HANDELSKORRESPONDENZ

Die häufigsten Arten von Geschäfsbriefen:

· die Anfrage (poptávka)

· das Angebot (nabídka)
· die Bestellung (objednávka)
· die Ablehnung = Storno der Besstelung (odmítnutí)
· die Aftragsbestätigung (potvrzení objednávky)
· die Versananzeige (návěští)
· die Reklamation (reklamace)
· die Beanstandung 
· die Mahlung (upomínka)
1) Briefe auf Vordruck (dopisy na formuláři=předtisku)

a) Briefe auf Vollvordruck (na volném formuláři)

Werden für den Schrüftwechsel von Firmen verwändet.

Vollgedruck sind (předtištěné jsou):

· Absenden

· Anschfirtengehlt

· Bezugszeichen (odvolací údaje)

· Betreff                                                und weitere Angaben.

    b) Briefe auf Teilvordruck (částečný předtisk)

        Werden von Privatpersonen und Firmen verwändet.

         Es ist Entweder der Absender oder anderen Angaben vorgedruckt.

2) Briefe ohne Vordruck

Für Schriftverkär zwischen 

a) Privatpersonen

b) Privatpersonen Firmen

c) Privatpersonen Ämtern und Behördern (vyšší a nižší úřady)

