Je 6. března 2008. Jste hlavní nákupčí společnosti Satex, a. s., Sokolská 5, 400 01 Ústí nad Labem, ČR, a píšete paní Sarah Miller do firmy Tweezers & Co. Ltd, 45 Chester Street, B3 3EL Birmingham, UK. Vytvořte hlavičkový papír své firmy s uvedením adresy a následujících údajů: telefon: +420 458 659 781, fax: +420 458 158 359, email: info@satex.cz, webová adresa www.satex.cz. Jejich značka: 88/08, vaše značka 125/08-Pv, předmět: Reklamace k objednávce č. 988/08.

Bohužel musíte svému obchodnímu partnerovi sdělit, že jejich poslední zásilka nedopadla k vaší spokojenosti. Část zboží totiž byla poškozena během přepravy – krabice, v nichž vše bylo zabaleno, byly zničeny. 

Svému obchodnímu partnerovi nabízíte několik možností řešení – jste ochotni si zboží ponechat, poskytne-li vám 50% slevu, případně dáváte vadné zboží k dispozici a prosíte je, aby vám poškozené zboží co nejdříve nahradili.

V příloze zasíláte seznam všech zničených položek a žádáte, aby vám váš obchodní partner dal vědět, co v této záležitosti udělá.

Vzhledem k tomu, že vám tato záležitost způsobila velké nepříjemnosti, očekáváte, že v budoucnu budou vaši partneři při vyřizování vašich objednávek pečlivější.

Pozn.: Vytvořte hlavičkový papír, dopis řádně rozplánujte, napište jeho znění, „přiložte“ seznam poškozeného zboží (nezapomeňte uvést ve vašem dopise). Podepište svým jménem a uveďte svou pozici ve firmě. Nezapomeňte provést kontrolu nejen stylu a formálních náležitostí, ale také gramatiky, pravopisu a interpunkce.







