Task

Napište obchodní dopis dle následujících instrukcí: 

Dnešní úkol se vztahuje k práci, kterou jste napsali dle zadání v minulém čísle Rozhledů (tj. v prosincovém čísle roku 2007), proto si je vezměte k ruce. Napište obchodní dopis dle následujícího zadání:

Je 11. ledna 2008. Jste paní Jane Rock (vedoucí mezinárodního prodeje) z firmy Collemann Ltd., 48 Shakespeare Road, Stratford nad Avonou K7D 8P4 a reagujete na objednávku z 10. prosince, kterou jste obdrželi od pana Petra Hausera, hlavního nákupčího firmy Molba, a. s., Táboritů 120, 779 00 Olomouc. Jejich značka 569-Obj, vaše značka CZ79, předmět je Potvrzení objednávky zboží.

Děkujete za objednávku z 10. prosince 2007. Vzhledem k požadavkům objednatele jste na objednávce již začali pracovat a budete se snažit, aby zboží bylo připraveno do konce ledna tak, aby mohlo být do České republiky doručeno do 20. února, jak zákazník požadoval. Ujišťujete zákazníka, že jeho pokyny ohledně balení a dopravy, které jste také obdrželi, budou pečlivě dodrženy a vyřízení objednávky bude věnována zvláštní péče.

Jako shrnutí uvádíte následující podmínky objednávky:

Guide to Shakespeare, katalogové číslo 45 v počtu 2.000 kusů. Cena za jednotku 15 liber po odečtení 10% slevy. Způsob platby bankovním převodem a dodací adresa shodná s výše uvedenou adresou společnosti. Termín dodání: 20. února 2008

Tato objednávka podléhá prodejním podmínkám, jejichž výtisk posíláte v příloze. Doufáte, že tato první objednávka povede k dalším obchodům.

Pozn.: Dopis řádně promyslete, napište jeho znění, „přiložte“ kopii prodejních podmínek. Podepište svým jménem a uveďte svou pozici ve firmě. Nezapomeňte provést kontrolu nejen stylu a formálních náležitostí, ale také gramatiky, pravopisu a interpunkce.

