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W swiecie wolnorynkowe) gospodarki
za obowi13zujace uznano te formy,
ktore okazaty si¢ najprostsze 1 najbardzie;
komunikatywne.
Skutecznemu 1 precyzyjnemu
przeprowadzeniu wszelkich operacji
handlowych 1 gospodarczych
stuzg wypracowane
w wyniku wieloletnich doswiadczen
formy korespondencji
oraz charakterystyczna terminologia.




PREZENTACIJA ZAWIERA

PRZEDMIOT TRANSAKCJI HANDLOWYCH

WARUNKI ZAWIERANIA TRANSAKCIJI
HANDLOWYCH

IE> ETAPY TRANSAKCJI KUPNA-SPRZEDAZY

IE> ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTACII
HANDOWE]




W transakcj1 handlowe) wystepujg zwykle
dwie strony:

v DOSTAWCA

(czyli sprzedajacy)

v ODBIORCA

(czyli kupujacy)




Korespondencja handlowa poprzedza zawarcie
transakcji kupna-sprzedazy.

Przedmiotem transakcji mogg by¢ towary 1 ustugi
zarOWno juz 1stniejace, jaki 1 te, ktore na zamowienie
beda wprowadzone do obrotu rynkowego.

Przedmiotem korspopondencji handlowej okresla si¢
wszelkiego rodzaju pisma, jakie wymieniane sg miedzy
podmiotami gospodarczymi, w ktorych:

- prezentuje si¢ towary,

- ustala warunki kupna-sprzedazy,

- okresla si¢ warunki dostaw,

- ustala si¢ formy 1 sposoby ptatnosci 1tp.




Korespondencja handlowa
obejmuje dwie grupy pism:

dokumenty typowe sporzadzane na
powszednie stosowanych drukach,
np. faktury, zamowienia

pisma sporzadzane indywidualnie dla
kazdej transakcji na blankietach
firmowych
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Etapy korespondencji handlowe;

Ietap ™ propozycia kupna-
SO VA VAY

[Ietap ™ zamowienie towarow
lub ustug

[II etap ™ dostawa towaru

IV etap ™ weryfikacia dostaw




PROPOZYCJA
KUPNA-SPRZEDAZY

(I etap)

(1) ZAPYTANIE OFERTOWE
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ZAMOWIENIE i e

@) ZAMOWIENIE
@ UMOWA
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POTWIERDZENIE ZAMOWEINIA
LUB ANULOWANIE ZAMOWIENIA
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DODTAWA TOWARU

(III etap)

AWIZO
SPECYFIKACJA

FAKTURA
KORESPONDENCAJ DOTYCZACA
PLATNOSCI

DOWOD PRZYJECIA TOWAROW

PROTOKOL PRZYJECIA TOWAROW
LUB USLUGI
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WERYFIKACJA DOSTAW

(IV etap)

@] REKLAMACJA
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/ZAPYTANIE OFERTOWE

Sporzadza je z reguly odbiorca z reguly w sytuacji, kiedy posiada niepeine
informacje z takich zrodet, jak: wystawa, katalog i1 ogtoszenie prasowe.

Wysyltane sg bardzo czgsto jednoczesnie do wielu firm.

Zapytanie ofertowe mogag przybrac r6zng forme, od zwyklego polaczenia
telefonicznego po rozbudowana korespondencje.

Jezeli nadawca nie prowadzit dotychczas korespondencji z przedsiebiorstwem,
do ktorego kieruje zapytanie ofertowe, wstep listu powinien zawierac krotka
charakterystyke wtasnej firmy. Wstepna czesc¢ zapytania ofertowego powinna
zawiera¢ wzmianke o pochodzeniu informacji o adresacie listu. Mozna
rowniez powotac sie na osobe czy przedsiebiorstwo, ktore polecito nam
adresata lub odwotac sie do renomy jego produktow.

Tresc¢ zapytania ofertowego najczesciej zawiera prosbe o: katalogi, publikacje,
cenniki, probki, wzory towarow, warunki ptatnosci, kosztorysy, itp.

Jezeli powodem wystania zapytania ofertowego byt ogtoszenie prasowe,
w liscie powinien znalezc¢ sie tytut, numer 1 data wydania czasopisma.



LIST REKLAMOWY

m Wysylany do potencjalnego odbiorcy, informujacy ogolnie o rodzaju
dziatalnosci, dobrej jakosci towaru 1 ustug, dogodnych warunkach
1 konkurencyjnej cenie.

Celem takiego listu jest promocja przedsiebiorstwa, reklama towaru
lub ustugi. Z reguty nie sg wysytane samodzielnie lecz towarzyszy im
folder reklamowy. Nie zawieraja szczegotow 1 informacji na temat
oferowanego towaru czy ustugi. Role informatora przejmujg zataczone
materiaty. Bardzo czesto zalgcza sie rowniez gotowy formularz
zamowienia.

m List ten nie stanowi wigzacej propozycji kupna-sprzedazy.




OFERTA

Jest to wigzgca propozycja sprzedazy lub kupna towarow albo
swiadczenia ustug na okreslonych warunkach 1 w oznaczonym
terminie skierowana do potencjalnych nabywcow.

W tresci oferty nalezy podac:
- doktadne informacje o oferowanych towarach lub ustugach,
np. nazwa, jakosc,cena, 1los¢, opakowanie, itp..

- warunki 1 termin dostawy np. ,.dostawa na koszt i ryzyko
dostawcy w terminie 7 dni os ztozenia zamowienia ... Dostawa
na kosz i ryzyko odbiorcy w ciggu 14 dni od zlozenia
zamowienid...

- warunki 1 termin ptatnosci,

- terminy sktadania zamowien,

- 1losc 1 czestotliwosc dostaw (np. przy dostawach produktow
spozywczych)

- termin waznoscl oferty

m  Wyroznia sie nastepujace rodzaje ofert:




— posiada termin waznosci.

jest odpowiedzig na zapytanie
ofertowe (powinna wowczas zawiera¢ podzickowanie za pismo,
a nastepnie informacje o mozliwosciach spetnienia zyczen lub
o braku takich mozliwosci).

— zawiera warunki, od spelnienia ktorych
uzaleznione jest zawarcie transakcji, np. uzyskanie licencji
eksportowej, pozwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

— zglaszana juz w trakcie negocjacyi,
stanowl1 rozwinigcie, uzupeinienie lub aktualizacje poprzedniej oferty.




ZAMOWIENIE

To dokument stanowigcy zobowigzania odbiorcy do zakupienia
wymienionych towarow na podanych warunkach oraz do odbioru
towaru 1 zaplacenia naleznosci.

Zawiera:;
- okreslenie towaru (ustugi), rodzaju, gatunku 1 ilosci,
- potwierdzenie warunkow ptatnosci 1 dostawy,

- okreslenie stron transakcji handlowe;.

Zamowienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach na formularzach
lub blankietach korespondencyjnych.

Podpisuje Gtowny Ksiegowy 1 Dyrektor, ich zastepcy albo uprawnione
0Soby.




UMOWA O DOSTAWE

®  Sporzadzana jest:

- w formie aktu podpisanego przez dostawce i odbiorce na papierze bez nadruku,

- przez pisemne potwierdzenie odbiorcy, informujac o przyjeciu proponowanych w

ofercie warunkow,

- przez ztozenie zamowienia, ktorego przyjecie do realizacji zostalo potwierdzone na

pisSmie przez dostawce.

®  Umowa zawiera nastgpujace elementy:

rodzaj umowy (umowa kupna-sprzedazy, umowa dostawy),

miejsce 1 date spisania lub zawarcia,

informacje o dostawcy 1 odbiorcy — nazwa, adres 1 ewentualni petnomocnicy,
doktadne informacje o przedmiocie umowy — okreslenie towaru, ilosci, jakosci,
ceny, opakowania, rozmiarow, itp.,

warunki 1 termin dostawy — kto 1 w jakim terminie dostarczy towar, oraz na czyj
koszt 1 czyje ryzyko,

warunki 1 termin ptatnosci — gotowka, czek, przelew, w jakim terminie,
warunki reklamacji — termin skfadania, jakie wady, braki, jakie dokumenty sg
wymagane,

odestanie w sprawach nieuregulowanych w umowie do odpowiednich przepisow
kodeksu cywilnego,

stwierdzenie, w ilu egzemplarzach umowa zostata spisana , 1 ile egzemplarzy

otrzymaty strony,
podpisy stron umowy lub ich petnomocnikow/




POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZAMOWIENIA
LUB ANULOWANIE

m Sporzadza dostawca towaru lub zleceniodawca na formularzu lub
blankiecie korespondencyjnym firmowym poprzez:

- potwierdzenie na kopii zamowienia, ktora sie zwraca odbiorcy
z adnotacjg (datq, pieczqtkqg i podpis),
- sporzadzenie pisma o tresci podobnej w adnotacji (zamowienie

przyjeto do realizacji data, podpis, pieczec) r0zszerzonej
0 nr zamowienia, jego date znak 1 rodzaj zamowionego towaru,

- poprzez ztozenie adnotacji na formularzu druku zamowienia
(data, podpis 1 pieczec)
m  Przekazuje si¢ je za posrednictwem poczty — listem poleconym lub
faksem.

®  Anulowanie zamowienia moze nastapic rowniez z waznych przyczyn
sktadajacego zamowienie.




AWIZO

Jest to krotkie zawiadomienie o przygotowaniu do odbioru lub
o wysytce towaru. Mozna je przekazac faksem w formie
telefonogramu.

Zawiera:;

- termin 1 miejsce odbioru towaru,

- date wysyiki towaru,

- sposob przestania (rodzaj transportu),
- numery dokumentow przewozowych.

Sporzadza sie je na formularzu lub blankiecie korespondencyjnym.

Ma ona szczegolne znaczenie, gdy nalezy przygotowac duzg
powierzchni¢ magazynowa, transport do roztadunku itp.



SPECYFIKACJA

Jest dokumentem bedacym podstawowa do wydania lub wystania
towarow z magazynu 1 przygotowania faktury. Stuzy rowniez jako
dowod wpisania rozchodu w ewidencji magazynowe;.

Specyfikacja zawiera:

- oznaczenie dostawcy 1 odbiorcy
- numer 1 date

- oznaczenie cech zamowienia

- sposob dostawy

- oznaczenie towaru, cech 1 ilosci 1 rodzaju
opakowania

- oznaczenie 0sob wysytajacych 1 ich podpisy

Oryginat specyfikacji jest wysytany razem z towarem. Kopia pozostaje
w aktach komorek organizacyjnych dostawcy.




FAKTURA

Jest to dokument zakupu WystaW10ny przez dostawce towaru, ktory jest podatnikiem VAT. Fakture;
VAT WystaW1a si¢ co najmniej w 2 egzemplarzach, przy czym oryginat i kopia musza by¢ waznie
0znaczone napisami: lub

Faktura VAT jest podstawg zaptaty naleznosci. Faktura VAT zawiera podatek VAT liczony wg
roznych stawek, w tym podstawowych: 0 %, 7 %, 22 %. Stosowane sg tez zwolnienia podmiotowe 1
przedmiotowe od tego podatku, wtedy obowigzuje jakby dodatkowa stawka, ktorg oznacza sie jako
zw. W niektorych przypadkach stosowane sg inne, np. spowodowane okresowa obnizka.

Faktura g3 powinna zawierac:

- nazwe 1 adres dostawcy 1 odbiorcy, ich NIP-y (numer identyfikacji podatkowej),
- numer faktury,

- miejsce 1 date wystawienia,

- numer konta bankowego dostawcy 1 odbiorcy,

- SposOb 1 termin zaptaty,

- date sprzedazy,

- informacje o sprzedanym towarze: okreslenie nazwy towaru, symbol SWW (tylko wtedy, gdy
stawka podatku jest inna niz 22 %), jednostke miary, cen¢ jednostkowa netto, wartos¢ towaru
brutto, wartos¢ taczng towaru netto 1 brutto oraz podatku g ogotem 1 wg poszczegdlnych stawek
podatku, rodzaj opakowania,

- podpis sprzedawcy,
- podpis odbiorcy

POWROT




DOWOD PRZYJECIA

Jest sporzadzany przez odbiorce w celu faktycznego stwierdzenia zgodnosci
otrzymanej przesytki z zamowieniem w sytuacji gdy:

- wraz z towarem nie dostarczono zadnych dokumentow,

- gdy dostarczono dowod, ale w jednym wykonaniu 1 po potwierdzeniu
na min odbioru towaru, zabiera go przedstawiciel dostawcy.

Dowdd przyjecia nalezy sporzadzi¢ co najmniej w 2 egzemplarzach.

Przy dostawie towaru w przypadku stwierdzenia brakow ilosciowych, czy
jakosciowych sporzadza si¢ protokol roznic, ktory stanowi podstawe do
wniesienia reklamacji.

POWROT




REKLAMACIJA

Reklamacja jest to pismo, w ktorym odbiorca okresla swoje zaostrzenia
1 uwagi oraz wysuwa zadania wobec dostawcy.

Tres¢ reklamacji sktada sie z 2 czesci:

- zgtoszenie uwag 1 zastrzezen do dostarczonego towaru, czyli jego wad
ilosciowych lub jakosciowych,
- zgloszenie zadan zwigzanych tymi uwagami 1 zastrzezeniami, ktore moga
przybierac¢ forme:
- przy wadach ilosciowych: odstapienia od umowy, zwrotu

dostarczonych 1 jednoczesnie zwrotu zaptaconej sumy, dostania
W wyznaczonym terminie brakujgcych towarow,

- przy wadach jakosciowych: odstapienia od umowy, wymiany
towaru wadliwego na wolny od wad, obnizenia ceny towaru
proporcjonalnie do rodzaju 1 wielkosci wad.

Reklamacja, aby byta skuteczna, powinna byc zawsze dobrze uzasadniona,
tzn. powinna miec uzasadnienie faktyczne 1 prawne. Reklamacje sporzadza sie
zawsze na podstawie protokotu 1 powotanie si¢ na ten protokot jest
najlepszym uzasadnieniem faktycznym. Uzasadnieniem prawnym sg warunki
reklamacji zawarte w umowie kupna —sprzedazy lub inne przepisy ktore

regulujg stosunki pomiedzy dostawcg a odbiorca, np. kodeks cywilny.
POWROT



ODPOWIEDZ NA REKLAMACIJE

Dostawca po otrzymaniu reklamacji
przyjmuje ja lub odrzuca

e

sporzadzajac pismo zwane odpowiedzig na reklamacje. W pismie tym
dostawca ustosunkowuje si¢ do stawianych mu przez odbiorce zarzutow.

Jezeli szkoda nastapita z winy przewoznika, do niego kieruje sie zadania.
Jezeli zas przesytka byta ubezpieczona, to w takim przypadku za szkody w
transporcie odpowiada wiasciwy zaktad ubezpieczen.




PRZYIJECIE REKLAMACII

m Uwzglednienie reklamacji powoduje spetienie na koszt dostawcy
zadan odbiorcy — o czym niezaleznie od wykonania zagdania ,
powiadamia si¢ w formie pisemne;.




ODRZUCENIE REKLAMACII

® Odrzucenie reklamacji moze nastapic z
przyczyn merytorycznych, kiedy
dostawca uwaza zarzuty za bezzasadne
lub formalnych, jezeli odbiorca przy
wnoszeniu reklamacji nie dopetnit
niezbednych formalnosci np. nie
dotaczyt protokotu przyjecia towaru,
przestal reklamacje zbyt pozno.




KORESPONDENCIJA
DOTYCZACA PLATNOSCI

= Pisma te mogg wysyta¢ obydwie strony, zarowno dostawca jaki i odbiorca towaru.

= Powodem dodatkowej korespondencji sg czesto braki informacji
np. nr NIP, podpisu, nieczytelnie wpisane dane oraz dodatkowa prosba.

=  Przykfady pism:
- zawiadomienie o wystawieniu faktury i prosba o zwrot podpisane;j
kopii,
- prosba o uregulowanie naleznosci,
- prosba o przystanie upowaznienia,
- potwierdzenie otrzymania faktury,
- prosba o korekte faktury,
- prosba o uzupetnienie faktury,
- potwierdzenie zwrotu niewtasciwe wystawionej faktury,

- zawiadomienie o korekcie faktury




PROTOKOL
PRZYJECIA TOWARU

Jest sporzadzany przez odbiorce w celu stwierdzenia zgodnosci
przesytki z zamowieniem lub wykryciem ewentualnych brakow czy
wad towaru. Protokot sporzadza si¢ komisyjnie w 3 egzemplarzach.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, stanowi podstawe do
wniesienia reklamacji.Sporzadza sie go rowniez w razie zagubienia lub
uszkodzenia przesytki podczas transportu.

W protokole podaje sie:
- od kogo towar otrzymano,
- doktadny opis towaru,
- stwierdzone braki lub wady towaru,
- uzasadnienie odmowy przyjecia towaru,
- ewentualne propozycje dotyczace postepowania reklamacyjnego.

Wymaga on akceptacji upowaznionej osoby.
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