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	Anotace
Pracovní list – úprava obchodního dopisu do šablony dopisního předtisku s řádkovými odvolacími údaji podle ČSN 016910.



	Metodický pokyn
Žáci obdrží dispozice na pracovním listu v písemné podobě (příp. elektronické) a z údajů v zadání vytvoří normalizovaným způsobem čistopis obchodního dopisu. Šablonu předtisku dopisu mají uloženou na stanoveném místě na školní síti, příp. stáhnou na http://www.nuv.cz/uploads/STU/sz/predtisk1.doc.
Test zadáváme po probrání teoretické části kapitoly ČSN 016910, části Úprava obchodních a úředních dopisů. Žáci si aktivně zopakují důležité údaje a jejich správné rozmístění v šabloně předtisku. Čistopis dopisu uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 30 minut.




Úprava obchodního dopisu s řádkovými odvolacími údaji
Podle dispozic napište normalizovaným způsobem do předtisku obchodního dopisu, upravte odstavce:

Odesílatel:
Pro profi, s. r. o., V Zátiší 124/16, 460 01, Liberec
tel.: 483 456 126, fax: 499 456 129, e-mail: proprofi@quick.cz
Adresát:
SANOSTAVBA, a. s., Ing. Radek Zelený, finanční ředitel, Husova 20, 
468 41 Tanvald

Písemnost vyřizujete Vy, dnešního dne, pod značkou 160/20..-Ko, posíláte doporučeně, jako přílohu uvádíte Kopii faktury č. 112/20.. 

Upomínka úhrady faktury
Vážený pane řediteli, při kontrole vydaných faktur jsme zjistili, že jste nám dosud neuhradili Kč 54 100,-- za půjčení stavební mechanizace (stavebních míchaček, mobilních topidel a řezače asfaltu) podle objednávky č. 72/20.. Upozorňujeme Vás, že faktura byla splatná již 8. dubna 20.. Věříme, že dlužnou částku poukážete na náš účet nejpozději do 20. dubna 20.. Kopii faktury k dopisu přikládáme. Pokud jste půjčku mechanizace již uhradili, považujte tuto upomínku za bezpředmětnou. S pozdravem Ing. David Kohout, vedoucí finanční účtárny.
Správné řešení
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