
 �

OBCHODNÍ KORESPONDENCE 
 

Oslovení   
Vážení pánové, …  ��������� �	
�	��! 
Vážení/vážené dámy a pánové, …  ��������� ���� 
 �	
�	��! 
Vážený (pane), …  ��������� �	
�	�
�! 
Vážená (paní),…  ��������� �	
�	��! 
Vážený pane …  ��������� �	
�	�
� …! 
Vážená paní …  ��������� �	
�	�� …! 
   
Odkazování   
K Vašemu dopisu ze dne …  �
����
� �� ���� �

��	 	� ... 
Odpovídáme na Váš dopis ze dne … a s 

radostí Vám sd�lujeme, že … 
 � 	���� �� ���� �

��	 	� ... �� ���� 


		��
�� ���, ��	 ... 
Odvoláváme se na Váš fax s datem … a 

potvrzujeme, že … 
 �
����
� �� ��� ���
, ���
�	������ ..., �� 

���� �	������
��, ��	 ... 
K našemu dopisu týkajícímu se …  �
����
� �� ���� �

��	 	��	

�����	 ... 
V souladu s Vaší objednávkou ze dne …  � 
		����
��

 
 ���
� �����	� 	� ... 
V návaznosti na náš dopis ze dne …  � �	�	����
� � ������ �

��� 	� ... �� ... 
   
Oznámení   
sd�lení  
������
� / 
		����
� 
informativní dopis  ����	����
� 
Oznamujeme Vám, že …  �		����� ���, ��	 ... 
Dovolte, abychom Vám oznámili, že …   	��	���� 
		��
�� ���, ��	 ... 
Rád/a bych Vám oznámil/a, že …  !�� / ���� 
		��
�� ���, ��	 ... 
Bohužel Vám musíme p"ipomenout, že …  # 
	�����
$, ��������� ���	��
�� ���, ��	 ... 
Oznamujeme Vám, že bohužel …  %� 
 
	�����
�� 
		����� ���, ��	 ... 
Vezm�te, prosím, na v�domí, že …   �
�
��, �	�����
��, � 
�����
$, ��	 ... 
Tímto Vám oznamujeme, že …  &�
�	��
� 
		����� ���, ��	 ... 
Cht�li bychom Vám dát na v�domí, že …  %� '	���
 �� ����	�
�� ��
 	 �	�, ��	 ... 
   
Žádost, prosba   
žádost  ��	
��� 
Prosíme Vás, abyste …  %� ��	

� ��
 ... 
Prosím, abyste mi poslal/a…   �	�� ��
���� ��� ... 
Byli bychom velice rádi/vd�(ní, kdybyste…  %� ���
 �� 	���� 

����/��
���������/����	�����, �
�
 �� �� 
... 

... nám Vaši odpov�) poslali obratem.  … ��

���
 ��� ��� 	���� 
 	�����	� �	��	�. 

... nám sd�lili vaše bankovní spojení.  … 
		��
�
 ��� ���
 ����	�
�
� ����
�
��. 
   
Žádost o informace   
Sd�lte mi, prosím, zda …  �		��
�� ���, �	�����
��, �
�
 ... 
M*žete nám, prosím, "íci ...  +����� �	���, 
		��
�� ���, �	�����
��, ... 
Budeme Vám velice vd�(ní, když nám 

oznámíte … 
 %� ����� 	���� ��
���������, �
�
 �� 


�	���� 
���
�
�� ��
 	 ... 
Budeme rádi, pokud nám dáte v�d�t o …  +���� ����, �
�
 �� 
		��
�� ��� 	 �	�, ��	 

��
���
� ... 
Byl/byla bych Vám vd�(ný/vd�(ná, kdybyste mi 

vysv�tlili … 
 , ��� / ���� �� ����	����� / ����	����� ���, 

�
�
 �� �� 	�-�
�
�
 ��� ... 
Cht�l/a bych se Vás zeptat, zda mi nem*žete 

dát informace o … 
 .	���	
� �� �����, �� 
�	���� �
 �� ���� ��� 


��	���/
$ 	 ... 
   
Potvrzení   
potvrzení  �	���������
� 
Potvrzujeme, že …  %� �	���������� ... 
Obdrželi jsme …  %� �	���
�
 ... 
Tímto dopisem potvrzujeme …  0����� �

��	� �� �	���������� ... 



 �

Potvrzujeme náš telefonní rozhovor a …  � �	���������
� �����	 ����	�	�� �	 
�����	�� ... 

D�kuji Vám za Váš dopis, jehož obdržení tímto 
potvrzuji. 

 � ����	����	
��$ �	��������$ �	�����
� 
�����	 �

���. 

   
Omluva   
omluva  
��
���
� 
Omlouváme se za …   �	

� ��	���
� �� ... 
P"ijm�te naši omluvu za …   �	

� ��
���� ���
 
��
���
� �� ... 
... tuto chybu.  ... 1�� 	�
���. 
... za ur(ité zdržení s odpov�dí na Váš dopis.  ... ���	�	��$ �������� 
 	����	� �� ���� 

�

��	. 
Je nám opravdu líto, ale nem*žeme Vám v této 

v�ci pomoci... 
 %� 	���� 
	������, ... �	 �� �� �	��� �	�	�� 

��� � 1�	� ����. 
   
Pod�kování   
vd�(nost  ����	����	
�� 
D�kuji. D�kujeme.  ���

�	. 
D�kuji vám za ...  , ����	����� / ����	����� ��� �� ...  
Píši Vám, abych Vám pod�koval/a za …   
��, ��	�� �	����	���
�� ��
 �� ... 
Jsme vám zavázáni za ...  %� ��
��������� �� ... 
Jsme vám velice vd�(ní, že jste tuto záležitost 

vy"ešili tak p"ízniv�. 
 %� 	���� ��
��������� ��� �� ������
�	���
� 

����	� ��	����� ���
� �����
�
� ���2�. 
Velice d�kuji za Váš dopis a za Vaši pozornost.  +	���	� 
��

�	 �� ���� �

��	 
 ��
���
�. 
Dop"edu d�kujeme.  3������ ��
 ����	���
�. 
   
Souhlas   
souhlas  
	���

� 
Souhlasím s Vámi.  , 
	���
�� / 
	���
�� 
 ���
. 
Úpln� s Vámi souhlasíme.  %� �	��	
��$ 
	���
�� 
 ���
. 
Souhlasíme s Vaším návrhem.  %� 
	���
�� 
 ���
� �����	���
��. 
Máte pravdu, že …  �� ����� � �	�, ��	 ... 
Jsem stejného názoru  , ���	�	 �� ����
�. 
4ekáme na Váš souhlas.  5�
���� �����	 
	���

�. 
   
Odmítnutí, nesouhlas   
odmítnutí  	���� 
nesouhlas  ��
	���

� 
Nesouhlasím s ...  ,  �� 
	���
�� / �� 
	���
�� 
 ... 
Nem*žeme s Vámi souhlasit.  %� �� �	��� 
	���

��
� 
 ���
. 
Mýlíte se.  �� 	�
�����
�. 
Nesouhlasíme s Vaším názorem kv*li 

následujícím d*vod*m ... 
 %� �� 
	���
�� 
 ����� �	��	� ����
� �	 


����$�
� ��
�
��� ... 
Máme jiný názor.  %� ��
����
����
� ����	�	 ����
�. 
Bohužel nem*žeme vyhov�t Vaší žádosti.  # 
	�����
$, �� �� �	��� ��	�����	�
�� 

���� ��	
���. 
Je mi líto, ale nemohu Vám dát více informací.  �	����$, ��	 �� �	�� ����	
���
�� ��� 

��
�	��� �	���$ 
��	���/
$. 
   
Obavy   
Dosud jsme neobdrželi Vaši odpov�).  0	 

' �	� �� �� �	���
�
 	����� 	� ��
. 
Velice nás zneklid6uje, že nebudete moci ...  %� 	���� 	��
�	�	��� ���, ��	 �� �� 
�	���� 

... 
Jsme p"ekvapeni, že jsme od Vás ješt� 

neobdrželi zboží. 
 %� ��
�����, ��	 �	 

' �	� �� �	���
�
 

�	���. 
Jist� chápete, že nás to velice zneklid6uje.  #�� �� �	�
�����, 1�	 	���� ��
 ��
�	�	
�. 
Pokud máte n�jaké p"ipomínky týkající se …, 

budeme rádi, když se ozvete. 
 7
�
 � ��
 �
�� ���
�-�
�	 	�-�
���
�, 

��
�$�
�
� ..., �� 
 ��	�	��
��
�� 
��
������ 
'. 



 �

Danou okolností jsme velice roztrp(eni a 
doufáme, že nám tuto velice zvláštní situaci 
pom*žete vy"ešit. 

 %� 	���� 	�	����� ������ 	�
�	�����
��	� 
 
������
�, ��	 �� �	�	���� ��� ���	�����
� 
� 1�	� ��
��� 
�����	� 

���/

. 

Doufáme, že v�c vy"ešíte k naší plné 
spokojenosti. 

 %� ������
�, ��	 �� ����
�� ���	 � ������ 
�	��	�� ��	�����	���
$. 

   
   

Ujišt�ní   
ujišt�ní  �������
� 
Ujiš8uji Vás, že …  3�����$ ��
, ��	 ... 
Ujiš8ujeme Vás, že …  3������� ��
, ��	 ... 
… se s Vámi okamžit� spojíme.  ... �� ��������
�����	 
�����
� 
 ���
. 
… neodkladn� podnikneme kroky k vy"ešení 

vzniklé situace. 
 ... ������
��� 
�	���� ���� ��� 

�������
� 


	�������	
� �	�	���
�. 
… Vaše objednávka bude uspokojena do 

uvedeného data. 
 ... ��� ����� ����� ���	���� � �������	� ����. 

… ud�láme všechno možné, abychom danou 
v�c dovedli do š8astného konce. 

... �� 
������ �
2 �	��	��	�, ��	�� ��
��
�
 
1�	 ���	 � 
�	�	�� �	�	�
�����	�� �
����.  

Jsme si jisti, že naše zboží bude pln� 
vyhovovat Vašim požadavk*m. 

 %� �������, ��	 ���
 �	���� ����� �	��	
��$ 

		����
��	���� ���
� ����	���
��. 

Mohu Vás ujistit, že se to nebude opakovat.  , �	�� ����
�� ��
, ��	 1�	 �� �	��	�
�
�. 
   
Obchodní vztahy   
obchodní vztahy  ���	��� 	��	���
� 
Ceníme si Vás jako obchodního partnera.  %� /��
� ��
 ��� ���	�	�	 �����2��. 
Cht�li bychom s Vámi dále pokra(ovat ve 

spolupráci. 
 %� '	���
 �� �	�������� 
	�����
��
��	 
 

���
. 
Doufáme, že s vámi budeme op�t 

spolupracovat. 
 &�����
� �� ��
���	� 
	�����
��
��	 � 

�������. 
S Vaší firmou rádi spolupracujeme.  %� 
 ��	�	��
��
�� 
	�����
���� 
 ����� 

�
��	�. 
Doufám, že naše vzájemn� výhodná 

spolupráce bude pokra(ovat i nadále. 
 &���$
� �� ��	�	����
� �����	 

���
�	���	��	�	 
	�����
��
���. 
   
Pomoc   
Prosím, obra8te se na nás, pokud budete 

pot"ebovat naši pomoc. 
  �	

� 	�������
� � ���, �
�
 ��� 

�	�������
� ���� �	�	��. 
Pokud budete mít problémy s ..., neváhejte a 

kontaktujte nás. 
 7
�
 � ��
 �	��
���� ���
�-�
�	 ��	����� 
 ..., 

�� �
���� 
�	���� 	����
��
� � ��� �� 
�	�	��$. 

Velice si vážíme Vaší pomoci.  %� ��
	�	 /��
� ���� �	�	��. 
Budeme Vám vd�(ní za jakoukoliv pomoc, 

kterou nám v této v�ci m*žete poskytnout. 
 +���� ��
��������� �� �$��$ �	�	��, 

�	�	��$ �� �	���� 	������ ��� � 1�	� ����. 
   
P"ílohy   
P"ikládáme …  %� ��
������ ... 
Zvláš8 Vám posíláme ….  5������	 ���������� ��� ... 
K Vaší odpov�di, prosím, p"iložte …   �	

� ��
�	�
�� � ������ 	����� ... 
Kopie smlouvy je p"iložena.  #	�
� �	�	�	�� ��
������
�. 
   
Záv�re(né fráze   
4ekáme na Vaši odpov�).  9�2� �����	 	�����. 
Ocenili bychom Vaši rychlou odpov�).  3������ ����	���
� ��
 �� 
�	��� 	����. 
Dop"edu d�kujeme za Vaši rychlou odpov�).  %� ����� ����	����� ��� �� 
	�����
��
��	 � 

1�	� �	��	
�. 
4ekáme vaši rychlou odpov�).  � 	�
���

 
�	������	 	�����. 
P"ejeme vám vše nejlepší.  �
��	 '	�	���	. 
S p"áním všeho nejlepšího.  � ��
����
�
 �	�����
��
. 
S pozdravem, …  � ������
��, … 
   



 �

 

Struktura formálního dopisu 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Adresa p�íjemce 
a. typ doru(ení (Doporu(en� / Letecky) 
b. stát 
c. m�sto, poštovní sm�rovací (íslo 
d. ulice, (íslo domu 
e. název firmy (v 1. pád�) 
f. jméno p"íjemce dopisu (ve 3. pád�) 
 

Oslovení 

Vlastní text dopisu 

Záv�r 

Podpis, razítko 

Dopis se (lení na odstavce 
(úvod, vlastní sd�lení, 
záv�r), které se zleva 
odsazují. Mezi odstavci se 
nevynechávají "ádky. 

� �����	
��, / � 
�
��		
� 
�����	
��…,  
Zdvo"ilostní fráze, za kterými 
se píše (árka 

P�ílohy, kopie 
��
����	
� píše se pod 
textem vlevo a podtrhává se.  
���
� uvádí se pod p"ílohami. 
 

��������� ������
	 �
��
���! /  
��������� ������
	 …!  
Oslovení se zarovnává na st"ed a píše 
se za ním vyk"i(ník.  

��
��	�� / ��
� 
����
� 
�. ���
��, 182 100 
��. ����
��, 19 
�  «!�	��» 
��	����"	��� �
��
���� 
#��	��� �.$. 

 

Adresa odesílatele 
(p"íp. hlavi(ka dopisu) 

Odvolací údaje 

%�&� �
�"��  %�& 	���� '�& 	���� (�	� 
�� 6 �	���� 2006 �. 24/6-111 4752/12/1 28 �	���� 2006 
�. 

V�c 

  ��
)��

 �-	� '���
� / #���	�	
� ���
� ������

 
V p"ípad� adresování dopisu p"ímo pracovník*m na vyšších 
pozicích se „V�c“ vynechává. V tomto p"ípad� dopis za(íná 
p"ímo oslovením.  



 �

 

Vzor dopisu 
 
Odpov�) na pozvání – 5���� �� ��
������
�  
 

 
555 «:��	���» 
��.  ���/���	 52  
602 00, �. +��	 
���. (0420)49256866 
���
 (0420)49250402 
�/
 30412236502 � ;�5+ 
 
 
 
 

  
 
��������$ ����	�	 
	����  
�
��	


�
�	�	 �����	-


���	������
�	�	 

�
�
���� ���
�	
��	��
� 
�-�� ��'	�� :.0. 
 
��. ,. #	��
�, 25 
220113, �. %
�
� 

���� �

��	                                    ��� �	���                      &�� �	���                              +��	 
	� 25 �	���� 2005 �.                         < 01-18/58                     < 04-65/438               4 ������ 2006 �. 
 
 
 
 
5� ���
�

 � ��������	��	� ��
����� 
 
 

��������� :���	�
� 0�
��
��
�! 
 
     +���	���
� ��
 �� ��
������
� ��
���� ���
�
� � ��������	��	� ��
����� ���
�	
��	��
�, 	����
����	� 
���
� 
�
�
���	�. 555 «:��	���» �	�	�	 ����
���
�� �� ��
����� ��� 
����
�, �	���
��
' ��
	��$ 	/���� 
1�
����	� ���	�	��' ���	��

�
' 
 �	


�
�
' ������' ��������
� 
 ���	�. 
     9�2� ���
' �����	���
� 	� �
�	�
�' 
 �	����� ��	�����
� ��
����
. 
 
 
 �
�	���
�:  1. 3����� �� ���
�
� � ��
����� �� 1 �. � 1 1��. 

2.  ������� 
����
� 555 «:��	���» ��� 1�
�	�
�	���
� �� ��
����� �� 3 �. � 2 1��. 
 
 
� ������
��, 
 

=������ 
������ 555  ��������	 �.>.  ���	�
� 
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