova véfi, Ze miZe v novém zaméstnani uplatnit své
znalosti a dovednosti.

CVICENI 10.4

Sestavte strukturovany Zivotopis:

Ing. Pavla Jasénkova, nar. 26. 4. 1978 v Opave, bytem Havlickovo ndm. 458, Opava. Rodinné
prostedi: manzel Ivan, 40 let, syn Jan 9 let, dcera Eva 5 let, vzdélani a zkousky: ZS

B. Némcové, Opava-Katefinky (1984-1993), Obchodni akademie Opava (1993-1997),
Vysoka Skola banska (1997-2002), statni zkouska z tésnopisu a statni zkouska z psani na
klavesnici 1996, statni zkouska z anglického jazyka r. 2005, fidi¢ské opravnéni skupiny B

(r. 2006), zaméstnani: 2002-2006 Kovos, a. s., Opava - ucetni, 2006-1011 Alpex, s. r. 0.,
Krnov — vedouci ekonomického odd€leni, zaliby: Cetba, cestovani, plavani, reference: Mgr.
Jana Stara — ti. uCitelka, OA Opava, Ing. Jifi Lukes — ved. ekonomického utvaru Kovos, a. s.

CVICENI 10.5

Sestavte strukturovany Zivotopis:

V inzertnim tisku jste si pfecetl (a) zajimavou nabidku zaméstnani. Kromé dokladt o vzdélani
pozaduje firma stru¢ny Zivetopis. Napiste sviij fiktivni zivotopis dotaznikovou formou podle
nasledujicich dispozic. Osobni data volte podle skutecnosti (jméno, datum narozeni, adresa
atd.), jen se staiite o 10 let starsi. Jste Zzenaty (vdana), mate jedno dité (syn Marek, 2 roky).
Nejvyssi dosazené vzdélani je uplné sttedni odborné — typ Skoly a obdobi studia uved’te
konkrétné. Pritbéh zaméstnani — vymyslete dvé fiktivni zaméstnani a vzdy poznamenejte
nazev a sidlo firmy, ¢asové rozmezi, ve kterém jste pasobil (a), a pracovni zafazeni.

Do dalSich znalosti a dovednosti uved’te, Ze umite pracovat na PC, mate statni zkousku z kan-
celafského psani na kladvesnici, Ze mate dobré znalosti anglického nebo némeckého jazyka.
Vlastnite fidi¢ské opravnéni skupiny B. Uved’te také vas zdravotni stav podle skutecnosti

a reference — kdo miiZze informace o vas rozsitit nebo potvrdit, napt. byvaly nadtizeny
pracovnik. Zivotopis musi byt opatien datem a vlastnoru¢nim podpisem.

CVICENI 10.6

Vypracujte odpovéd’ na inzerat:

V dnesni den odpovidate na inzerat, ktery byl uvetrejnény v MF Dnes: Komer¢ni banka

v Ostrave ptijme mzdovou ucetni, pozadavky: uplné stiedoskolské vzdélani ekonomického
zaméfeni, odborna praxe vitana, zakladni znalost anglického jazyka, ovladani psani

na klavesnici hmatovou metodou, uzivatelska znalost PC (Word, Excel), schopnost pracovat
v tymu, rychle si osvojovat nové poznatky. Zaméstnavatel nabizi: dobré platové a socialni
podminky, moznost dal§iho osobniho rozvoje a vzdélani, mlady pracovni kolektiv, atraktivni
pracovni prostfedi. Zadost o misto a Zivotopis zaslete na adresu: Komeréni banka, a. s.,
personalni oddéleni, U Rozhlasu 27, 702 00 Ostrava.
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10.2 UKONCENI PRACOVNIHO POMERU

CVICENI 10.7

Vyhotovte Zadost o ukonceni pracovniho poméru dohodou:

Zaméstnavatel: Rako, s. 1. 0., Javorova 233, 415 02 Teplice, zaméstnanec: Bc. Zuzana
Malikova, bytem Dolni nam. 22, 415 02 Teplice. Pani Malikova zad4 o ukonceni pracovniho
poméru dohodou k 30. t. m. Diivodem je nasledovani manZela do jeho bydlisté. Pani
Malikova véti v kladné vytizeni zadosti.

CVICENI 10.8

Vyhotovte Zadost o ukonceni pracovniho poméru dohodou:

Pani Kvétoslava Jancikova, bytem Topolova 449, 742 57 Novy Ji¢in 6, ma moznost nastupu
do zaméstnani za vyhodnéjSich platovych podminek, nez které ma u sou¢asného zaméstna-
vatele — firmy FILOP, s. r. 0., Okruzni 93, 741 01 Novy Ji¢in 1. Pokusi se proto dojednat
rozvazani pracovniho poméru dohodou. Ve svém dopisu uvadi, ze je u s. r. o. FILOP

v pracovnim poméru jako referentka obchodniho oddé€leni na zaklad¢ pracovni smlouvy

&. 23/1999. Zada o rozvazani pracovniho poméru dohodou k poslednimu dni tohoto mésice.
V dopisu mizete uvést také diivod odchodu. V zavéru pisemnosti vyjadiete presvédceni,

ze Zadosti pani Jan¢ikové zaméstnavatel vyhovi.

CVICENI 10.9

Sestavte vypovéd’ z pracovniho poméru:

Zaméstnavatel: Profi, a. s., Jirdskovo nam. 993, 390 01 Tébor, zaméstnanec: Ing. Jiti Kalab,
Soukenicka 27, 390 02 Tébor 2. Ing. Kalab kon¢i pracovni pomér vypovédi k 30. Cervnu t. r.
(nezapomerite na zakonem stanovenou vypovédni lhiitu, datum odeslani spravné vypocitejte).
Ditvodem ukonceni pracovniho poméru vypovédi je dlouhodoby pobyt v zahrani¢i. Pracovni
pomér byl uzavien 15. biezna 2004 pracovni smlouvou 34/2004. Vypoveédni doba podle § 45
Zakoniku prace ¢ini dva mésice. Ing. Kalab pozaduje vyhotovit pracovni hodnoceni.
Pisemnost zaSlete zaméstnavateli doporucené.

CVICENI 10.10

Sestavte vypovéd’ z pracovniho poméru:

Zaméstnavatel: Sopex, s. 1. 0., Postovni 44, 170 00 Praha 7, zaméstnanec: Be. Jana
Veselkova, Fibichova 125, 140 00 Praha 4. Zamé&stnavatel ukoncuje pracovni pomér

s Bc. Veselkovou vypovédi pro nadbytecnost k 31. srpnu t. r. Vypoveédni doba je ti'i mésice.
Zaméstnavatel rozvazuje se zaméstnankyni pracovni pomér podle § 46 odst. 1 pism.a)
Zakoniku prace, ¢imz rusi pracovni smlouvu €. 41/2003 ze dne 15. zati 2003. Zaméstnankyni
nalezi odstupné ve vysi dvojnasobku priimérného vydélku, které bude vyplaceno ve vyplat-
nim terminu za mésic srpen 2012. Zaméstnavatel dékuje za praci, kterou Bc. Veselkova
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pro firmu vykonala a véfi, Ze si brzy najde nové zaméstnani. Pisemnost zasild zaméstnavatel
doporucené.

CVICENI 10.11

Sestavte vypovéd’ z pracovniho poméru:

Pan Jiti Dorotik, bytem P. Stradala 97, 695 01 Hodonin 1, pracuje ve firm¢ Elvis, s. 1. 0.,

K Parku 144, 695 04 Hodonin 4. Pan J. Dorotik zakoupil star$i rodinny dim v Mikulové

na Moravé a hodla se v kratké dobé piestéhovat. Dojizdéni do stavajiciho zaméstnani by bylo
z Casovych 1 ekonomickych diivodl pro n€j netnosné. V misté nového bydlisté si nasel
zaméstnani s nastupem moznym ihned. Ve firm¢ Elvis, proto dava podle paragrafu 51
Zakoniku prace vypoveéd z pracovniho poméru. Ve vypovédi poznamenava, ze s firmou Elvis
uzaviel pracovni smlouvu €. 27/2005 dne 15. kvétna 2005, vypovéd’ dava k dneSnimu dni,

a proto pracovni pomér skon¢i uplynutim dvoumeési¢ni vypovédni doby (vypocitej a uved’
konkrétni termin ukonéeni pracovniho poméru). Nastylizujte tuto pisemnost podle danych
dispozic. Diavod vypovédi mizete, ale nemusite uvést. Pisemnost zasila zaméstnanec
doporucené.

CVICENI 10.12

Sestavte pisemnost — zruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé:

Pani Ludmila Solanskd, bytem Bachovat tt. 31, 746 08 Opava 8, nastoupila do firmy
Velkosklad Lilie, s. r. 0., Nadrazni 155, 746 04 Opava 4, jako skladnice. Podle pracovni
smlouvy ¢. 32/2011 uzaviené dne 30. Cervna t. r. byla pfijata do pracovniho poméru od 1. dne
nasledujiciho mésice, a to na dobu neurcitou s 3mésicni zkuSebni dobou. V obdobi zkusebni
doby pani Solanska zjistuje, Ze ji nevyhovuje ¢asové rozmezi pracovni doby, a proto

se rozhodla ukoncit pracovni pomér. Napiste pisemnost, v niz sdé¢lujete zaméstnavateli,

ze rusite pracovni pomér k 31. srpnu t. r. Jako ditvod uved’'te nevyhovujici pracovni dobu.
Nezapomeiite, Ze oznameni o zruSeni pracovniho poméru ve zkuSebni dob¢ musi byt u¢inéno
alespon 3 dny pied odchodem.
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11. OSOBNI DOPISY

11.1 OSOBNI DOPISY VEDOUCICH PRACOVNIKU

Osobni dopisy pisi feditelé a majitelé firem, starostové, predsedové druzstev a jini vedouci
pracovnici svym zam&stnancim, obchodnim partneriim a kolegiim.

CVICENI 11.1

Dopliite spravné udaje:

1. Obsah téchto dopistije .....oovvvivieiiiiiiieieens I 1F:11) S
6  V blokoveé upravé se pisi vSechny tdaje od .........ccooiiiiiiiii i
7  Mezi odstavci se fadkuje .................. , volime fadkovani ..........................l
8 PiSese vzdyna format .................... S PAPIT J& ot
OV datu SE MESIC .o nneeei e
10 Dopis ZaCINAME VZAY ...oonviitiit it e
11 Osobni dopis J&€ ..c.ovvvviviiiiiiiiiiieiieeieenae, , nerazitkuje se, jméno a funkce

se nevypisuje, je uvedeno nahofte.

12 Adresa PriJemCe S€ PISE .ouuuiinrie ittt et et et e e
13 Je-li dopis delsi, pokracuje sena .............cceevevennnn. , adresu piijemce pak napiSeme
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CVICENI 11.2

Opiste dopis bez chyb:

RNDr. Slavomir Jasanek
reditel a. s. REMUS
Opocno

18. prosince 2012

Vézeny pane tediteli,

dovolte mi, abych Vam popidl ptijemné proziti vano¢nich svatki, pevné zdravi, osobni

spokojenost a mnoho uspéchii v nachazejicim roce.

Chci Vam také upiimné podékovat za dosavadni vzajemnou spolupréci a soucasné vyjadiit

piesvédceni, ze budeme nase obchodni vztahy rozvijet i nadéle.

S ptatelskym pozdravem

vlastnorucni podpis

Viazeny pan

Ing. Pavel Strouhal
jednatel VELUX, s. 1. 0.
Nova Paka
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CVICENI 11.3

Opiste dopis bez chyb:

JUDr. Jana Liskova
Reditelka
Ceska sporitelna, a. s.

Zlin 24. btezna 2012
Vézeny pane primdtore,
potésilo mne VaSe pozvani na setkéani se ¢leny Rady mésta Zlina, které se kona pfi ptile-
zitosti navstévy predsedy vlady 20. dubna t. r. Je mi velice lito, ze ho nemohu ptijmout, nebot’

od 18. dubna t. r. jsem mimo Gzemi republiky.

S VasSim dovolenim se setkani za mne zucastni Ing. Eva Vratka, moje zastupkyné pro eko-

nomické zalezitosti.

Dé&kuji za pozvani a pieji Vam, aby jedndni s tak vyznamnou osobnosti, jako je pan

premiér, bylo pro nase mésto piinosem.

Se zdvoftilym pozdravem

vlastnorucni podpis

Vézeny pan

Ing. Lukas Palicka
primator

Utad mésta Zlina
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CVICENI 11.4

Sestavte osobni dopis (dékovny) podle zadani:

Ing. Ludmila Veselkova, jednatelka s. r. 0. TOP, Liberec, zasila osobni dopis panu Be. Ivanu
Jureckovi, U Kaple 317, Janov nad Nisou, ktery po letech plisobeni na riznych pracovistich
odchazi do diichodu. D&kuje mu za svédomitou praci, za oddanost firmé€ nejen svym jménem,
ale spolu s kolektivem zaméstnanct. Vyslovuje ptani pevného zdravi, spokojenosti a osobni
pohody na zaslouzeném odpocinku. Dalsi potfebné udaje dopliite.

CVICENI 11.5

Sestavte osobni dopis (soustrastny) podle zadani:

Mgr. Vaclav Tomanek, feditel a. s. KARGO, Louny, zasild v dneSni den osobni dopis pani
Erice Novotné, Stodilky 49, Zatec. Reditele hluboce zarmoutila zprava o tragickém tmrti
pana Vita Novotného. Vi, Ze pani Novotn4 ztratila milujiciho manzela a syn Tomas starost-
livého tatinka a Ze t&Zkou ztratu jim nikdo a nikdy nenahradi. Reditel v dopise uvadji,

ze predcasné odesel mlady ¢loveék, profesionalné zdatny a perspektivni pracovnik, kterého
si vS§ichni spolupracovnici vazili. Nabizi pani Novotné kdykoliv pomoc a podporu. Dalsi
potiebné udaje dopliite.

CVICENI 11.6

Sestavte osobni dopis (pozvanka) podle zadani:

Ing. Jaromir Dostalik, jednatel s. r. 0. GATO, Brno, zve feditele a. s. KOMPEX, RNDr. Pavla
Krakulika, U Trati 556, Pierov, na pracovni schiizku. Ing. Dostalik by rad informoval RNDr.
Krakulika o bohatém programu hnacich elementi, které jeho obchodni spole¢nost vyrabi

a které maji mezi odborniky v oblasti strojirenstvi dobry zvuk. Dale uvadi, Ze se jeho firma
specializuje na pohonovou techniku, kterd miize ptispét odborné 1 véené k obohaceni prog-
ramu jejich zadvodu. K dopisu ptiklada prospekt, ve kterém piedstavuje kvalitni vyrobky.
Pracovni schiizka by mohla prob¢hnout pfi ptileZitosti Mezinarodniho strojirenského veletrhu
BRNO 2012. Ing. Dostalik bude osobné k dispozici od 15. do 18. zati 2012 ve stanku 4,
pavilon C a velmi se té8i na osobni setkani. Dalsi potfebn¢ udaje dopliite.
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12. DOPISY OBCANU

12.1 DOPISY OBCANA ORGANIZACIM

| CVICENI 12.1

Dopliite spravné udaje:
1) Dopis piSeme vzdy na format: ...

2) Jméno a adresa odesilatele se UvAdi: .........coiiiiii e,

3) Nazev a adresa prijemce S€ UVAAL: .....o.viiiiiiiiiiii i

4) Volime TAdKOVANT: ....ooiii e e

5) Meziodstavei FAdKUJEmME: .....ovii i e

6) Podpis J& VZAY: «oeiii i

T) PHIONY S€ PISI: .ot

8) Vyjmenuj pisemnosti, které 1idé v Zivoté€ pisi organizacim: .........................
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CVICENI 12.2

Opiste dopis podle vzoru (fyzicka osoba piSe pravnické osobé):

Ing. Jarmila Pokorna
Vcelatska 769
747 07 OPAVA 7

Meéstsky urad Opava
Odbor zivotniho prostiedi
RNDR. Jiti Klatil

tt. J. Drdy 441

746 01 OPAVA 1

V Opavé 15. ledna 2012

ZAdost o povoleni studny

Vézeny pane doktore,

na své zahrad¢ umisténé v katastralnim tizemi Opava 7, parcela ¢islo 218/5, chci vybudovat
studnu k odbéru podzemni vody.

Pro ztizeni stavenisté a ptijezd pouziji vlastni parcelu. Majitelé sousednich pozemki
Ing. Kralik a p. Kovanda nemaji proti stavbé studny zadné namitky.

Z4dam o vyjadfeni souhlasu s vybudovanim studny. Piikladam doklady prokazujici vlastnické
pravo k pozemku, technicky popis vodohospodarského dila a dalsi zalezitosti.
Vé&fim v kladné vytizeni Zadosti.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)

Ptilohy

Vypis z evidence nemovitosti
Snimek z pozemkové mapy
Nékres studny

Vyjadieni souseda
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CVICENI 12.3

Opiste bez chyb pisemnost — urgence opravy stiechy:

Ing. Petr Zatloukal
Nad Trati 488
294 46 SEMCICE

Doporucené

Strechy Majer, s. 1. 0.

Ing. Petr Velicka, jednatel
Blatouchova 33

252 63 ROZTOKY U PRAHY

Semcice 14. zaii 2012

Urgence opravy stirechy

Vazeny pane inZenyre,

10. dubna t. r. jsem si u Vasi obchodni spole¢nosti pisemné objednal opravu stiechy

na rodinném domé v Dvotakové ulici €. 299 v Semcicich. Pisemné jste mé ujistili, Ze praci
provedete béhem mésice srpna t. r.

Do dnesniho dne jste vSak opravu stiechy nezahdjili, ackoli je uz polovina mésice zafi.
Stiecha je poSkozena na n€kolika mistech a pti desti zatéka rodicim do bytu v podkrovi.

Pted nastdvajici zimou je oprava stfechy velmi nutna.

Sd¢lte mi obratem, zda opravu stiechy zahajite do 25. zafi t. r. Nemuzete-li tento termin
dodrZet, obratim se na jinou firmu.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)

Kopie potvrzeni objednavky
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Cviceni 12.4

Opiste bez chyb pisemnost — Zadost o povoleni stavby bazénu:

Bc. Pavla Vomackova
U Kaple 997 )
793 14 SOSNOVA

Obecni trad Sosnova

Odbor vystavby, Ing. Kaluza
Horni nam. 337

793 14 SOSNOVA

Sosnova 16. biezna 2012

Z4dost o povoleni stavby bazénu

Vazeny pane inZenyre,

na své zahrad¢, umisténé v katastralnim uzemi Sosnova, parcela ¢is. 422/6, chci vybudovat
zabudovany bazén se zastifeSenim (rozméry 6 x 4 m). Vodu budu pouzivat z vlastni studny.
Pro ztizeni stavenisté a pro piijezd pouZziji vlastni parcelu. Majitelé sousednich nemovitosti
pi Alena Kousalova, p. Emil Machacek a Ing. Jaroslav Lazar nemaji proti stavbé bazénu
z4dné namitky.

Z4dam o vyjadfeni souhlasu s vybudovanim bazénu. Pfikladam doklady prokazujici
vlastnické pravo k pozemku, projektovou dokumentaci bazénu a prohlaSeni majitelt
sousednich nemovitosti.

Dé&kuji za kladné vytizeni Zadosti.

S pozdravem

(vlastnorucni podpis)

3 ptilohy
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CVICENI 12.5

Vyhotovte poptavku:

V dnesni den se dotazujete u firmy Zdravi, s. r. 0. (Mati¢ni 299, 783 01 Olomouc 18)

na zdravotnické zboZzi z Rakouska, jehoZ je firma u nas vyhradnim dovozcem. Dle inzerati

v nékolika sportovnich Casopisech jste zjistil (a), Ze se jednd o dopliiky stravy pro vyzivu
podminkach a o dodacich Ihttach. Ocekavate zaslani katalogu a ceniku. Pokud Vam nabidka
bude vyhovovat, zaSlete obratem objednavku. Nezapomerite na vhodné zakonceni dopisu.

CVICENI 12.6

Vyhotovte poptavku:

V dnesni den zasilate pisemny dotaz firm¢ Horal, s. r. 0. (Podbélova 598, 790 03 Jesenik)
na provozovnu v podhtifi Jeseniki — Chatu Kamzik, ktera je nabizena k prodeji. Zajimate se,
kdy byla chata renovovana, jakou ma ubytovaci kapacitu, jaky je technicky stav jidelny,
kuchyné a vycepu. Dale pozadujete podrobnéjsi idaje o skladbé pokoji, socidlnim zafizeni

a parkovisti. Rad (a) byste si chatu prohlédl (a), proto navrhujete datum osobniho setkéani

v konkrétnim misté. Nezapomeriite na vhodné zakonceni dopisu. Chyb¢jici udaje dopliite.

CVICENI 12.7

Vyhotovte reklamaci:

Podle kupni smlouvy €. 328/2012 sjednané dne 20. srpna 2012 vam dodala firma Beres

a spol., v. o. s. (Luc¢ni 228, 788 16 Sobotin ) 430 kusu dievotiiskovych desek

(150 cm x 18 cm). Pfi piejimce dodavky jste zjistil (a), ze 42 kust desek bylo poskozenych
(polamané rohy, ryhy na povrchové upravé atd.). S fidicem p. Valaskem jste okamzité sepsal
(a) protokol o vadéach a ten Vam potvrdil stav desek svym podpisem. V dopisu navrhnéte, ze
zbozi zaplatite v plné vysi, ale zadate, aby prodavajici vystavil na 42 kust poSkozenych desek
dobropis, v némz bude Castka snizena o 50 %. K dopisu piikladate protokol o vadach.
Chybéjici udaje dopliite a dopis (reklamaci) zaslete doporucené.

CVICENI 12.8

Vyhotovte pisemnost - odpovéd’ na upominku:

Petra Novackova (Vcelarska 89, 763 22 Slavicin 2) ma provozovnu (kadefnictvi ) v prona-
jatych nebytovych prostorach. Majitelem objektu je Obecni ufad v Slavi¢in€ (Dolni nam. 33,
763 21 Slavicin 1). Pani Petra Novackova hradi najem na zékladé faktury, a to vzdy 15. dne
v mésici na mésic nasledujici. V mésici srpnu t. r. fakturu v poZadovaném terminu neuhradila,
proto ji pracovnice obecniho ufadu pani Be. Iveta Starobova zaslala 22. srpna t. r. pisemnou
upominku o tthradu dluzné Castky ve vysi K¢ 5.500,- podle faktury 741/2011. Pani P. Novac-
kova piSe 25. srpna t. r. odpovéd’ na upominku (doporuceny dopis), ve které vysvétluje
davody (ozdravny pobyt v laznich) opozdéné platby za najem nebytovych prostor. Omlouva
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se za vzniklé problémy a ujistuje pracovnici obecniho ufadu, Ze dluznou ¢astku ihned uhradi.
Dopliite chybé&jici udaje.

CVICENI 12.9

Vyhotovte pisemnost — odpovéd’ na upominku:

Spole¢nost s ru¢enim omezenym Plynstav (Vrchlického 57, 441 01 Podbotany) provedla
podle smlouvy o dilo €. 128/2012 v rodinném dom¢ pana Jifiho Vomacky (U Hfisté 379, 408
01 Rumburk) rekonstrukci plynového topeni. Za provedenou sluzbu vystavila dne 18. zafi t. r.
fakturu €. 288/2012 na K¢ 145.000,-. Splatnost faktury byla stanovena na 30. zafi t. r. Pan
Vomacka dluznou ¢astku do data splatnosti neuhradil, protoze se dostal do finan¢nich potizi.
Dne 12. fijna t. r. reaguje p. Vomacka na upominku platby ze dne 10. fijna t. r. a Zada

Ing. Jaromira Tomicka (jednatel spolecnosti) o osobni schiizka a 0 moznost splacet dluh

po cCastech (splatkovy kalendér). Nezapomeiite na vhodné zakonceni dopisu a dopliite
chyb¢jici udaje.
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PRILOHY

Zahlavi — nazev a adresa odesilatele

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE

Bankovni spojeni IC

NASE ZNACKA

VYRIZUJE/LINKA

DIC

MISTO ODESLANI

Telefon
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Zahlavi — nazev a adresa odesilatele

VAS DOPIS ZN.:
ZE DNE:
NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL.:

FAX:
E-MAIL:

DATUM:

Bankovni spojeni IC

DIC

Telefon
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FAKTURA ZA HO

te

TOVE (darovy doklad) éislo:

[odberater

7.

fo N

*- . Datum vystaveni:

DIC

IC

DIC

: :Qéh'aéén_{f'dodévky‘='-"" e

. cel

MJ

na/M.J

% DPH | - Celkem K& -

| -

Prevzal:

ORI

s
\DPHKS

Cog[DPH L %

“K dhradé Ké -

Bez dand Kg

"~ Datuiiv, uskut:zd, plngni *

- | ke piijal : podpis”

razitho -dodavatale
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DODACI LIST (datovy doklad®) &islo:

81

Dodavatel: . - : S Odbératel:
Dic: : DIg: .
G - ' . &
Datum vystaveni: Cislo objednavky:
Paloz-| & | [ 1 Potet | % |Cenazaks |+ Cena celkem: -
ka | 7. - Druh dodavky. “kust .| DPH | 'bez DPH | - S DPH
CUDPHYW | DPHKE .l Celkem Ke bez DPH [ K lirads-
Razitko, podpis:
SFZ: Pfevzal:
) Datum uskuted.
Expedoval: zdanf. pinéni:
. * Nehodici Skrtnéte OP 44




HROMADNY PRIKAZ K IJHRADE

BANCE ......

[0]=10 [eze; SN

bankovni spojeni

&islo uctu platce kod banky celkova Gastka datum splatnosti konst. symbol*)
ména symboly plateb

&islo Gctu pfijemce kod banky castka variabilni konstantni specificky

*) konstantni symbol v této rubrice se uvadi, je-il spoleény pro viechny Ulty pfijemed (jednotivé se pak neuvadi).

sto a datum vystaveni podpis(y), razitko piikazce oP nc'

HROMADNY PRIKAZ K UHRADE

BANCE

POBOCCE

bankovni spojeni

gislo Uétu platce kod banky celkova Castka datum splatnosti konst. symbol*)

ména symboly plateb

Gislo uctu piijemce kod banky tastka variabilni konstantni specificky

spoleény pro viechny Uéty pfiiemcli (jednotiivé se pak neuvadi)

*) konstantni symbol v této rubrice se uvadi,

misto a datum vystaveni podpis(y), razitko pfikazce OP 110 m
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o PRIKAZ K UHRADE / INKASU"

POBOCCE ....oooocecvecssssinnres
bankovni spojeni
ména symboly platby :
&islo G&tu prijemce kéd banky Eastka variabilnf konstantni ~ specificky
dopliijic Gidaj banky : | (daj pro vnitini potiebu pfikazce

misto a datum vystaveni podpis(y), razitko piikazce

1) Nehodici se $krta D 6/00 OP 106

PRIKAZ K UHRADE | INKASU"

POBOCCE
~ bankovni spojeni e
Sislo Uctn pistos” ¢ i kod banky datum splatnosti
ména = S __ symboly platby ;
Gislo Uty pfijemce - ~ kéd banky &astka iabilni i | specificky
doplfujici Udaj banky - i ; = Udaj pro vnitinf potfebu pfikazce
mlstoadatumvystavenl podpls(y)razﬂkupnkazce
1) Nehodici se $krta D 6/00 OP 106
BANCE PRIKAZ K UHRADE |/ INKASU"
POBOCCE
bankovni spojeni
Cislo uctu platce bd banky datum splatnosti
i -ména SR T - symboly platby
&islo Gty prijemce kéd banky castka : variabilni konstantni ~ specificky
doplfiujici Udaj banky . = tdaj pro vnitni potfebu pfikazce
mfs}u a da{urﬁ-\-l-)-'-s-laveni podg‘n'i.s.i;)',urazﬂko pf‘ikazoe

1) Nehodici se $krta

D 6/00 OP 10“
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ODBERATEL OBJEDNAVKA &.i .
DODAVATEL

1C DIC

Datum - Pozadovana

objednavky dodaci Ihita

Misto uréeni NG

Zpisob dopravy: - [[] osobni O nakiadni  [] postou DIC

razitko a podpis

"] OBJEDNAVKA &.:.......

ODBERATEL
- : DOBAVATEL

Ic Di& -

Dawm Pozadovand .

objednavky dodac! hita S

Misto-uréeni . ' 1&

Zplisob dopravy: [} oscbni O naklagni ] postou . DiC

razitko 8 podpis

COP 282
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OP 41

PARAGON

zjednoduseny danovy doklad ¢.

Dodavatel: Odbératel:
DIC: DIC:
Nézev zboz (druh, rozmér) pocet | cenalks | | cena K& s DPH
Ddatum :JSKUI % | coikarn K ahradé:
Zdan::pinank pPH | s DPH
= | _DPH K& |bez-DPH K&
s
ko
a
3
3
=
s
i =
Razitko + podpis
PARAGON G
zjednoduseny danovy doklad ¢.
Dodavatel: QOdbératel:
DIC: DIC:
Nézev zboZi (druh, rozmér) potet | cenajks D;/;H cena K& s DPH
Ddatum [uskr\;t % | Celkem K ahradé:
208, pinan DPH | s DPH
5 DPH K& |bez DPH K&
T
B}
-]
°
8
z
s
4 -3
Razitko + podpis
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oP 41

zjednoduseny danovy doklad ¢.
Dodavatel: Odbératel:
DIC: DIC:
Nazev zboZi (druh, rozmér) poéet | cenajks DPoH cena K¢ s DPH
-
Datum uskut. % | celkem K ahradé:
zdan. pinéni: opH | s DPH
5 |DOPH K& |bez DPH K&
®
5
2
7
3
=
S
o
Razitko + podpis
zjednoduseny danovy doklad ¢.
Dodavatel: Odbératel:
DIC: DIC:
Nézev zboZi (druh, rozmér) pocet | cenalks DDgH cena K& s DPH
S;at:m A‘:‘S::’I % | Celkem K ahradé:
PR DPH | s DPH
T DPH K¢ |bez DPH K&
®
2
2
3
3
=
&
3
=
Razitko + podpis Ez'




