Jak napsat nabídku

Nabídka je druh obchodního dopisu, prostřednictvím kterého nabízíme své produkty nebo služby jak svému obchodnímu partnerovi, tak i někomu, s kým jsme zatím žádný obchodní kontakt dosud nenavázali. Pokud je nabídka odpovědí na poptávku, je to vyžádaná nabídka, a pokud nabídkou nereagujete na žádný dopis či inzerát, jedná se o nevyžádanou nabídku.
Nevyžádaná nabídka
Nevyžádaná nabídka může mít formu inzerátu nebo obchodního dopisu. U psaní nabídky
 formou obchodního dopisu je důležité, aby byl dopis působivý a úplný s logicky uspořádanými informacemi. Velice důležitá je také úprava dopisu – to co nabízíme, výhody, ceny apod. 
zvýrazníme (tučně, na samostatný řádek, nebo s odrážkami).
Obsah nevyžádané nabídky
· předmět dopisu – např. Nabídka …….,
· oslovení – např. Vážení obchodní přátelé,
· v úvodu uvedeme, jak jsme se o adresátovi dozvěděli,
· v dalším odstavci uvedeme popis zboží či služeb, rozsah, cenu včetně DPH, dobu a místo dodání, platební a přepravní podmínky,
· na závěr adresáta vyzveme k objednávce a ujistíme ho, že objednávka bude vyřízena 
k naprosté spokojenosti,
· poté se rozloučíme – S pozdravem, S úctou, …….,
· uvedeme naše celé jméno a příjmení, naši funkci ve firmě a po vytištění dopisu 
se vlastnoručně podepíšeme
· na úplném konci uvedeme přílohy, pokud nějaké přikládáme.
Fráze, které můžeme použít v nevyžádané nabídce
Úvod
· Na základě dosavadní spolupráce Vám jako prvnímu nabízíme…
· Jako svému dlouholetému obchodnímu partnerovi Vám nabízíme…
· Od našich obchodních přátel jsme se dozvěděli, že máte zájem o…
· Dovolte, abychom Vám jako stálému obchodnímu příteli nabídli…
· Po letech oboustranně prospěšné spolupráce Vám chceme nabídnout…

Uprostřed
· Jedná se o velmi kvalitní a přitom cenově dostupné zboží (služba).
· Přicházíme na trh s výrobkem, který překonal naše všechna očekávání.
· Dlouholetá výrobní pověst nás zavazuje ke kvalitní práci.
· Náš nejnovější výrobek předčí po všech stránkách vše, co tu doposud bylo.
· Zboží, které Vám doporučujeme, vyrábíme v naší republice pouze my.

Závěr
· Vaši objednávku splníme pečlivě a co nejdříve.
· Jen včasná objednávka je zárukou, že zboží dostanete ještě letos.
· Doufáme, že se Vaše odpověď stane dobrým základem trvalých obchodních vztahů mezi námi.

Vyžádaná nabídka
Vyžádanou nabídkou reagujeme na poptávku. Nejprve poděkujeme za zájem o náš produkt či službu.
Obsah vyžádané nabídky
· poděkujeme za zájem, nebo za dopis,
· zodpovíme případné dotazy,
· doporučíme výrobek a vychválíme ho,
· upozorníme na způsob platby,
· zašleme prospekty, katalogy, vzorky, atd.,
· neměli bychom nabídnout jiné zboží,
· vyjádříme přesvědčení, že si zákazník vybere a bude spokojený.
Fráze, které můžeme použít ve vyžádané nabídce
Úvod
· Děkujeme za zájem o naše zboží (službu) a nabízíme Vám pravidelný (odběr)…
· Těší nás Vaše poptávka po zboží, které jsme inzerovali v deníku…
· Jsme rádi, že jste projevili vážný zájem o náš inovovaný výrobek…
· Ochotně vyhovujeme Vašemu přání a nabízíme Vám k dodání obratem…

Uprostřed
· Vzorky nabízeného zboží Vám zasíláme poštou.
· Podle přiloženého prospektu Vám můžeme nabídnout zejména…
· Pro přesnější specifikaci Vám zasíláme vzorník barev.
· Způsob dopravy zboží záleží pouze na Vašem vlastním rozhodnutí.
· Zboží, o které jste projevili zájem, jde velmi rychle na odbyt.
· Abychom usnadnili Vaše rozhodování, zasíláme Vám náš nový katalog.

Závěr
· Věříme, že nyní už nic nestojí v cestě k zaslání objednávky.
· Doufáme, že naše dnešní nabídka bude vyhovovat Vašim představám.
· Těšíme se na Vaši objednávku, kterou vyřídíme k Vaši plné spokojenosti.
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Nabídka komplexního zajištění dopravy zboží
 
 
Vážený pane jednateli,
na Vašich webových stránkách jsme zjistili záměr zahájit v tomto roce provoz nového 
internetového obchodu. Jsme renomovaná přepravní společnost a nabízíme komplexní 
zajištění dopravy zboží.

Nabídnout můžeme také tradiční spediční a kurýrní službu. V příloze Vám zasíláme katalog našich standardních služeb a ceník. Očekáváme podnět k osobnímu jednání, na kterém 
můžeme dohodnout i nadstandardní podmínky.

Doufáme, že se Vaše odpověď stane dobrým základem trvalých obchodních vztahů mezi námi.

S úctou 
 
 
Jana Petrová
vedoucí oddělení marketingu
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Úkol: na základě těchto údajů napište nepotvrzenou nabídku zboží

Společnost s ručením omezeným CHEMFUTURE, Křižíkova 112, 120 00 PRAHA 2,
tel. 269 227 689, e-mail chemfuture@ chemfuture.cz, se zabývá prodejem podlahových 
mycích strojů, čističů koberců a úklidových vozíků značek Columbia, Lindhans, Finap. 
Zboží dodává do hotelů, jídelen, nemocnic a dalších zařízení po celé České republice. 
Nabízené produkty jsou uvedeny v katalogu, který je včetně ceníku součástí přílohy tohoto dopisu. Kompletní sortiment zboží si může zákazník prohlédnout na webových stránkách společnosti chemfuture@ chemfuture.cz. V období od 20. října do 20. listopadu t. r. nabízí některé čističe koberců a úklidové vozíky s 30% slevou. Podmínky prodeje: písemná objednávka, dodání zboží do 20 dnů od doručení objednávky, platba dle domluvy, doprava přepravní službou. Je možnost dohodnout i nadstandardní podmínky.  Po předchozí domluvě si zákazník může zboží odebrat i osobně ze skladu společnosti CHEMFUTURE, K nádraží 108, Praha 9. 
Písemnost odesílá vedoucí obchodního oddělení Ing. Jan Kolář pod pořadovým číslem 171/2018, dne 18. září t. r. Nabídku posílá do Hotelu Belvedere, s. r. o., Milady Horákové 58, 
360 05  PRAHA 5.
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