SPOJENA SKOLA, DUCHNOVICOVA 506, MEDZILABORCE
Organizacna zlozka: SOS polytechnicka Andyho Warhola

PRACOVNY LIST

Predmet: administrativa a koreSpondencia
Odbor: 6442 K obchodny pracovnik

Ro¢nik: treti

Tematicky celok: Pisomnosti v obchodnom styku
Téma: Nacvik pisomnosti — objedndvka
Vypracovala: Mgr. Monika Stir¢akova

Specifické ciele:

Uplatnit’ Stylisticktl a gramatickt obratnost’ pri vypracovani individudlne Stylizovanej objednavky.
Porovnat’ individualne Stylizovanu objednavku a formular objednéavky.

Vypracovat’ objednavku formou tlac¢iva na webovej stranke www.faktary-online.com.

Aplikovat’ nadobudnuté vedomosti v praxi.

Obsahova napli prace s informaciami v pracovnom liste:

Objednavka — jazykovy prejav individualne Stylizovanej pisomnosti, nalezitosti objednavky, heslo
veci, osnova textu, porovnavanie individualne Stylizovanej objednavky a formuldra, spracovanie on-

line formulara objednavky, odoslanie formulara objednavky emailom.



about:blank

ULOHA 1: Spojte vyrazy siivisiace s objednavkou.
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ULOHA 2

Pomocou ukazky 2 napiSte nalezitosti objednavky.

ULOHA 3
Urcte spravne poradie osnovy v objednavke ako individudlneho listu.

------ Presny opis predmetu objednavky (druh tovaru alebo sluzby).
------ Pod’akovanie za ponuku, odvolavka na ponuku.

------ Zhrnutie, pozdrav.

------ Dodacie podmienky (mnozstvo, akost’, cena dodacia lehota, miesto a spdsob dodania, sposob
uhrady.

ULOHA 4
a) V tabul’ke ozna¢te znamienkom  formalne naleZitosti objednavky.

Formalne nalezitosti objednavky poradie

dorucenie objednavky emailom




identifika¢né udaje

poradové Cislo objednavky

odvolavacie udaje pri individudlne Stylizovanej pisomnosti

dorucenie vylu¢ne postou

vlastnoru¢ny podpis zamestnanca, ktory je zodpovedny za pisomnost’

uvod, jadro, zdver objednavky

b) V tabulke v stip&eku poradie oznaéte ¢islom spravne poradie formalnych naleZitosti.

ULOHA 5

Heslo veci pri individualne stylizovanej objednavke:

uvadza sa druh pisomnosti, predmet a ¢islo objednavky (poradové ¢islo/rok objednania)
napr.:

Objednavka drevenych parkiet BEFAG ¢. 39/2023
Objednavka farebnych baliacich papierov

a) Napis tri vlastné hesla veci (napr. na kancelarsky nabytok, istiace potreby a pod.).

b) Uved’te tri alternativne sposoby vyrazu skoré vybavenie.

¢) Uved’te dve alternativne slova k slovu kupujuci

d) Uved’te dve alternativne slova k slovu predavajuci.




ULOHA 6

Uréte znamienkom  spravny vyraz z ponuknutej dvojice.

Vyrazy Vyrazy

sada stiprava

prikaz na thradu prikaz k thrade

pokial’ ide o..., pokial’ sa tyka

0 rozmeroch rozmerov, s rozmermi

Prosime Vas o oznamenie... Oznamte nadm, prosim, ...

Dodéavku objednaného tovaru prosime Dodévku objednaného tovaru Vas prosime,

uskuto¢nit’ koncom mesiaca. aby ste ju uskutocnili koncom mesiaca.
ULOHA 7

Usporiadajte vety do troch skupin, A. avod, B. jadro a C. zaver listu.
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Dodavatel’:

Odberatel”:

Ocakavame skoré vybavenie objednavky a sme s pozdravom.

Po odskuSani Vasich vzoriek objednavame: ...

Oznamte ndm, prosim, prichod Vasho servisného technika.
Dakujeme za zaslanie katalogu, z ktorého objednévame...

Tesime sa na skoré vybavenie objednavky a Ostavame s pozdravom.
Potvrdzujeme nasu dne$nu telefonicku objednavku na...

Z Vasho katalogu rekreaénych zariadeni objednavame ubytovanie pre 45 ziakov a 6
ucitelov...

Objednané vyrobky prosime prichystat’ na odber 28. februara 2023.
Objednavame pozarucnll opravu rozmnoZzovacieho stroja ...
Ocakavame skoré potvrdenie objednavky a ostavame s pozdravom.

ULOHA 8

Porovnajte Ukazku 2 a Ukazku 3, prezentujte ¢im sa odliSuju.
Pracujte vo dvojiciach.

ULOHA 9

a) Vyhladajte na internete v obchodnom registri dve Pubovol’'né firmy, z ktorych
jedna bude dodavatel’ a jedna odberatel’.




b) Uved’te 3 druhy objednavaného tovaru alebo sluzby spolu s cenou za jednotku.

Objednavany tovar:

c) VyhPadajte online formuliar Objednavka na webovej stranke www.faktiryonline.sk (ukazka 1).
V hornej Casti najdite Vytvorit’ produkt, vyberte Objednavka.

d) Vytvorte Objednavku a uloZte ju do po¢itaca.

¢) Odoslite emailom vypracovaniu objednavku na pracovny email vyucujucej.

ULOHA 10
Reflexia

Meno:
Datum:

Predmet:

1. Opiste dnesnu hodinu 3 - 5 vetami. '

2. Co bolo naro&né na dnesnej hodine a o, naopak, lahké?

3. Mohol si nieco urobit inak?
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4. Ako si sa citil na hodine?

UKAZKA1
Objednavka

~ @ Objednavka

Vytvorte objednavku vyplnenim tychto poli. Pre zjednodu$enie vypifiania sa registrujte zadarmo.

Udaje dodavatefa 4+

Spolo¢nost / osoba:
Ulica:

Mesto:

PSC:

Stat:

ICO:

DIC:
ICDPH:

Platitel DPH:

Info o dodavatefovi:

AN

Telefon:
Email:

Web:

IBAN: SKO00 0000 0000 0000 0000
SWIFT:
Banka:

Cislo Gétu (stary format): 0000000000 / 0000

Pridaf viastne polia | Odstranit viastné polia

nie v Zobrazit na obj.

Udaje objednavatefla

Spolo¢nost / osoba:
Ulica:

Mesto:

PSC:

Stat:

DIC:

ICDPH:

Info o odberatefovi:

Adresa dodania

Spolo¢nost / osoba:
Ulica:

Mesto:

PSC:

Stat:

Pridat vlasine polia | Odstranit vlastné polia



Zakladné udaje

A sadnavio: Datum vystavenia
Cislo objednavky: e b Y 2023-02-01
objednavky:
Penazné udaje
Mena objednavky: EUR v Zobrazit ceny:
Zaokruhlenie: Ziadne v
Dopliujuce udaje 4
1 e 1 ) s e S5 [ A 0 Logo spolo¢nosti: Pre registrovanych pouzivatefov
Jazyk objednavky: - Peciatka spoloCnosti:  Pre registrovanych pouzivatelov
slovencina w. Vystavil:
Poznamka nad
polozkami:
Vi
Poznamka pod
polozkami:
Y
Polozky objednavky 4
Popis polozky Merna MnoZstvo Cena za MJ bez DPH Dodavatel nie je
jedn. platitef DPH
ks 1 EUR
4
Spolu: 0 EUR

Vytvorit objednavku



UKAZKA 2

Plus, s. r. o., Duchnovicova 506, 068 01 Medzilaborce

Prima, s. r. o.
Mierova 286
066 01 Humenné

V48 list ¢&islo/zo dna Nase c¢islo Vybavuje/linka Medzilaborce
78/2023/Gi 67/2023/St/Mi Michalko 3. 2. 2023
Vec

Objednédvka ¢istiacich prostriedkov ¢. 2892023

Dakujeme Vam za zaslanie katalégu Eistiacich prostriedkov a vzoriek novych
produktov.

Na zaklade VasSe]j ponuky objedndvame c¢istiace prostriedky:

PROFI CLEAMER 144 5 kg/bal. na strojové cCistenie 5 ks 14,05/ks
CLEAMER 120 5 1/bal. zadkladny ¢istic¢ na podlahy 10 ks 19,71/ks

Cistiace prostriedky prosime dodat do 14 dni od prijatia zavizne]
objedndvky do nadsho skladu na Mierovej ulici. Ziadame Vas o zlawvu uvadzanu
v aktudlnom kataldgu.

Zasielku uhradime na zédklade Vasej faktury do 14 dni odo dna jej dorucenia.

Ocakavame skoré potvrdenie objednadvky a ostavame s pozdravom

odtlacok peciatky

Stavomen Stary

Ing. Slavomir Stary
vedici obchodného

oddelenia
Telefén Bankové spojenie 1CO DIC
057/73 21 348 SK0609000000000035112271 35895874 2124431708

E-mail Registracia
plus@plus.sk OR Okresného sudu PreSov, Sa-1234/B



UKAZKA 3

SR

1IC0:
DIC:
ICDPH:

Platitel DPH

TELEF{IM:
ERLiL:

WER:

IBAM:
BAMEA:

F'I‘il‘l'lﬂ, 5. r.0.
Mierova 286
DBE01 Humennd

J6466T42
2020026789
SK2020026789

05T T756 317
primaffiprima.sk

hftp:ifweewr. prima.sk
SKO0E030000000:000 58T 41289
Slovenskd spanteffia, 2. s.

Cojedrareaief:
Plus, s.r. o.
Duchnovitova 506
G801 Madzilaborce
SR
(e u SERO5ETY
oic: 2020183654
IEOHPH: SHI0H0 EIE5
Doaacia adresa
Plus, 5. r. 0.

Duchnovitbova 506
EEDT Maedzilaboree
SR

Ddnam vyslavena

ing. Michako

322023
Pogts pakoliy Mraksba | MY Car o WY | Calloon baz DPFH oFH Cabom & DFH
FRIOFI CLEAMER: 144 5 kg na simjowl Sslenis 5 ks 14.05 TLIS i 24,30
FRDF| CLEAMER: 144 5 kg na simjowd Sisienie ks -7 a5 -1 0 2% £43
Zlawva 10%
CLEAMER 120 5 | rdidadny St na podiaty 0 ks 1871 18710 i 236,52
CLEAMER 1210 5 | zadkadny it na podiaty 1 ks 18T 18,71 2% -23,65
Zlawva 10%
= T 20 3 48 12 ZE8.T4
Doaiiwaie!: b ratel: Celooi suma bz DFH: 240 EZ BUR
OFH 48 12 BEUR
Celkonil suma & OPH I88.74 BUR
Epeobia
288,74 EUR




