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~ Pisma handlowe wystepujace
w transakcjach kupna-sprzedazy

POZNASZ

m zasady sporzadzania korespondencji handlowej;

u klasyfikacje dokumentéw w korespondencji handlowej;
= elementy skltadowe pisma handlowego;

m zasady redagowania pism handlowych;

= wzory pism handlowych.

ZAPAMIETA]

Korespondencja handlowa to wszelkiego rodzaju pisma wymieniane pomiedzy podmiotami gospodarczymi pod-
czas realizacji dostaw 1 ustug. Korespondencja handlowa dotyczy przede wszystkim transakcji kupna-sprzedazy,
w ktérej wystepuja dwie strony dgzace do osiagniecia swoich celéw i chegee zaspokoié swoje potrzeby: z jednej
strony dostawca (sprzedajacy), ktéry zmierza do tego, aby zby¢ okreélone dobra, oraz druga strona — odbiorca
(kupujacy), ktéry dokonuje zaplaty za towar po okreslonej cenie.

Transakcja dochodzi do skutku po ustaleniu przedmiotu dostawy i jej warunkéw, co dokonuje sie poprzez wy-
miang pism.

Schemat obiegu pism handlowych przedstawiono na rysunku 88. Czes$¢ z nich jest sporzadzana na blankietach
korespondencyjnych, czes$c — na wezeéniej przygotowanych i powszechnie stosowanych drukach, formularzach,
np. faktura.

Pisma handlowe mozna uporzadkowad, przyjmujac podziat na cztery etapy transakcji kupna-sprzedazy:
1. propozycja sprzedazy,

| 2. zamdwienie towaru,

| 3. dostawa towaru,
4. weryfikacja dostawy.
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Rys. 88. Schemat obiegu pism handlowych




PISMA HANDLOWE WYS TEPUJACE W TRA NSAKCJACH KUPNA-SPRZEDAZY

Rodzaje pism handlowych na poszczegélnych etapach transakcji oméwiono ponizej.

| etap — propozycja sprzedazy
e List reklamowy (informacyjny) — wysylany do potencjalnego klienta indywidualnego, informujacy o rodzaju

prowadzonej dziatalnoci, wysokiej jakosci oferowanych towaréw lub ustug oraz atrakcyjnych cenach. Istotne
elementy listu reklamowego to informacje dotyczace:

- nowych produktéw,

- dodatkowych ustug,

— obnizonych cen, rabatéw,

jakosdi produktu,

ulepszonych metod produkii,

— zwigkszenia w inny spos6b zainteresowania zakupem lub ustuga.

Pismo to nie ma charakteru wigzacego, wiec ani dostawca nie musi sprzedac towaréw, ktére w nim opisat,
ani odbiorca nie musi ich zakupié.

Zapytanie ofertowe — pismo bedace odpowiedzig na list reklamowy lub inng forme reklamy firmy, wyrazajgce
prosbeg o zaprezentowanie interesujacych towaréw i ustug w formie katalogéw, cennikéw czy sprecyzowanej
oferty. Odbiorca pragnie w ten sposéb zorientowaé si¢ w asortymencie towaréw sprzedawanych przez po-
szczegblnych dostawcéw, oferowanych ilogciach, jakosci, opakowaniu, warunkach dostawy i platnosci.

Oferta moze pojawi¢ sie jako odpowiedz na zapytanie ofertowe i zawiera¢ podziekowanie za otrzymane
pismo oraz informacje o mozliwosciach spetnienia zyczen lub braku takich mozliwosci. Oferta moze by¢
réwniez forma promocji firmy czy reklamg towaru lub ustugi — wysylana jako niezalezne pismo do wielu
potencjalnych odbiorcéw. Oferta jest pismem wigzacym dostawce lub ustugodawce z warunkami w niej poda-
nymi. Przyjecie oferty moze wymagaé negocjowania warunkéw, w trakcie ktérego przedstawia sie propozycje
i kontrpropozycje, stawia nowe warunki i dokonuje upustéw. Celem negocjacji jest osiggnigcie porozumie-
nia. W sytuacji, gdy kontrahent chce zawrze¢ umowe, a warunki oferty mu nie odpowiadajg, moze wystgpi¢
z kontroferta.

Wyréznia sie oferty:

a) wigzace — zawierajgce termin waznosci;
b) wywotane - zlozone na wniosek, np. w odpowiedzi na zapytanie o oferte;
¢) warunkowe — zawierajace warunki, od ktérych spelnienia jest uzaleznione zawarcie transakcji, np. uzyskanie

licencji, pozwolenia na sprzedaz;

d) uzupetniajace - zglaszane w trakcie negocjacii.

Petna oferta zawiera:

nazwe i charakterystyke produktu lub ustugi;

informacje o cenie, podatku VAT, ewentualnych opustach, promocjach i rabatach;
warunki i terminy platnosci;

warunki dostawy lub odbioru;

liczbe i czestotliwos¢ dostaw;

termin waznosci oferty;

termin i forme skladania zaméwien.

Il etap — zaméwienie towaru

Umowa o dostawe wystepuje w formie:

— jednego pisma podpisanego przez dostawce i odbiorce (lub ich petnomocnikéwy);

— dwéch uzupetniajacych sie pism, czyli indywidualnego zaméwienia ztozonego przez kupujacego i potwier-
dzonego przez dostawce towaru; potwierdzenie jest jednoznaczne z zawarciem umowy sprzedazy, na mocy
ktérej odbiorca zobowigzuje sie do zakupienia wymienionego w nim towaru, a dostawca do jego dostarcze-
nia; wymiana migdzy stronami zaméwienia i pisma potwierdzajacego jego przyjecie jest umowg handlowa
(umowg kupna-sprzedazy, umowa dostawy).

Zamdwienie towaru jest pismem precyzujacym rodzaj, ilos¢, cene, spos6b dostawy i zaplaty, sporzadzanym

w dwoch egzemplarzach, na ktérych podpisy skladajg upowaznione osoby, np. dyrektor i gléwny ksiegowy.

Potwierdzenie zaméwienia ~ dokument okreslajacy zgode na warunki sprecyzowane w zamowieniu, sporza-
dzany na blankiecie korespondencyjnym lub na formularzu; w pewnych sytuacjach moze dojé¢ réwniez do
anulowania zaméwienia przed terminem realizacji — zwykle ze wzgledu na nieprzewidziane okolicznoéci.
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111 etap — dostawa towaru
e Awizo — zawiadomienie o wystaniu towaru lub mozliwogci odebrania go przez nabywce; dociera do klienta
zwykle jako faks, telefonogram, e-mail lub list (rys. 89).

o Specyfikacja — dokument sporzadzany przez dostawcg na podstawie zaméwienia. Specyfikacja stanowi spis
towaréw, ktére maja by¢ przygotowane dla klienta — umozliwia wydanie lub wystanie zamoéwionych towaréw
7 magazynu, wpisanie rozchodu w ewidenciji magazynowej i sporzadzenie faktury.

e Faktura — dokument wystawiany przez dostawce, zwykle na odpowiednim formularzu, lub tworzony w spe-
cjalnym programie komputerowym. Stanowi dow6d sprzedazy i podstawe do rozliczer miedzy nabywca a do-
stawca. Na odpowiednim formularzu jest sporzadzany réwniez dowéd przyjecia towaru.

Hurtownia Napojéw , KUBUS” Sycéw, dnia 10.11.2018 1. |
ul. Poznariska 34
| 56-500 Sycéw

DH-XI-8/37/359/2018

Przedsiebiorstwo Handlowe
,BIEDRONKA”

ul. Kwiatowa 14
63-600 Kepno

Sprawa: awizo

Uprzejmie informujemy, ze dzis, tj. 10 listopada 2018 roku, wystalismy koleja do Panstwa napoje ;
bezalkoholowe, realizujac tym samym Paristwa zaméwienie nr KP/111/2018 z dnia 5 listopada 2018 roku.

| tadunek wystaliémy ze stacji kolejowej w Sycowie jako przesytke drobnicowa, wagonem nr 115970650,

z listem przewozowym nr 11/169/2018. Przesytka dotrze do stacji kolejowej w Kgpnie 11 listopada 2018 roku,
okoto godz. 14.00.

Jednoczes$nie przypominamy, ze wytadowanie towaru na stacji przeznaczenia i przewiezienie do magazynu
nalezy do Pafistwa obowiazkéw.

Przesytka zawiera:
1. napéj brzoskwiniowy — 90 szt.

- 2. sok pomarariczowy - 90 szt.
| 3. sok cytrynowy — 180 szt.
4, napdj ananasowy — 180 szt.
| 5. napdj kiwi — 90 szt.

' Opakowania jednostkowe napojow to butelki plastikowe o pojemnosci 2 litréw. Butelki sg zapakowane
" w kartonowe opakowania zbiorcze, po 9 butelek w kartonie. Kartony s oznaczone znakiem firmowym
| naszej hurtowni ,KUBUS".

. Prosimy o potwierdzenie odbioru przesytki.
Z powazaniem,

Dyrektor
i Grzegorz Wolski

Grzegorz Wolski
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I | IV etap — weryfikacja dostawy I
! | e Protokét odbioru towaru — komisyjnie stwierdzajacy zgodnos¢ lub nieprawidlowosci w realizacji zaméwienia, |
i Komisyjnie ustala si¢ parametry odbieranego towaru. Protokét nalezy sporzadzi¢ co najmniej w dwéch eg-

zemplarzach. W przypadku stwierdzenia brakéw jest on podstawa do wniesienia reklamacji. |

Vo | | Reklamacja — dokument, w ktérym klient opisuje uchybienia stwierdzone w zrealizowanym zaméwieniu i po-
‘ daje swoje oczekiwania w zakresie naprawy szkody, np. wymiane towaru, obnizenie ceny czy tez odstgpienie .

i , od umowy (rys. 90). ’
I Wyréznia sig reklamacje: _
a) jakosciowe, w sytuacji gdy powodem sq zastrzezenia do jakosci towaru lub ustugi, niezgodnej z warunka- | |
mi okrelonymi w umowie kupna-sprzedazy;
' ! b) ilodciowe, gdy otrzymana liczba towaru lub wykonanych ustug jest niezgodna z zaméwieniem. [

Reklamacja, jako typowe pismo przekonujace, musi by¢ dobrze uzasadniona.

. Tres¢ reklamacji powinna zawierac:

| | — zgloszenie uwag i zastrzezen do dostarczanego towaru lub wykonanej ustugi;
- zgloszenie z3dari zwigzanych z tymi uwagami i zastrzezeniami; |
— uzasadnienie: faktyczne (powolanie sie na protoké}) i prawne (powotanie sie na umoweg dostawy, przepisy). | ‘

| - Biuro Ustug Projektowych ARCHETON sp.z 0.0. ||
' | [ i | :
| | | | ARCHETON |

ul. Okulickiego 28

| 20-379 Lublin .
| tel. 504 533377 NIP: 713-389-27-33 ‘
| biuro@archeton.pl REGON: 061447759 |
| i | ‘ -
| | Dza30518 Lublin, 21.05.2018 . | |

Lo Sklep Architektoniczny ‘
L ARTS Anna Morawska | 1]

ul. Katedralna 16/23

i 37-700 Przemysl [
Sprawa: reklamacja ||

| Uprzejmie informujemy, ze w dostawie zamowionych przyboréw do rysunku architektonicznego :
| zdnia 20 maja 2018 roku pojawit sig uszkodzony towar, jedna z desek kre¢larskich !
‘ ma defekt — utamany rég.

i | 3 StwierdziliSmy ten fakt po otwarciu wszystkich zaméwionych produktéw, w obecnoséci Paristwa kierowcy L]
L | Jana Kowalskiego. Gdy okazato sie, ze jeden z produktéw jest uszkodzony, natychmiast sporzadzilismy [
‘ protokét odbioru towaru, ktéry zataczamy do niniejszego pisma.

| | W tej sytuacji, zgodnie z § 8 umowy o dostawie przyboréw do rysunku architektonicznego, zawarte;

, w dniu 6 maja 2018 roku, w razie stwierdzenia defektu ktéregos z zaméwionych przez nasza firme towaru, .
. sklep Paristwa ma obowiazek dostarczy¢ nowy produkt w terminie 7 dni od daty zgtoszenia reklamacgiji. L

L |
| ' | - Biorgc pod uwage wszystkie te okolicznosci, oczekujemy pozytywnego rozpatrzenia reklamac;ji naszej firmy ‘
i oraz zamiany uszkodzonego towaru na nowy, pozbawiony wad.

Z powazaniem,
| Kierownik ds. administracyjnych [
| Jolanta Nowicka |

i Jolanta Nowicka |
Zatacznik: 1 E

! Rys. 90. Przykiad reklamacji | '
. |L/ \\-L.&,_
|
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e OdpowiedZ na reklamacje — w pismie tym sprzedajacy okreéla, czy przychyla sie do postawionych mu zarzu-
téw, czy tez nie uznaje ich za zasadne i odmawia przyjecia reklamacji (rys. 91).

Sklep Architektoniczny ARTS Anna Morawska

‘ ul. Katedralna 16/23, 37-700 Przemysl
(| 3 ‘ '~ NIP: 814-419-20-30, REGON: 072547842
' . tel. 567-324-233

(. . Biuro Ustug Projektowych | |
| ARCHETON sp. 7 0.0.

' ul. Okulickiego 28

i 20-379 Lublin
il .
| Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
| 21maja2018 . DZ.13/05/18 DH 16/R/2018 25 maja 2018 r.
i .

Sprawa: odpowiedZ na reklamacje

Informujemy, ze reklamacja zostata przyjeta. Uszkodzony towar zostanie wymieniony na nowy i dostarczony
| || wdniu 26 maja 2018 r. w godzinach popotudniowych.

| Za zaistniata sytuacje bardzo Pafistwa przepraszamy. |
| Jednoczesnie informujemy, ze faktura zostata wystawiona prawidtowo i nie wymaga korekty. .

Z powazaniem,

Dyrektor ds. Handlu
Zblgniew Jankowskkl

Zbigniew Jankowski |
| !

| Rys. 91. OdpowiedZ na reklamacje

Obecnie dzigki komputeryzacji i internetowi rozbudowany proces wymiany pism w ramach kontaktéw han-
dlowych zostat skrocony do minimum i sprowadza sie do wymiany kilku e-maili. Klient znajduje interesujaca
oferte w sieci, wypelnia formularz zamdwienia, ktéry dostarcza poczty elektroniczng. Dalsze kwestie zwigzane
z transakcjg zostang réwniez oméwione drogg e-mailowa, a zaplata przekazana za pomocy sieci internetowej,
dzieki ustugom bankowosci elektroniczne;j.

W transakcjach handlowych czesto jest réwniez stosowane pismo przewodnie, tj. krétkie pismo, jedno- lub
kilkuzdaniowe, dolaczane do innych przesytanych dokumentéw lub rzeczy. Wraz z pismem przewodnim wysyta
| sie zalgezniki, ktérych nazwy nalezy wymieni¢ w tresci pisma, a w polu informacji dodatkowych podac¢ ich licz-
| De. Jest to pisemne potwierdzenie wystania dokumentéw. Tres¢ pisma jest zazwyczaj podobna, np.:

W zatqgczeniu przesytamy protokdt z posiedzenia Rady Zarzqdu z dnia 30 czerwea 2018 roku z proshq o zgtoszenie
ewentualnych uwag w terminie do 30 lipca br.

W nawigzaniu do naszej rozmowy telefonicznej w dniu 12 kwietnia 2017 r., dotyczqcej wymiany tapicerki w czterech
Paristwa samochodach, przesytamy w zatgczeniu aktualny katalog materiatdw wraz z cennikiem.
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‘l KARTA PRACY 17 Pisma handlowe wystepujace w transakcjach kupna-sprzedazy

‘ Ponizej przedstawiono przyktady 4 pism dotyczacych korespondencji handlowej w kolejnosci ich wystepowania:
zapytanie ofertowe (rys. 92), oferta (rys. 93), zaméwienie (rys. 94), potwierdzenie przyjecia zaméwienia (rys. 95).
Sporzadz:

|

|

1 a) fakture dla tej transakeji, wypelniajac zalgczony formularz (rys. 96);
E

b) reklamacje, poniewaz okazalo sie, ze przestane paczki nie zawieraja wszystkich zaméwionych materiatéw
g f reklamowych - stwierdzono brak 15 kalendarzy;

Lo ¢) odpowiedz na reklamacje.

]
; - Sklep Wielobranzowy |
§ ul. Glogowska 125

f 60-262 Poznari

| tel. (61) 292-14-81

| , Drukarnia TEMPOPRINT
| Maria Wesotowska |

ul. Rabatowa 49/12 |
g 04-666 Warszawa 1
; | Sprawa: zapytanie ofertowe

;  Przedsigbiorstwo Handlu Detalicznego Poznan, 1.06.2018 .
‘ E
\

| naszej firmy.

W zwiazku z powyzszym prosimy o wycene wydruku:

| a) ulotek,

— format: A4,

; — papier: kredowy (gramatura 130 g/m?, btyszczacy),
i — zadruk: CMYK 4+4,

| — projekt graficzny: we whasnym zakresie, dostosowany do wymagari drukarni, .
i — nakfad: 5000 szt., .
| | — technologia druku: offset;
i | b) wizytéwek,
\

| Jestesmy zainteresowani zakupem ustug w zakresie wykonania ulotek, wizytéwek oraz kalendarzy z logo ;
|
|
|

~ — format: 90 x 50 mm,
i - wizytéwki jednostronne, |
' - pokryte folig btyszczaca, ‘
1 — technologia druku: offset, |
| — naktad: 260 szt.;

c) kalendarzy,
; ‘ — format: A2,
| | — projekt graficzny: indywidualny, dostosowany do wymagar drukarni,
— tréjdzielne ze spirala,
- naktad: 570 szt. ;

| Termin realizacji: do 30.06.2018 r.

Prosimy o podanie ceny netto, uwzgledniajacej koszty wysytki do Poznania.
Nie wykluczamy statej wspétpracy.

| Kryteria wyboru oferty to cena oraz mozliwie krétki czas realizacji.

Z powazaniem
| | Dyrektor

‘ Jakub Kamiriski
i Jakub Kaminski

Rys. 92, Zapytanie ofertowe
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KARTA PRACY 17 Pisma handlowe wystepujace w transakcjach kupna-sprzedazy

Drukarnia TEMPOPRINT
| Maria Wesotowska

i | ul. Rabatowa 49/12
04-666 Warszawa

, - tel./fax. (22) 456 23 98
| www.tempoprint.pl, e-mail: drukarnia.print@op.pl
Bank: Pekao SA. O/Warszawa nr 47 1245 0000 4567 1111 5644 8900

Znak: DZ 14/06/P/2018 Warszawa, 8.06.2018 r.

Przedsiebiorstwo Handlu Detalicznego
Sklep Wielobranzowy

ul. Glogowska 125
60-262 Poznan g

Sprawa: oferta

W zwiazku z Paristwa zapytaniem z dnia 1 czerwca 2018 r., dotyczacym wykonania ulotek, wizytéwek
| oraz kalendarzy, przedstawiamy naszg oferte w tym zakresie.

; ‘ il ed Jednostka | Cena jednostkowa netto
Nazwa ustugi ‘ Rodzaj papieru :

i miary | wzt
|| o ) .
| Wykonanie i wydruk ulotek | kreda 135 g — blyszczacy, format A4, szt. 0,10
| reklamowych sktadane na pét lub na 3 czesci |
|| Wykonanie i wydruk : papier powlekany o gramaturze | szt. 0,46
| wizytdwek 350 g/m?, format 90 x 50 mm
; | jednostronne, pokryte folig btyszczaca
| | lub folia satynowa, matowg

; Wykonanie i wydruk | karton 300 g, format A2, uszlachetnienie szt. ' 6,42

folig btyszczacg, tréjdzielne ze spiralg
czarng po dtugim boku, kratka + logo ‘
firmy, kolor 4+0 CMYK ! | '

| kalendarzy z logo firmy

Powyzsze ceny nie zawieraja VAT 23%. Zmdwienie realizujemy szybko i solidnie — do 5 dni. Oferujemy
Paristwu bardzo wysokiej jakosci druk materiatéw reklamowych i informacyjnych technologia offsetowa.
. W przypadku zaméwienia na kwote powyzej 4000 zt brutto udzielamy rabatu w wysokosci 10% od podanych
| wyzej cen. Oferujemy przesytke kurierem gratis. ‘
Nalezno$¢ za wykonana ustuge nalezy uregulowac przelewem w terminie 14 dni od dnia otrzymania faktury.
Jednoczesnie, w celu petnego zaprezentowania Paristwu oferowanych ustug, przesytamy w zataczeniu
informator naszej firmy zawierajacy petny wykaz swiadczonych przez nas ustug wraz z aktualnymi cenami.
Zam©éwienie prosimy ztozy¢ na pismie lub faksem pod ww. numerem.

Oferta wazna do dnia 31 lipca 2018 roku.
Z powazaniem,

Dyrektor
Maria Wesotowska

Zatacznik: 1 Maria Wesotowska

Rys. 93. Oferta
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Przedsigbiorstwo Handlu Detalicznego
Sklep Wielobranzowy

ul. Glogowska 125

60-262 Poznan

tel. (61) 292-14-81

Poznar, 18.06.2018 .

Znak: DM/9/06/2018
Drukarnia TEMPOPRINT
Maria Wesotowska

ul. Rabatowa 49/12
04-666 Warszawa

Sprawa: zaméwienie

Odpowiadajac na Pafistwa ofertg z dnia 8 czerwca 2018 roku, znak DZ 14/06/P/2018, zamawiamy
nastepujgce materialy reklamowe i informacyjne:

I X | e L I S |

‘ 0 | ra
| tp. { NaBwiiowans | ]edn.ostka | Node ’ Cena jednostkowa J Wartosé j
| | | miary | [ [z i [z I
FEis et SO L e S8 et LS el ol Cix ol
[ B 1 | | |
1| Ulotki reldamowe | szt | soo0 | 010 | 50000 |
s e el o R S e e et L g b |
] T iy 7 |
2. | Wizytéwki | sz 260 0,46 ? 119,60 |
f | | |
= "'-I!—'**—— S Wﬁ_jﬁ il e ! == ==
3. | Kalendarz z logo ! szt. ‘ 570 | 6,42 ‘ 3659,40 ‘
e Sl o s o et o S i it i e i ettt
RAZEM: = 427900 |

Ogdlna wartos¢ zaméwienia wynosi 4279,00 zt, stownie: cztery tysiace dwieécie siedemdziesiat
dziewied ztotych. W zataczeniu przesytamy opracowany projekt graficzny zamawianych materiatéw
reklamowych.

Dostawy zaméwionych materiatéw reklamowych oczekujemy zgodnie z warunkami oferty,
w ciagu 5 dni od przyjecia zaméwienia,

Zapfata za wykonang ustuge nastapi przelewem w ciagu 14 dni od dnia przedfozenia faktury.

Dyrektor

Iubid Kamisioh

Jakub Kaminski

Rys. 94. Zaméwienie

KARTY PRACY
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| i 11 . -
| | .
| . Drukarnia TEMPOPRINT
' Maria Wesotowska
ul. Rabatowa 49/12 ;
04-666 Warszawa
| tel./fax. (22) 456 23 98 |
. www.tempoprint.pl, e-mail: drukarnia.print@op.pl 1
| Bank: Pekao SA. O/Warszawa nr 47 1245 0000 4567 1111 5644 8900
|
| Znak: DZ 15/06/P/2018 Warszawa, 20.06.2018 r.
Przedsiebiorstwo Handlu Detalicznego
‘ Sklep Wielobranzowy
‘ ul. Glogowska 125
i 60-262 Poznari
ﬁ
. Sprawa: potwierdzenie zaméwienia
| Z przyjemnoscig potwierdzamy przyjecie zaméwienia do realizacji.
Nazwa ustugi llo$¢ w szt.
E § Ulotki reklamowe | 5000
[ s e R e S =
| |
| Wizytowki | 260 |
g Kalendarz z logo ‘ 570
i | PP S N ey S B e S PR s |
f |
! | Zaméwione materiaty zostang wystane w dniu 25 czerwca br. w godzinach popotudniowych na adres:
ul. Gtogowska 125, 60-262 Poznan.
! W zatgczeniu przesytamy fakture pro forma, ktéra jest jednoczesnie potwierdzeniem zlecenia.
[
‘i |
n
| ‘ Z powazaniem,
\
‘ | Dyrektor
' i Maria Wesotowska
| I1 ‘ Maria Wesotowska
‘ ! | Zatacznik:
| .! | Faktura pro forma
|
\

Rys. 95. Potwierdzenie przyjecia zaméwienia




FAKTURA
NR

Termin

pfatnosci

Bank, nr konta

Lp.

Fakture wystawit

Rys. 96. Faktura

Nazwa
towaru f ustugi
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SPRZEDAWCA

Symbol
| PKWiU

KARTY PRACY

e wystepujace w transakcjach kupna-sprzedazy

' miejscowo$é, data
Forma - Data dokonania lub zakoriczenia dostawy / ‘
ptatnosci . wykonania ustugi i
|
; NABYWCA
i llogé Cena  Wartoé¢ Stawka | Kwota | Wartos¢
| netto netto VAT | VAT . zZVAT
SR S s g o
| | | l
! ' :
i
i - |
e S S— | B
- - SRS R e | . = i —
RAZEM ;
Wartos¢ Wartos$é
Stawka e | Kwota VAT 2 VAT
zW.
0%
5%
8%
23% |




KARTY PRACY

KARTA PRACY 17 Pisma handlowe wystepujace w transakcjach kupna-sprzedazy

|_ZADANIE 2.

W zespole dwuosobowym sporzadzcie wedtug wzoréw z zadania 1. (rys. 92-95) cztery wystepujace po sobie
pisma. Jedna osoba reprezentuje firme X, druga firme Y. Pisma nalezy sporzadzi¢ na blankietach firmowych
w uktadzie blokowym oraz opatrzy¢ datami i znakami spraw.

Na podstawie otrzymanego zapytania ofertowego przygotuj oferte firmy na blankiecie reklamowym w ukladzie
blokowym.

PERFECT Niezalezne Doradztwo Finansowe SA Gdansk, 23.09.2018 r.
ul. Stonimskiego 16

80-280 Gdansk

tel. (58) 352-15-93

Sklep Komputerowy
Derek-Computer

ul. Ksiecia Janusza 11 .
01-452 Warszawa

Sprawa: zapytanie ofertowe

Szanowni Panstwo,
- w najblizszej przysztosci planujemy przeprowadzenie zmian w dziale informatycznym.
~ Zamierzamy wymieni¢ dotychczas uzywany sprzgt na nowy. Komputery pracowatyby w sieci, |

ktéra musi spetniac wysokie wymogi bezpieczenstwa.

W zwiazku z tym poszukujemy oferenta, ktéry ma do$wiadczenie w tym obszarze. Dostawca miatby
~ takze zajac sig przeszkoleniem naszego zespotu.

Jezeli Pafistwo jestescie gotowi przedstawi¢ nam ofertg, prosimy odpowiedzie¢ do dnia
' | 23 pazdziernika 2018 r.

| Odnoénie do zapytari do Paristwa dyspozycji pozostaje Pan Adam Mroczek, specjalista ds. informatyki,
pod numerem telefonu 507 900 789.

T ' Z powazaniem,

Dyrektor

‘ Avlkeadiusz Blelskl !
| : Arkadiusz Bielski \

Rys. 97. Zapytanie ofertowe
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a-sprzedazy

Pracownik Sklepu Elektrycznego , Artipo”,
otrzymat polecenie zaméwienia towargw,

ul. Mazurska 12/23, 03-015 Torun, wiasciciel: Arkadiusz Zielinski,

SporzadZ zamoéwienie na podstawie nastepujacych danych:

Dostawca: Przedsiebiorstwo Elektrotechniczne
-ELPOL” sp. z 0.0., ul. Kusociriskiego 31,
10-200 Warszawa,

whasciciel: Zdzistaw Wozniak.

Zamawiany towar:

1. roboty kuchenne typ ,Marcel” — 24 szt.,

2. odkurzacze elektryczne typ ,Alfa” —15 gzt.,
3. zelazka elektryczne typ ,Mewa” — 22 szt.,

4. ekspres do kawy ci$nieniowy SAECO - 6 szt.

Do realizacji zadania wykorzystaj ponizszy szablon,

Uzgodnione wezegniej warunki dostawy:

® termin realizacji zaméwienia: 15 dni od daty otrzymania
zamdwienia;

¢ termin dostawy: kazdy poniedzialek biezacego miesiaca;

® sposéb zaplaty: przelew 21 dni:

® transport: magazyn odbiorcy, na koszt i

® ceny: wg zatwierdzonego cennika.

Znak i numer pisma: DZ 18/05/0015

Data: biezaca

ryzyko dostawcy;
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|_ZADANIES. B

Na podstawie zalgczonego listu reklamowego — propozycji nawiazania transakcji (rys. 98), przygotuj zapytanie
ofertowe Banku Multi SA.

Centrum Szkolenia Biznesu MASTERS

ul. Strazacka 26

20012 Lublin
tel. (81) 455 67 89
e-mail: biuro@szkolenia.masters.pl NIP 697-244-07-22
Znak: DM/22/04/2018 Lublin, 11.04.2018 r.

Monika Kalinowska
Dyrektor ds. Personalnych
Bank Multi SA

ul. Grabowa 23
35.113 Rzeszéw

Szanowna Pani Dyrektor,

mamy do zaoferowania zaréwno szkolenia otwarte, jak i zamkniete, w dziedzinie biznesu, marketingu,
obstugi klientéw, zarzadzania, finanséw, przedsigbiorczosci oraz obstugi komputera.

(1) Przez caty czas wzbogacamy naszg oferte i dopasowujemy ja do Pafistwa potrzeb.

W najblizszym czasie polecamy szkolenia otwarte:

. e Finanse dla menedzerow.

| e Strategia i planowanie finansowe.

o Efektywno$¢ osobista —trening umiejetnosci interpersonalnych.

| \W zakresie szkolefi zamknietych obecnie specjalizujemy sig w szkoleniach dla sektora bankowego.
Oprécz szkolen nasza specjalnoscig sg takze imprezy integracyjne, dzigki ktérym pracownicy moga
rozbudowywac swoje kompetencje, w tym umiejetnos$ci migkkie i kreatywno$¢, oraz poprawic zdolnosci
interpersonalne i komunikacyjne w grupie. Realizujemy réwniez projekty EFS i w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego przeszkolilismy juz tysigce oséb na terenie catej Polski.

Wéréd naszych klientéw znajduja sig najwigksze przedsigbiorstwa w swoich branzach. Indywidualnie

‘ podchodzimy zawsze do kazdego zlecenia, oprécz gotowych szkoler otwartych przygotowujemy tez

| zamkniete, ktére wezma pod uwage wewngtrzne potrzeby biznesowe Paristwa firmy. Dzigki wieloletniemu
L " doéwiadczeniu i kreatywnodci jestesmy w stanie sprosta¢ nawet nietypowym wyzwaniom. Stale wspotpra-
@ " cujemy z do$wiadczong kadra szkoleniowg — trenerami, w tym psychologami z certyfikatami, whascicielami
znanych firm consultingowych, absolwentami szkét coachingowych, ponadto z wyktadowcami wyzszych
uczelni, whadcicielami firm prawniczych i doradczych. Szkolenia realizujemy w naszej siedzibie w Lublinie,
a takze w dowolnym miejscu, ktére zostanie wsp6lnie uzgodnione.

' - . Z przyjemnoscig przygotujemy i przeprowadzimy dla Paristwa indywidualne projekty szkoleniowe.
Na zapytania ofertowe oczekujemy pod adresem firmy lub adresem e-mailowym.

Z powazaniem,
Dyrektor
I 1 Piotr Jablonski
| ' Piotr Jabtoriski

! Rye 9% List reklamowy — propozycja nawiazania transakeji




KARTA PRACY 17 Pisma handlowe wystepujace w trans

KARTY PRACY

akcjach kupna-sprzedazy

ZADANIE 6.

Na podstawie protokotu odbioru towaru (rys. 99) sporzadz reklamacje skierowana do Przedsiebiorstwa Produk-
cyjnego ,FENIKS” sp. z 0.0. Reklamacje podpisuje dyrektor przedsiebiorstwa , FENIKS” Mirostaw Olszewski,
numer pisma — Ldz. 14/07/2018, protokét odbioru stanowi zalgcznik do pisma reklamacyjnego.

PROTOKOL ODBIORU TOWARU NR 12/07/2018

sporzadzony w dniu 12 lipca 2018 r. !
w magazynie Hurtowni Artykutéw Biurowych, ul. Przestrzenna 14, 73-410 Golczewo ‘

W dniu 12.07.2018 . o godzinie 11.20 kierowca Przedsigbiorstwa Produkeyjnego ,,FENIKS” sp. z 0.0.,
- ul- Kusociriskiego 38, 65-760 Poznan — Jakub Walczak, dostarczyt nam zaméwiony towar — zaméwienie
DM 132/10/2018. |

Odbioru towaru dokonali: ;
Kierownik magazynu — Michat Skowronski,
Magazynier — Janusz Dabrowski. |

W czasie odbioru towaru stwierdzono: \
1. 70 sztuk kalkulatoréw VECTOR CD;

2. 50 sztuk segregatoréw A4, 75 mm:;

3. 270 ryz papieru ksero A4, 80 g/m?; ‘
4. 160 notatnikéw A5 kratka, 80 kartek; g
5. 100 zeszytéw 60 kartek AS, kratka Animals;

6. 250 markerdéw czarnych;

7. 150 markerdw niebieskich.

Zgodnie z zamdwieniem powinni$émy otrzymac 100 sztuk kalkulatoréw VECTOR CD oraz 180 notatnikéw |
AS kratka. |
Dostarczona z towarem specyfikacja 122/12/10/2018 w petni odpowiada warunkom zaméwienia. ;'

Wnioskujemy o dostarczenie brakujacego towaru.

. Towar brakujacy:
e 30 sztuk kalkulatoréw VECTOR CD; i
o 20 notatnikéw A5 kratka, 80 kartek. ;

Dostawca Odbiorca [
| Jakub walczak Mickak Skowroriski |
Janusz Dgbrowski '
| |

Rys. 99. Protokdt odbioru towaru




