Objednávka

· Obchodní písemnost, která navazuje na nabídku

· je-li kupující spokojen s nabídkou prodávajícího, zasílá mu objednávku

· závazná písemnost - jednostranný písemný akt – kupující se zavazuje objednané zboží odebrat a zaplatit
· na objednávku navazuje potvrzení objednávky – prodávající se zavazuje objednané zboží dodat (ve stanovené lhůtě množství, druhu a kvalitě)
· forma 
- ústní – objed. může být vyřízena okamžitě, časové hledisko, stálý zákazník

- písemná – dodavatel je daleko, složitější obchod, cenově náročnější, první objednávka
Předmět
Objednávka čeho

Úvod 

Odvolání se na nabídku, odkud čerpáme informace o produktu, poděkování za zaslání nabídky
Střed

Základní náležitosti:

· přesný popis objednaného zboží

· množství objednávaného zboží
· cena - uvedena měna + uvedeno zda je cena s DPH nebo bez DPH
· způsob a místo dodání, termín dodání - poštou, PPL, osobní odběr 
· způsob placení (hotově, bezhotovostně)

· bankovní spojení kupujícího, pokud platí bezhotovostně

· technické údaje – IČO, DIČ, číslo objednávky, fax 

· další obchodní podmínky - balení, záruční lhůta
· místo a datum vystavení písemnosti
· podpis objednávajícího + razítko (jde-li o firmu)

Závěr 

Krátká závěrečná fráze, výzva k potvrzení objednávky, pozdrav

Úprava objednávky může mít různé formy:

· obchodní dopis na hlavičkovém papíře - firmy

· formulář – pravidelně se opakující objednávky (pečivo, mléčné výrobky …)

· obchodní dopis na čistém papíře

· vyplnění údajů na internetových stránkách dodavatele

Součástí každé objednávky musí být vždy přesné označení prodávávajícího a kupujícího a jejich adresa. 

Text je stručný, přehledně uspořádaný, pro výčet můžete použít odrážky. To, co má zaujmout zvýrazněte.

Nepoužívejte podmiňovací způsob – chtěl(a) bych objednat. Správné je použít - objednávám(e) u Vás – jasný právní vztah. 
Objednávkou uskutečňujete zakázku pro prodávajícího – zdvořilostní fráze se používají minimálně ukázky viz níže.
Úvodní zdvořilostní fráze: 

· Velmi nás potěšila Vaše nabídka …

·  Potěšil nás Váš zájem o naši vzájemnou spolupráci…

·  Jsme velmi rádi, že jste nám zaslali Vaši nabídku …

·  Děkujeme za Vaši nabídku …
Závěrečnou zdvořilostní větu
· Doufáme, že i nadále budeme úspěšně spolupracovat a srdečně Vás zdravíme.

· Věříme, že naše úspěšná spolupráce bude i nadále pokračovat.  S pozdravem

Výzva k potvrzení objednávky: 
· Těšíme se na spolupráci a očekáváme potvrzení naší objednávky na přiloženou kopii.
·  Očekáváme potvrzení naší objednávky a její vyřízení do požadovaného termínu.

·  Doufáme, že Vás naše objednávka zaujala a potvrdíte ji na kopii v příloze.

Potvrzeni objednávky

· okamžitým dodáním

· telefonické sdělení

· vrácením potvrzené kopie objednávky

· potvrzení e-mailem, sms, faxem

· doporučeným obchodním odpisem (zdvořilostní forma, vyjádření, že si vážíme kupujícího)

V praxi většinou velmi krátké sdělení (Potvrzujeme Vaši objednávku č. ...  ze den ...na  200 ks zboží za cenu 150,-- Kč.)
