
ZÁKLADNÍ OBCHODNÍ SLOVNÍ ZÁSOBA 
 

Setkání 
Kdy se m�žeme sejít?  ����� �� ��	
� ���
����? 
Cht�l / cht�la bych si domluvit sch�zku.  � ��
� / ��
�� �� �������� ���
��. 
Nemohli bychom se sejít zítra ráno?  �
 ����� �� �� ���
���� ����� ����? 
Obávám se, že ráno nemohu p�ijít.  �����, � �
 ����� ��� � ����. 
Jaký !as by se vám hodil?  ��"�
 ��
�� ��� �����? 
Sejdeme se dnes odpoledne.  #��� 
 ���
���� �
����� ����
 ��
��. 
A co st�eda ve!er?  $�	
 ���, � ��
�� �
�
���? 
Ano, myslím, že to p�jde.  #�, � �����, %� ���� �&. 
Kde se m�žeme sejít?  '�
 �� ��	
� ���
����? 
P�ij(te do naší kancelá�e.  )������
 " ��� � �*��. 
Sejdeme se v naší zasedací místnosti.  #��� 
 ���
���� � "����
 �
�
�������. 
Pot�ebuji tlumo!níka.  $�
 ��	
� �
�
�����". 
Dob�e, jsme domluveni.  +���,�, ������������. 
T�ším se na naše setkání.  -�� ���
�� � ����. 
Cht�l bych / cht�la bych ...  � ��
� / ��
�� �� ... 
... odložit sch�zku.  ... ���	�� ���
��. 
... zrušit sch�zku.  ... ��
��� ���
��. 
Bohužel nemohu p�ijít na sch�zku.  � ��	��
���, � �
 ���� ��� � �� ���
��. 
Domluvíme se telefonicky p�íští týden.   #��� 
 ���������� �� ��
���.
  �
�
�
. 
   
Firma   
spole!nost  "������� 
firma  *���� 
podnik  ��
������
 
závod  ����� 
výrobce  ���������
�� 
banka  ���" 
Zašlete nám prosím, prospekty vaší spole!nosti.  )��,��
, ��	��� ��, �����
"� ��,
  

"�������. 
/ím se zabývá vaše spole!nosti?  0
� ������
�� ��,� "�������? 
Cht�l / cht�la bych �íci n�co o naší spole!nosti..  � ��
� / ��
�� �� ����"���� � ��,
  

"�������. 
Vyrábíme ...  $� ���������� ... 
... elektroniku.  ... %�
"������ 
���"�. 
... za�ízení.  ... �����������
. 
Náš podnik se zabývá výrobou širokého spektra 

spot�ebitelského zboží. 
 ��,
 ��
������
 ������
�� ������������ 

,���"��� ��
"�� ���
��
���"�� ������. 
Obchodujeme s ...  $� ����
� ... 
... automobily.  ... �����������. 
... software.  … ����������� ��
��
�
��
�. 
Obchodujeme s mnoha zem�mi sv�ta.  $� ����
� �� ������� ������� ����. 
Zajiš1ujeme … služby.  $� ��
�������
� ... ������. 
... finan!ní ...  ... *��������
 ... 
... poradenské ...  ... "�����������
 ... 
... auditorské ...  ... �������"�
 ... 
Poskytujeme služby spojené s …  $� �"�����
� ������ �� ... 
... dodávkou nákladu.  ... �����"
 ������. 
... organizací reklamních kampaní.  ... ��������2�� �
"������ "������ . 
... p�ípravou odborník�.  ... �������"
 ��
2�������. 
Pracujeme v oblasti informa!ních technologií.  $� �����
� � �*
�
 ��*����2������ 


������� . 
Zabýváme s vývojem …  $� ������
��� �������"�  ... 
... softwaru.  ... ������������ ��
��
�
���. 
... laserové techniky.  ... ���
���  
���"�. 
... komunika!ních systém�.  ... ���
� �����. 
stavba, výstavba  ����
����� 
zem�d�lství  �
���"�
 ���� ��� 



cestovní ruch  ����� 
V jakém roce byla založena vaše spole!nost?  3 "�"�� ���� ���� �������� ��,� "�������? 
Firma má ...  4���� ��

 ... 
... n�kolik odd�lení.  ... �
�"���"� �������
�
�� . 
... n�kolik dce�iných spole!ností.  ... �
�"���"� ���
���� ��
������ . 
... zastoupení po celém sv�t�.  ... ��
�����
����� �� ��
�� ����. 
sídlo firmy  �������
 ��
������
 
pobo!ka, filiálka  *����� 
odbor, odd�lení, st�edisko  ��
� 
Kdo je generálním �editelem spole!nosti?  �� �
�
������  ���
"�� "�������? 
výkonný �editel  �������
����  ���
"�� 
finan!ní �editel  *��������  ���
"�� 
vedoucí odd�lení  ��������" ��
�� 
ú!etní  ������
� 
Ro!ní obrat naší spole!nosti je deset milión� 

euro. 
 ��,� "������� ��

 ������  ����� �
��� 

��������� 
���. 
Naše výrobky mají certifikát kvality.  ��,� �����"2�� ��

 �
��*�"� "��
���. 
Naše spole!nost vlastní certifikát ISO 9001.  ��,� "������� �
��*�2������� �� ISO 9001. 
Ú!astníte se mezinárodních výstav?  3� ������

 � �
	���������� �����"��? 
Ano, ú!astníme.  #�, ������
�. 
V minulém roce jsme byli ocen�ni na výstav� ve 

Francii. 
 3 ���,��� ���� �� �������� ������� �� 

�����"
 �� 4���2��. 
   
Obchodní jednání 
Rád / ráda vás vidím.  5�� / ���� ��� ���
�. 
Tady je má vizitka.  3� ��� ����"�. 
Jaká byla cesta?  ��" �� ��
����? 
Dáte si !aj nebo kávu?  3� ���

 ��  ��� "�*
? 
Navrhuji, abychom zahájili dnešní sch�zku.  )�
������ ����� �
�����,��� ���
��. 
Poj(me k v�ci.  #��� 
 �������� " �
��. 
Od !eho za!neme?  6 �
�� �� ����&� ����	�
��
? 
Jaký je dnes program jednání? Co je dnes na 

programu? 
 ��"�� � ��� �
����� ���
�"� ���? 

Musíme projednat ...  $� ���	�� ������� ... 
... novou smlouvu.  ... ����  "����". 
... p�ílohy ke smlouv�.  ... �����	
��� " ��������. 
... projektovou dokumentaci.  ... ���
"��� ��"��
��2��. 
... dodací podmínky.  ... ������� �����"�. 
M�j kolega nejd�íve ...  6������ ��  "���
�� ... 
... vystoupí s prezentací.  ... ��
��
 ��
�
��2��. 
... p�ednese svou zprávu.  ... ������ � ��"�����. 
Cht�l bych / cht�la bych up�esnit n�které údaje.  � ��
� / ��
�� �� ������ �
"����
 

���
��. 
Musíme p�ihlédnout k dodate!n� vzniklým 

okolnostem. 
 6�
��
 ������ �� �������
 �������
����
 

�����
�����. 
Dovolte, doplním vás.  5���
,�
, � �������. 
Nevadí vám ud�lat desetiminutovou p�estávku?  3� �
 �����, 
��� �� ��
��&��� �� �
��� 

����? 
Navrhuji, abychom toto projednali pozd�ji.  )�
������ ������� %� ���	
. 
Mám dopl7ující informace.  8 �
�� 
�� �������
����� ��*����2��. 
Trváme na své p�vodní nabídce.  $� �������
� �� ��,
� �
������������ 

��
���	
���. 
Co si o tom myslíte?  0� �� ����

 �� %��� ������? 
Souhlasím.  � ������
� / ��������. 
Musím si to promyslet.  $�
 ��	�� ������� %�. 
Kdy nám m�žete dát kone!nou odpov�(?  ����� �� ���	

 ��� �"����
����  ��
? 
Naše rozhodnutí vám oznámíme co nejd�íve.  $� ����.�� � ��,
� �
,
��� � ���	� ,

 

��
��. 
Doufáme v další úsp�šnou spolupráci.  ���

��� �� �����
 ,

 ���
,��
 

��������
���. 
   



Jednání o smlouv� 
smlouva, kontrakt  �������, "����" 
dohoda  �����,
��
 
mnohostranná, multilaterální smlouva  ������������  ������� 
dodací smlouva  ������� �� �����"� 
kupní smlouva  ������� "����-�����	� 
nájemní smlouva  ������� ��
��� 
smlouva o dílo  ������� ������� 
smluvní strany   �����������.�
�� ������ 
strana  ����&�, ������ 
náležitosti stran  �
"����� ����� 
kupující  ��"���
�� 
prodávající, prodejce  ������
2 
dodavatel  �����.�" 
odb�ratel, zákazník  ��"����" 
dále jmenovaný  ��
��
��  � �����
 ,
� 
odstavec smlouvy  ���� �������� 
podmínky smlouvy  ������� �������� 
p�íloha  �����	
��
 
P�ílohy k této smlouv� jsou její nedílnou sou!ástí.  )����	
��� " �����.
�� �������� ������� 


�� �
�9
��
��  �����. 
Prosíme, abyste nám zaslali váš ...  $� ������ ��� �������� ��� ��, ... 
... návrh smlouvy.  ... ���
" ��������. 
Poj(me projednat podmínky smlouvy.  #��� 
 ������� ������� "����"�. 
Podmínky této smlouvy ...  8������ ������� "����"� ... 
... jsou pro nás p�ijatelné.  ... ���
��
�� ��� ���. 
... pro nás nejsou p�ijatelné.  ... �
���
��
�� ��� ���. 
uzav�ít smlouvu  ��"����� ������� 
podepsat smlouvu  �������� ������� 
Jsme p�ipraveni s vámi uzav�ít smlouvu.  $� ����� ��"����� � ���� �������. 
Máte n�jaké námitky proti podepsání této 

smlouvy? 
 :�� �� � ��� �����	
��� ����� ���������� 

%��� ��������? 
Nevyhovuje nám formulace smlouvy.  ��� �
 �������
 *���������"� "����"�. 
Smlouva je platná od okamžiku podepsání.  �����" �
 ���
 � ���
�� 
�� ����������. 
Kdy kon!í platnost smlouvy?  ����� ��
"�
 ���" ��������? 
Smlouva je platná do 1.1.2007.  �����" �
 ���
�
� �� �
����� ������ ��
 

����� �
������ ����. 
plnit smlouvu  �������� "����" 
porušit smlouvu  ����,�� "����" 
Cht�li bychom ...  $� ��
�� �� ... 
... odstoupit od smlouvy /vypov�d�t smlouvu.  ... ��������� / �
���������� "����" / 

�"������ / ������ � ��������. 
... do smlouvy zahrnout n�jaké zm�ny.  ... ��
�� �
"����
 ���
�
��� � "����". 
... prodloužit platnost smlouvy.  ... ������� ���" �
 ���� "����"�. 
p�edm�t smlouvy  ��
��
 "����"� 
zboží  ���� 
množství  "����
��� 
kvalita, jakost  "��
��� 
Kvalita a množství zboží musejí být v souladu se 

specifikacemi p�iloženými k této smlouv�. 
 ���
��� � "����
��� ������ ���	�� 

����
������ ��
2�*�"�2���, 
�����	
���� " �����.
�� "����"�. 

   
Cena a platba 
cena  2
�� 
smluvní cena  ���������� 2
�� 
Naše cena je jedno euro za kus.  ��,� 2
�� – ���� 
��� �� ,�"�. 
DPH (da7 z p�idané hodnoty)  �#6 (����� �� ������
���� �������) 
V!etn� DPH?  6 ��&�� �#6? 
V cen� je zahrnut obal / balení.  ;
�� �"����
 ���"��"�. 
Tato cena se zdá ...  <� 2
�� "�	
�� ��� ... 
... p�ijatelná.  ... ���
��
�� . 



... nep�ijatelná.  ... �
���
��
�� . 

... konkuren!ní.  ... "��"��
���������� . 
Vaše ceny jsou dosti vysoké.  3�,� 2
�� �������� ����"�. 
M�žete nám poskytnout slevu?  $�	

 �� �� ��
���	�� ��� �"��"�? 
p�tiprocentní sleva  ������2
���� �"��"� 
platba  ���&	, ����� 
platební podmínky  ������� ����� 
Jaké jsou vaše platební podmínky?  ��"�
 ��,� ������� �����? 
zp�sob platby  ������ ���
	� 
zálohová platba  ��
������ 
Platba bude uskute!n�na ...  =���� ����������� ... 
... do t�iceti dn� od dodání zboží.  ... � 
�
��
 ���2�� ��
  ����
 ��� 

�����"� �����. 
... oproti fakturám vystavených prodejcem.  ... �� ��
��, ������
���� ������2��. 
... v dolarech.  ... � �������� 6>?. 
... v eurech.  ... � 
���. 
faktura  ��& 
šek  �
" 
vypsat/vystavit šek  ������� �
" 
pojistka  �������  ����� / ���������
 
sm�nka  �
"�
�� 
akreditiv  �""�
���� 
bankovní p�evod  ���"���"�  �
�
��� 
poštovní p�evod  ������  �
�
��� 
platební p�íkaz  ���&	��
 �����
��
 
poplatek  ����, ���� 
výdaje, náklady  ������� 
Celková cena smlouvy !iní deset tisíc euro.  =�.�� ����� "����"� �������
 �
��� 

���� 
���. 
   
Dodací podmínky 
dodací podmínky  ������� �����"� 
Jaké jsou vaše dodací podmínky?  ��"��� ��,� ������� �����"�? 
Zboží se dodává dle podmínek CIF / FOB / ze 

skladu. 
 )����"� ������ ����������� �� �������� 

6@4 / 4=� / �� �"����. 
Zboží dodáme ve dvou zásilkách.  $� ������� ���� ����� �������. 
Vaše dodací podmínky jsou pro nás nep�ijatelné.  3�,� ������� �����"� �
���
��
�� ��� ���. 
Dodací lh�ta !iní dva týdny.  6��" �����"� – ��
 �
�
��. 
Kdy chcete zboží obdržet?  ����� �� ���
 ������� ����? 
Zaru!ujeme dodání do dvou m�síc�.  $� ��������
� �����"� � 
�
��
 ���� 

�
��2
�. 
Nabídka platí t�icet dn�.  )�
���	
��
 �
 ���
���� � 
�
��
 

���2�� ��
 . 
Zboží je p�ipraveno k odeslání.  A���� ���� " �����"
. 
Prosíme, abyste neprodlen� odeslali zboží.  )����� �
�
��
��� ������� ����. 
zdržení, zpožd�ní dodávky  ���
�	"� � �����"
 
neúplná dodávka  �
�������"� 
Tuto zásilku zboží bohužel nebudeme moci dodat 

do konce roku . 
 � ��	��
���, �� �
 ���	
� ������� %� 

����� ����� �� "��2� ����. 
datum dodání  ��� �����"� 
Dodací lh�ty ...  6��"� �����"� ��� ... 
... nám nevyhovují.  ... �
 ��������. 
... nám vyhovují.  ... ��������. 
Zboží bylo dodáno ...  A����� ���� ������
�� ... 
... pozd�.  ... �
���
��
�
���. 
... v!as.  ... ���
��
�
���. 
   
Základní obchodní slovní zásoba 
akcie  �"2�� 
arbitráž  ������	 
autorské právo  �����"�
 ����� 



bankrot  ���"�� 
bezplatn�, zdarma  �
������ 
celní prohlášení  ���	
���� �
"����2�� 
ceník  ��
 �"���� 
clo  ��,���� 
da7  ����� 
da7ové p�iznání  ��������� �
"����2�� 
deficit, schodek, nedostatek  �
*�2� 
etiketa  %�"
"� 
export  %"���� 
import  ����� 
katalog  "����� 
kontrola kvality  "������ "��
��� (���" "��
���) 
kvalita, jakost  "��
��� 
licence  ��2
���� 
majitel, vlastník  ����
�
2 
náhrada škody, odškodn�ní  "���
���2��, ����
.
��
 
náklad  ���� 
návrh, nabídka  ��
���	
��
 
objednávka  ��"�� 
odesílatel zboží  �����������
�� 
odpov�dnost  ��
��
����� 
plná moc, zmocn�ní  ���
�
����� 
plnit své povinnosti  �������� �����
����� 
podat stížnost, reklamovat  ������ �
"����2�� 
podpis  ������� 
pojišt�ní  ���������
 
pokuta  ����"���
 / ,��* 
poptávka, žádost  ������ 
povinnost, závazek  �����
����� 
povinnosti stran  ��
��
����� ����� 
právnická adresa  ������
�"�  ���
� 
p�epravní spole!nost, p�epravce  ���������� "������� 
p�íjemce zboží  �����������
�� 
p�ijmout nabídku  ������ ��
���	
��
 
reklama  �
"���� 
rozpo!et  ���	
 
sklad  �"��� 
skladování, uskladn�ní  ����
��
 
spole!ný podnik, podnik se spole!nou majetkovou 

ú!astí 
 ����
���
 ��
������
 

razítko   �
��� 
škoda  �.
�� 
technická dokumentace  
����
�"�� ��"��
��2�� 
ú!et  ��& 
úv�r  "�
�� 
vada  �
*
" 
váha brutto / netto  �
�-���� / �
�-�
� 
vis maior (vyšší moc)  *���-��	�� 
vyložení  �������"� 
zadluženost  �����	
����� 
záru!ní doba  ������ ��  ���" 
záruka  ������� 
získat licenci  ������� ��2
���� 
zna!ení  ���"����"� 
ztráta  ����" 
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