OBCHODNi KORESPONDENCE

Vazeni panove, ... YBaxaemble rocnogal

Vazeni/vazené damy a panove, ... YBaxaeMble gambl 1 rocnogal

Vazeny (pane), ... YBaxkaeMblin rocnoanH!

Vazena (pani),... YBaxaemas rocroxa!

Vazeny pane ... YBaxkaeMblIi rocnoguH ... !

Vazena pani ... YBaxkaemasd rocrnoxa ...!

K Vasemu dopisu ze dne ... Ccbinascs Ha Bale nucbmo oOT ...

Odpovidame na Vas dopis ze dne ... a s B otBeT Ha Balle nucbmo OT ... Mbl paabl
radosti Vam sdélujeme, ze ... coobwuTb Bam, 4To ...

Odvolavame se na Vas fax s datem ... a Ccbinasicb Ha Baw dhakc, 4aTMpoBaHHbIN ..., Mbl
potvrzujeme, ze ... paabl NOATBEPANUTD, YTO ...

K naSemu dopisu tykajicimu se ... Ccbinasch Ha Halle NMCbMO OTHOCUTENBHO ...

V souladu s Vasi objednéavkou ze dne ... B cootBeTcTBUM € Bawwmm 3akasom oT ...

V navaznosti na na$ dopis ze dne ... B gononHeHve K HawemMy nMcbMy OT ... Mbl ...

Oznameni

sdéleni n3BelleHue / coobLleHne

informativni dopis yBejoMIieHne

Oznamujeme Vam, ze ... Coobuwaem Bawm, 4To ...

Dovolte, abychom Vam oznamili, ze ... Mo3BonbTe coobwmTh Bam, 4To ...

Rad/a bych Vam oznamil/a, ze ... Pap / paga coobwutb Bam, 410 ...

Bohuzel Vam musime pfipomenout, Ze ... K coxxaneHuto, BbIHYXAeHbl HANOMHUTL Bam, 4To ...
Oznamujeme Vam, ze bohuzel ... Mbi ¢ coxaneHnem coobwaem Bam, yTo ...
Vezmeéte, prosim, na védomi, ze ... MpumuTe, Nnoxanyncra, K CBEAEHUIO, YTO ...

Timto Vam oznamujeme, ze ... HacTosawum coobuiaem Bam, yto ...

Chtéli bychom Vam dat na védomi, ze ... Mbl xoTenu 6b1 ygegomuTe Bac o Tom, 4To ...

Zadost, prosba

zadost npocsba

Prosime Vas, abyste ... MbI npocum Bac ...
Prosim, abyste mi poslal/a... Mpoluy BbICNaTb MHE ...
Byli bychom velice radi/vdécni, kdybyste... Mbl Obinn Gbl O4eHb

pagbl/npu3HaTenbHbl/6narogapHbl, ecnu 6bl Bbl

... ndm Vasi odpovéd poslali obratem. ... Mpucnanu Ham Baw oTBeT ¢ 06paTHON NOYTOW.
... ndm sdélili vade bankovni spojeni. ... COOBLLMNN Ham BaLUn BAHKOBCKNE PEKBU3UTLI.

Zadost o informace

Sdélte mi, prosim, zda ... CoobLwute MHe, noxanyncTa, ecrnu ...

Mizete nam, prosim, Fici ... ByabTe nobpbl, coobwmuTe Ham, noxanyuncTa, ...

Budeme Vam velice vdécni, kdyz ndm Mbl Oyaem oyeHb npu3HaTenbHbl, ecrv Bbl
oznamite ... CMOXeTe U3BeCTUTb Hac O ...

Budeme radi, pokud ndm date védét o ... Bynewm pagbl, ecnu Bel coobLymTe HamMm 0 TOM, 4YTO

kacaeTcs ...

Byl/byla bych Vam vdécny/vdécna, kdybyste mi A 6bin / 6eina 661 6narogapeH / 6narogapHa Bawm,
vysvétlili ... ecnv 6bl Bbl 06bACHWAN MHE ...

Chtél/a bych se Vas zeptat, zda mi nemuzete XoTenochk Obl 3HaTb, He cMoXeTe N Bl gaTte MHe
dat informace o ... NHOpPMaLIO O ...

Potvrzeni

potvrzeni noaTBeEpXaeHne
Potvrzujeme, zZe ... Mbl nogTBEPXKOAEM ...
Obdrzeli jsme ... Mbl nonyynnm ...

Timto dopisem potvrzujeme ... [aHHbIM MMCbMOM Mbl NOATBEPXKOAEM ...



Potvrzujeme nas telefonni rozhovor a ... B noareepxaeHue Hallero pasrosopa no

TeNnedoHy ...
Dékuji Vam za V&s dopis, jehoz obdrzeni timto C 6bnarogapHoCTbIO NoagTBEPXKAato NonyveHne
potvrzuiji. Bawero nucema.
omluva U3BMHEHNE
Omlouvame se za ... Mpocum npoLleHns 3a ...
Pfijméte nasi omluvu za ... [MpocuM NPUHATL HaLWW N3BUHEHNS 33 ...
... tuto chybu. ... 9Ty OLINOKY.
... za urcité zdrzeni s odpovédi na Vas dopis. ... HEKOTOpPYIO 3aep>KKy C OTBETOM Ha Bawe
nMcbMO.
Je nam opravdu lito, ale nemazeme Vam v této Mkl 04eHb coxaneem, ... HO Mbl HE MOXXeM NMOMOYb
véci pomoci... Bam B aTom pene.
vdécnost ©narogapHocTb
Dékuji. Dékujeme. Cnacwubo.
Dékuji vam za ... A 6narogapeH / 6narogapHa Bawm 3a ...
Pisi Vam, abych Vam podékoval/a za ... Mnwy, 4Tobbl NobnarogapuTs Bac 3a ...
Jsme vam zavazani za ... Mbl Nnpu3HaTenbHbI 3a ...

Jsme vam velice vdécni, Ze jste tuto zalezitost Mbl oueHb NpuaHaTtensHbl Bam 3a yperynuposaHve
vyresili tak pfiznive. OaHHOW Npobnembl TaKUM LPYXKECKUM MYTEM.
Velice dékuji za Va$ dopis a za Vasi pozornost. Bonbwoe cnacnbo 3a Bawe nucbmMo 1 BHUMaHWeE.

Dopredu dékujeme. B3apaHee Bac 6rnarogapuvm.

souhlas corrnacue

Souhlasim s Vami. A cornaceH / cornacHa ¢ Bamw.

Uplné s Vami souhlasime. Mbl NONHOCTLIO cornacHbl ¢ Bamu.
Souhlasime s Vasim navrhem. Mbl cornacHbl ¢ Bawmm npeanoxeHuem.
Mate pravdu, ze ... Bbl npaBbl B TOM, 4TO ...

Jsem stejného nazoru £ Takoro xe MHeHus.

Cekame na Vas souhlas. Oxunpaem Bawero cornacus.

Odmitnuti, nesouhlas

odmitnuti oTKa3

nesouhlas Hecornacue

Nesouhlasim s ... A He cormaceH / He cornacHa c ...

Nemuzeme s Vami souhlasit. Mbl He MOXeM cornacutbcs ¢ Bamn.

Mylite se. Bbl owmbaeTecs.

Nesouhlasime s Vasim nazorem kvuli Mbl He cornacHbl ¢ Baluen Toukon 3peHuns no

nasledujicim davodim ... crnegyroLwum NpUYnHaMm ...

Mame jiny nazor. Mbl npuaepxmnBaemcs Apyroro MHEHMs.

Bohuzel nemizeme vyhovét Vasi zadosti. K coxaneHuto, Mbl He MOXeEM y0BNETBOPUTb
Bawy npocbby.

Je mi lito, ale nemohu Vam dat vice informaci. Coxxaneto, 4To He Mory npefocTaBuTb Bam

Hanbonee MosnHyo MHOPMaLMIO.

Dosud jsme neobdrzeli Vasi odpovéd. [o cux nop Mbl He nNony4nnu otTeeTa oT Bac.

Velice nas zneklidriuje, Ze nebudete moci ... Mbl 04eHb 06ecnokoeHbl TeM, YTO Bbl He cmoxeTe

Jsme prekvapeni, Ze jsme od Vas jesté Mbl yOuBREHbI, YTO 4O CMX NMOP HE NOMy4Yunn
neobdrzeli zbozi. TOBap.

Jisté chapete, ze nés to velice zneklidriuje. Kak Bbl moHMMaeTe, 370 o4eHb Hac 6ecnokounT.

Pokud mate néjakeé pfipominky tykajici se ..., Ecnun y Bac ecTb kakne-nmbo o6bACHeHNs,
budeme radi, kdyz se ozvete. KacawLmecs ..., Mbl C YAOBOSbCTBUEM

BbICyLLaem ux.



Danou okolnosti jsme velice roztrpceni a Mbl 0O4eHb OropyeHbl AaHHbIM 0OCTOATENLCTBOM U

doufame, ze nam tuto velice zvlastni situaci Hageemcsl, YTo Bbl nomoxeTe Ham paszobpaTtbes
pomuzete vyresit. B 9TOM BeCbMa CTPaHHOW CUTyaLnn.

Doufame, zZe véc vyresite k nasdi pIné Mol Hageemcs, 4YTo Bbl ynaguTe geno K Hawemy
spokojenosti. NOMHOMY YAOBIETBOPEHMIO.

Ujisténi
ujisténi 3aBepeHne
Ujistuji Vas, ze ... 3aBepsto Bac, uTo ...

UjiStujeme Vas, Ze ... 3aBepsiem Bac, 40 ...

... se s Vami okamzité spojime. ... Mbl He3ameanuTenbHO cBsxemcs ¢ Bamu.

... neodkladné podnikneme kroky k vyfeSeni ... NpegnpuMemM CpoYHble Mepbl 515 UCnpaBneHus
vzniklé situace. CO34aBLLErocst MOMOXKEHUS.

... VaSe objednavka bude uspokojena do ... Baw 3aka3 OygeT BbINOMHEH K yka3aHHON AaTte.
uvedeného data.
... udélame vSechno mozné, abychom danou ... Mbl coenaemM BCE BO3MOXHOE, YTOObI MPMBECTU
véc dovedli do Stastného konce. 3TO Aeno K CKOPOMY MOMNOXUTENbHOMY hrHany.
Jsme si jisti, ze nade zbozi bude piné Mbl yBEPEHBI, YTO HaLIK ToBapbl ByayT MOMHOCTLIO
vyhovovat Vasim pozadavkam. cooTBeTCTBOBaTh Bawwmm TpeboBaHusm.

Mohu Vés uijistit, Ze se to nebude opakovat. A mory yBepuTb Bac, 4To 3TO He NoBTOpUTCS.

Obchodni vztah

obchodni vztahy [enoBble OTHOLLEHMS

Cenime si Vas jako obchodniho partnera. Mbl ueHMM Bac kak genoBoro napTHEpa.

Chtéli bychom s Vami déale pokracovat ve Mbl xoTenu Obl nogaepxaTb COTPYOHNYECTBO C
spolupréci. Bamn.

Doufame, Zze s vami budeme opét Hapeemcs Ha npuaTHOe COTpyAHMYECTBO B
spolupracovat. oygywem.

S Vasi firmou radi spolupracujeme. Mbl ¢ yooBonbCTBMEM COTpyAHMYaeM ¢ Bawei

dupmon.

Doufam, Zze nase vzajemné vyhodna Hapetocb Ha npogorkeHne Hallero
spoluprace bude pokracovat i nadale. B3aVIMOBbIFrOQHOrO COTPYAHUYECTBA.

Prosim, obratte se na nas, pokud budete Mpocum obpaltatbesa kK Ham, ecnm Bam
potfebovat nasi pomoc. notpebyeTcs Halla NOMOLLb.

Pokud budete mit problémy s ..., nevahejte a Ecnu y Bac BO3HVKHYT kakve-nnbo npobnemsi c ...,
kontaktujte nas. Bbl Bcerga cmoxxete obpatuTbCs Kk Ham 3a

MOMOLLbHO.

Velice si vazime Vasi pomoci. MbI BbICOKO LieH1M Bally nomoup.

Budeme Vam vdécni za jakoukoliv pomoc, Byaem npusHaTenbHbl 3a M6y NOMOLLb,
kterou nam v této véci mizete poskytnout. KoTopyto Bbl MOXeTe okazaTb HaMm B 3TOM Jerne.

Prikladame ... Mbl npunaraem ...

Zvlast Vam posilame .... OT1penbHo Hanpaensiem Bam ...

K Vasi odpoveédi, prosim, pfilozte ... Mpocum npunoxuTs K Bawemy oteeTy ...

Kopie smlouvy je pfiloZzena. Konusa gorosopa npunaraetcs.

Zavérecné fraze

Cekame na Vasi odpovéd. YKném Bawero oteerta.

Ocenili bychom Vasi rychlou odpovéd. B3apaHee 6Gnarogapvm Bac 3a ckopbiii OTBET.

Dopredu dékujeme za Vasi rychlou odpovéd. Mbl 6ygem 6narogapHel Bam 3a coTpygHU4ecTBo B
3TOM BOMpoce.

Cekame vasi rychlou odpovéd. B oxunpaHun ckoperiero oteeTa.

Pfejeme vam vse nejlepsi. Bcero xopotuero.

S pfanim v8eho nejlepsiho. C HannyyWwmnmMn noxenaHUsaMm.

S pozdravem, ... C yBaxeHuewm, ...



Struktura formalniho dopisu

- Adresa pfijemce 3aka3Hoe / ABua

Adresa odesilatele a. typ dorueni (Doporugené / Letecky) P°n:°“" 182100

(pfip. hlavicka dopisu) b. stat R

: - . i . . yn. Pycckas, 19
c. mésto, postovni smérovaci Cislo AO «LleHTp»
d. ulice, €islo domu reHeparnbHOMY AUPEKTOPY
e. nazev firmy (v 1. padé) CEEIET L
f.  jméno pfijemce dopisu (ve 3. padé)
Bawe nucbmo Baw Homep Haw Homep BpHo
/ ot 6 suBaps 2006 r. 24/6-111 4752/121 28 sinBaps 2006
Odvolaci udaje /
O npu6bITUM r-Ha HoBaka / UsMeHeHMe cpoka nocTaBKu
V pfipadé adresovani dopisu pfimo pracovnikim na vyssich
Véc pozicich se ,Véc" vynechava. V tomto pfipadé dopis zacina
pFimo oslovenim.
YBaxaeMmblIi rocnoguH gupektop! /
Osloveni p YBaxaeMblIi rocnoguH ...!
Osloveni se zarovnava na stred a pise
se za nim vykfiénik.

Vlastni text dopisu Dopis se €leni na odstavce
(Gvod, vlastni sdéleni,
zaveér), které se zleva
odsazuji. Mezi odstavci se
nevynechavaji radky.

Zavér __+—— CyBaxeHuem, / C UCKPEHHUM

yBaXXeHUeM...,

Zdvorilostni fraze, za kterymi
se pise ¢arka

Podpis, razitko

/— MpunoxeHus pise se pod
textem vlevo a podtrhava se.

Konus uvadi se pod pfilohami.

Prilohy, kopie “




Odpovéd na pozvani — OTBeT Ha npurnalleHne

00O «ABTOTEK»

yn. Manaukero 52 CekpeTapto YueHoro coeTa

602 00, r. BpHo Bcepoccuiickoro Hay4Ho-MccrnenoBaTernbCKoro
Ten. (0420)49256866 VHCTUTYTa MaLIMHOCTPOEHNS

dakc (0420)49250402 r-Hy Cyxosy A.[.

p/c 30412236502 B YCOb
yn. #A. Konaca, 25
220113, r. MuHck

Bawe nucemo Baw Homep Haw Homep BpHo
oT 25 Hoabpsa 2005 r. Ne 01-18/58 Ne 04-65/438 4 anBaps 2006 .

06 y4acTum B MexayHapoaHoii BbicTaBke

YBaxkaeMblin AHaTonuin MuTpresmny!

Bnarogapum Bac 3a npurnatleHve npuHaTb y4actue B MexAyHapoAHOW BbICTaBKe MALLMHOCTPOEHUS, OpraHu3yemMon
Bawwum nHctutyToM. OO0 «ABTOTEK» rOTOBO NPEACTaBUTL Ha BbICTaBKE PAA U3OEenNui, NonyyYMBLLNX BbICOKYHO OLIEHKY
9KCMEePTOB HEKOTOPbLIX HENOPYCCKUX N POCCUMCKNX HAYYHbIX YYPEXAEHU U BY30B.

XKném Balumnx npeanoxeHuii 06 ycrnoBusx 1 nopsiake nNpoBeAeHUs BbICTABKY.

Mpunoxenve: 1. 3asiBka Ha y4acTue B BbicTaBke Ha 1 n. B 1 aka.

2. NepeyeHb nzgenun OO0 «ABTOTEK» AN SKCNOHMPOBAHMS Ha BbICTaBke Ha 3 1. B 2 9K3.

C yBaxeHuem,

e
naBHbIN nHXeHep OO0 \QW B.W. MeTpoBny

© Dita Galova 2006



