Seminar work, I/2 2005

Work out a set of business letters according to the instructions stated below.

The letters must include all particulars of business correspondence and must be handed in
printed.

Present the correspondence as a logical series of written communication between two
companies, each letter as a reply to the one that preceded. Chose or make up the name of a
Czech company that will be doing business with a British one. It is up to you to decide what
the companies will be dealing in.

I Inquiry
1I. Offer
II1. Order

IV. Confirmation of order and transaction
V. Complaint
VI.  Dealing with complaint and invitation

L Navazte kontakt s firmou, o jejiz vyrobky ma vase firma zdjem. Uved'te, jakym
zpusobem jste se o firmé dozvédeéli (veletrh, inzerce, dalsi obchodni partner atd.)
Vyzadejte si katalog vyrobki, cenik, blizsi informace ohledné platby, dodaci lhity pro
zahrani¢i apod.

IL Odpovézte na dotaz, podékujte za zajem a specifikujte vase vyrobky. Upfesnéte
podminky plateb a dodani, které jsou stanoveny pro zahrani¢ni odbératele, zda
poskytujete slevu na vet§i mnozstvi odebraného zbozi. Prilozte pozadované materialy
a vyjadrete nadéji na budouci spolupraci.

III.  Zadejte objednavku, potvrdte zpisob platby.
IV.  Potvrd’te pfijem objednavky, specifikujte ji.

V. Napiste stiznost (napi. pocet kust dodaného zbozi se lisi od poctu uvedeného v
objednavce, zasilka pfisla poSkozena apod.) a zadejte jeji rychlé vyfizeni. Odvolejte se
na objednavku (bod III). Jelikoz objednané zbozi naléhave potiebujete, bude nutno
vyexpedovat zbozi ve vami pozadovanych parametrech béhem jednoho tydne.

VI.  Vyridte stiznost. Pfijméte svou vinu, navrhnéte feSeni. Ujistéte Ceskou firmu, ze
udélate vse, aby dostala objednané zbozi v co nejkratsi dobé€. Vysvétlete, proC byla
zasilka chybna. Vyjadrete nadéji, ze vznikla nepfijemnost neohrozi dalsi moznou
spolupraci.

Pozvéte predstavitele firmy na prezentaci nenové€jsiho typu produktu do sidla firmy.

Deadline: 28" April 2005



