Task

Write a business letter following these instructions:

Je 10. prosince 2007. Jste hlavní nákupčí společnosti Molba, a. s., Táboritů 120, 779 00 Olomouc a posíláte objednávku paní Jane Rock do firmy Collemann Ltd., 48 Shakespeare Road, Stratford nad Avonou K7D 8P4. Jejich značka CZ78, vaše značka 
569-Obj, předmět je Objednávka zboží. 

Děkujete za nabídku ze 6. prosince 2007. Vzhledem k tomu, že jejich ceny a podmínky vyhovují vašim požadavkům, žádáte je, aby laskavě dodali následující zboží: Guide to Shakespeare, katalogové číslo 45 v počtu 2 000 kusů. Podrobnosti objednávky naleznou v příloze na oficiálním firemním objednávkovém formuláři (cenu za jednotku, slevy, dodací lhůtu, způsob platby a přepravy a dodací adresu).

Potvrzujete, že sleva 10 % na celou dodávku je uspokojující. Je nezbytné, aby zboží bylo dodáno do 20. února 2008. Pokud zboží nebude dodáno do tohoto termínu, pak si vyhrazujete právo objednávku zrušit. Podrobné pokyny týkající se balení a dopravy budou následovat hned poté, co celou objednávku projednáte s ředitelem prodeje panem Jaromírem Svobodou.

Žádáte, aby po jejím přijetí objednávku potvrdila a také udala možnou přesnou dodací lhůtu. V případě vyřízení této objednávky k vaší spokojenosti budou v blízké budoucnosti následovat další.

Pozn.: Dopis řádně promyslete, napište jeho znění, kopii „pošlete“ panu Jaromíru Svobodovi, řediteli prodeje (což nezapomeňte správně uvést do dopisu pro obchodní partnery). Podepište svým jménem a uveďte svou pozici ve firmě. Nezapomeňte provést kontrolu nejen stylu a formálních náležitostí, ale také gramatiky, pravopisu a interpunkce.

