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LEVELEZES AZ UZLETI ELETBEN

AZ UZLETI ELET LEVELEI

A kapcsolattartas egy szervezet létének alapvetd feltétele: ez tartja 6ssze a szervezet tagjait,
egységeit a ‘"kilvilaggal", a kornyezettel: a hatésagokkal, a versenytarsakkal, a
beszallitékkal, a vasarlékkal, szakmai és egyéb szervezetekkel stb. A’ szervezet
kapcsolattartasa a végzett tevékenységének, funkciéjanak fiiggvénye. A termelés, a
szolgaltatds, a gazdalkodas, a kereskedelem stb. a kapcsolatok révén, kommunikacié_soran
szervezheté meg. A szervezetek hatékonysaga, eredményessége, j6 hirnevének kialakitasa
és meglrzése fiigghet attél, hogy mennyire sikeresen tudja a gazdasag kulonb6z6
szereplGivel kiépiteni, fenntartani kommunikaciéjat és mennyire. tudnak hatékonyan
egyuttmikodni.

A kapcsolattartas leggyakoribb eszkozei: szébeli, személyes megbeszélések, targyalasok,
vitdk, informaloddasok stb., telefon, egyéb kommunikdciés eszkézok és a kilonboz6 irdsbeli
formak. Az irasbeli kapcsolattartds legfébb eszkoze az lzleti levél, amelyben bizonyos
protokollaris - alaki, formai -, nyelvi, nyelvhelyességi szabdlyok betartdsa mellett a
szervezetiink érdekében - gyakran a gazddlkodassal osszefiiggésben - informaciékat
koézlink vagy kérink.

Az Uzleti levelezés lehetséges a hagyomanyos, papirhoz koétdott médon vagy elektronikusan.
A szervezet szempontjabol fontos lgyekben, valamint a korrekt és megbizhaté (zleti
kapcsolatok létrejotte, fenntartasa' és megerdsitése érdekében még ma is az egyik
legmegbizhatobb eszkoz a papiralapu zleti levél. Lehet, hogy nem a leggyorsabb mddja a
kapcsolattartasnak, de a JOL megirtiiizleti levél alapja lehet az egyenrangt partneri viszonyt
feltételezd, tisztességes, korrekt, megbizhaté egylittmiikodésnek.

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On a telepiilésiik polgarmesteri hivatalaban irodai asszisztensi feladatokat lat el. A telepiilés
onkormanyzati fenntartasu konyvtaraban a konyvtari allomanyt szeretnék bdviteni, ezért
megrendelték az egyik legujabb lexikont az Orszagos Konyvhaz Kft.-t6l. Valaszként az
aldbbi levél érkezett. Milyen tovabbi teendéi vannak a k6zolt informacidk alapjan?
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Orszagos Konyvhaz Kft.

Budapest, Virag u. 58. Honlap: www.konyvhaz.hu
Telefon: 06 (1) 123-45-67 E-mail: info@konyvhaz.hu
Szépvidéki Konyvtar Budapest, <aktualis datum>
Molnar Szilard Iktatoszam: M/2/20...
kdnyvtarvezetd Ugyintézé: Hanka Agota
Szépvidék

Levél u. 42.
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Targy: Megrendelés visszaigazolasa

Tisztelt Kényvtarvezets Ur!

Orémmel vettitk a Mindentudas Nagy Lexikona cimii kiadvanyunkra szo6l6 8 db-os
megrendelésiiket.

Kérjiik, hogy ennek megergsitésére a mellékelt nyomtatvanyon szereplé osszeget
- mint eléleget - 10 napon beliil sziveskedjenek a feltlintetett szamlaszamra atutal-
ni. A fennmarado 6sszeget a konyv atvétele utan kell kiegyenlitenitk.

Felhivjuk figyelmuket, hogy sziveskedjenek meggydzédni a nyomtatvanyon feltiinte-
tett név és szallitasi cim pontossagarol. Ha tévedést, elirast tapasztalnak, kérjiik,
kozoljék veliink, elkeriilve a konyvek kézbesitése soran el6allé problémakat.

Készonjilk megrendelésiiket, bizunk benne, hogy kiadvanyunk olvasoik oromére
szolgal majd.

Udvézlettel

Jakab Mariann
marketingmenedzser

Melléklet: megrendelés megerésitése nyomtatvany

Onnek is kell egy jo kényv!

1. dbra. Levél
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A KAPCSOLATFELVETELTOL A TELJESITESIG

A kereskedelmi, (Uizleti kapcsolat eladd és vevd kozott jon létre. A kapcsolat
megteremtésében barmelyik fél lehet kezdeményezé. Az eladd érdeke, hogy a termékét,
szolgaltatdsat szamara minél elé6nybsebben tudja értékesiteni, a vevé érdeke pedig, hogy
minél kedvezd6bb feltételekkel jusson hozza az altala igényelt termékhez, szolgaltatashoz.

A kereskedelmi Ggyletek tobbnyire aruk adasvételérex és szolgaltatasok végzésére, igénybe
vételére vonatkoznak. A felek akaratuk kolcsonos és egybehangzé kifejezésével szerz6dést
kothetnek, azaz olyan megallapodasra juthatnak, amelynek értelmében .az eladé a
szerz6désben meghatarozott aru szallitdsara (szolgaltatas végzésére), a vevo pedig az aru
atvételére (a szolgaltatas igénybe vételére) és ellenértékének kifizetésére vallalhat
kotelezettséget. A szerz6dés egyértelmulien rendezi a feleknek az adott ligylettel kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit, és biztositja azok érvényesithet6ségét.

Egy kommunikaciés folyamatban a kereskedelmi  lgyletek, szerzédések megkotését
rendszerint személyes vagy kommunikacios eszkozok - telefon, levél, e-mail stb. - Utjan
torténd érdeklddés, tdjékoztatas, egyeztetés, kozos allaspont kialakitasa el6zi meg.

A kereskedelmi {igylet folyamata:

- a megallapodas el6készitése,
- aszerz6déskotés,
- a megallapodas teljesitése, lebonyolitasa.

* Az adasvétel két fél megegyezd akaratan alapulé megdllapodas, melynek tartalma valamely
dolog tulajdonjoganak atruhazasa pénz ellenében.
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Szallitasi szerzodes
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A teljesités és lebonyolitas szakasza
Szallitasi ertesités: hataiido, hatarnap
Aruszallitas, fuvaroztatas

IIT. Hibas teljesités

- mennyiségl, minoségi hiba
- csomagolas

- szallitasi kirillmeénvelk

Eiegvenlités

2. dbra. A kereskedelmi tigylet folyamata

A kereskedelmi kapcsolatok - beleértve a szerzédéskotést is - szdban is létrejohetnek,
csupan a szamlat kell kotelezéen irasban kiallitani. A szobeli lizletkotés azonban szamos
buktatéval, félreértéssel és kockdazattal jar, amely akar hosszan elnyulé jogvitakhoz is
vezethet: Ezért az Uzleti megdallapodasokat célszerd irdsban is rogziteni.

A korszerl informatikai és kommunikacidés eszkdzok (fax, telefon, e-mail stb.) elterjedése
ma mar lehetéséget ad a kereskedelem és a kapcsolodo teriiletek informaciéaramlasanak
hatékonyabba tételére, a partnerek kozotti kommunikacié és a kilonbozé ligyletek
meggyorsitasara. Sokan vélekednek gy, hogy napjainkban a levélnek az (zleti,
kereskedelmi életben csdkken a jelent6sége. Ennek ellenére ma még tobbségben vannak
azok, akik fontosnak tartjak a megallapodas, illetéleg fazisainak dokumentalasat, sajat vagy
partnereik kézlendGinek irasba foglalasat. Jogvita esetén is sziikségessé valhat az eredeti, a
felek megegyez6 akaratat kifejez6, cégszer( alairassal ellatott eredeti okmany bemutatasa.
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A levél legfontosabb jellemzéje, hogy potolja a személyes érintkezést és a kijelentések,
nyilatkozatok, vallalasok bizonyitékaul szolgal, amely végigkisérheti az adasvétel teljes
folyamatat: az adasvételt megel6z6 piacfelmérést6l a teljesitésen at a leszallitott aru
kiegyenlitéséig, az esetleges reklamacié megnyugtato rendezéséig.

A KERESKEDELMI UGYLETEK IRATAI

A) A kapcsolat megteremtését szolgalo levelek:

- érdekl6édés,
- tajékoztatas,
- ajanlatkérés,
- ajanlat.

B) Az adasvételi megallapodas iratai:

- megrendelés,
- megrendelés visszaigazolasa,
- szerzOdés (Isd. adasvételi, szallitasi).

C) A teljesitéshez kapcsolodéd dokumentumok:

- szallitasi értesités,
- fuvarlevél,
- szamla stb.

D) A teljesités zavaraihoz kapcsolodo levelek:

- akadalykozlés,
- modositasi javaslatok elfogadasa, elutasitasa,
- kifogdsolas, reklamalas stb.

A) A kapcsolat megteremtését szolgalo levelek
1. Erdekl6dé levél

A vevd igényeinek kielégitésére keresi a szdmara kedvezd feltételekkel kindlt termékeket,
szolgaltatasokat, ezért - lehetdségeihez mérten - igyekszik feltérképezni a piacot. A
vasarolni » szandékozé tdjékoztatasért fordulhat kozvetlenil az eladéhoz, kiilonb6z6
prospektusokat, katalégusokat, arlistdt kér, szerez, vagy informalddik a vilaghalon.
Erdeklédhetiink kiilonféle arucikkekrél (példaul: szamitogép-konfiguracié, irodaberendezési
targyak, butorok, fényképez6gépek, egyéb technikai eszkdzdk stb.) szolgdltatasokrdl (pl.
irodahelyiség bérbeadasi lehetéségei, utazasi, kulturalis programok, kiilénféle rendezvények
megszervezésének, lebonyolitasdnak korilményei stb.), kiadvanyokrél stb.
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A levelet kildhetjik ismert cégeknek, személyeknek, akikkel volt mar kordbban uzleti
kapcsolatunk, s érdekelne benninket a jelenlegi kindlatuk, de (j partnereket is
megkereshetiink, akik ujabb otlettel, kinalati lehet6séggel segithetnek benniinket a
tajékozdédasban.

A gyors és bdséges kinalatot nyujté internetes keresésen kivil kézvetlenil is fordulhatunk
az eladéhoz - személyesen, telefon - vagy kozvetve irasban, kérve a segitségét az
eligazodasban, tajékozédasban.

A cimeket ismerdsoktél, telefonkonyvbdl, internetes portalokrol, kilonféle hirdetésekbdl, a
rendelkezésiinkre allé adatbazisbdl, listabol, jegyzékbdl stb. lehet beszerezni.

Az érdeklodo levél vaziata:

- Az érdeklédés hivatkozassal kezdédik: célszerli megjegyezni azt a forrast, ahonnan
az elado6 cimét és az eladdra, illetéleg a vasarolni kivant arura vonatkozé informaciot
beszereztiik. Ez lehet hirdetés, egy ismerds vagy masik cég ajanlasa, kidllitas- és
vasarlatogatas, egyéb rendezvényen vald részvétel, személyes talalkozas, telefonon
torténd megkeresés, korabbi érdeklédésiinkre-adott/kuldott tajékoztato levél, esetleg
egy el6zé uzleti kapcsolat. llyenkor utalhatunk. a megvasarolt vagy igénybe vett
szolgdltatassal kapcsolatos elégedettségiinkre:is.

- A levél lényegi részében megjel6ljiik megkeresésiink okat, jelezziik vasarlasi,
szolgaltatasi igénylink korét.

- Jelezzik tovabba, hogy mit varunk az eladé6tdl: altalanos tdjékoztatast, illetéleg
tajékozodast segité anyagok (példaul: prospektus, arjegyzék, katalégus stb.)
megkuiildését.

- Megnyeré gesztus, ha bizva az eladé gyors és korrekt valaszaban, elére
megkoszonjiik szolgalatkészségét, segitségét.

2. Tajékoztato levél

Az eladd a vevl kérésére levélben ad felvildgositast mindarrol, ami irant a vevé érdeklédott.
A vevé érdeklédését figyelmen kivil hagyni, arra nem valaszolni nagy udvariatlansag. A
cégek, az eladék a vevlk elézetes megkeresése nélkiil is torekszenek Uj tizleti kapcsolatok
létesitésére, a régiek felelevenitésére. Ezért nem varjdk meg jelentkezésiiket, el6zetes
érdeklédésiiket,” hanem tdjékoztatjdk a vasarlékat egy Uj cég megalakulasarél, uj
termékekrol, szolgaltatasokrdl, a korabbiakhoz képest megvaltozott vasarlasi feltételekrdl,
kedvezményekrél, akciokroél, a valaszték béviilésérdl stb.

Ez a levéltipus a vevd érdekl6désének felkeltését szolgalja, ezért tobbnyire csak néhany
adatot, Uj informdaciot tartalmaz - tobbnyire az aru, a szolgaltatas elényeirél kivanjak
meggybzni a partnereket. Ha a tdjékoztatast a vevo kérte, akkor annak valamennyi kérdésére
valaszt kell adni, hiszen az a cél, hogy az eladé megnyerje az érdeklédét. Arra tigyelniink
kell, hogy az érdekléddket, mint lehetséges vevéket soha nem szabad félrevezetni, soha
nem kozolhetiink valétlan adatokat, hiszen ez etikatlan, s rontja a piaci poziciot is.
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A tdjékoztatds az eladora nézve nem jelent jogi kotelezettséget, de a korrekt tdjékoztatas
érdekében erre is fel lehet hivni a figyelmet. Példaul: "Leveliink tdjékoztato jellegi, bovebb
informdcioért kérje ajanlatunkat.”

A vevék tdjékoztatdsnak szamos egyéb vizudlis mddja is létezik, amelyekkel elsGsorban a
vasarlok figyelmét kivanjak felkelteni: a kiilonb6zé méretl poszterek, plakat, szordlap,
prospektus, hirdetés, hirlevél (direct-mail) stb., nem is szélva a kiilonb6zé elektronikus vagy
interaktiv reklameszko6zok szamos fajtajarél. Ezek kozott az egyik hatékony eszkdz a
tajékoztato levél.

A tdjékoztato levél vdzlata:

- A tdjékoztatas is kezdbédhet hivatkozassal. Utalhatunk korabbi kapcsolatainkra, a
vevd kozvetlen megkeresésére, érdeklédésére, korabbi vasarlasara, valamely
adatbazisra, amelyb6l a partner cimét megszereztiik.. Gyakori azonban, hogy
altalanos tadjékoztatdé formajaban keressiik meg a potencidlis vasarlékat (példaul:
hirlevél, hirmondo, hirozoén stb.).

- Tajékoztatds a termék(ek)rél, szolgaltatasrdl,. annak el6nyeirél, a kedvezé
feltételekrdl, akciokrol stb.

- Tovabbi informaciés lehetéségek megadasa, a. levélhez csatolt - részletesebb
tajékoztatasat ado - mellékletre utalas (példaul: arjegyzék, kataldgus, prospektus,
programleiras stb.).

3. Ajanlatkérés

A tényleges kereskedelmi ligylet az ajanlati tevékenységgel kezdédik. Az ajanlatkérés és az
erre adott ajanlat sok esetben a kereskedelmi szerz6dés el6készitése, olykor helyettesitdje.
Az ajanlattétel - akar eladasi, akar vételi - az esetek tobbségében megelézi az adasvételi
szerz6dés megkotését, és egybenannak alapjat is jelenti. Az elsé [épést megteheti a vevd is
- aki ajanlatot kér -, az eladd is - aki ajanlatot tesz.

A vevd vételi, vdasarlasi szandékat az ajanlatkérés fejezi ki. A vasarolni szandékozdé a
kivalasztott aru szallitasi feltételeirdl, a szolgdltatas elvégzésének koriilményeirdl szeretne
bévebb, részletesebb és konkrét informaciokat megtudni. Az aru pontos megjelolésén tul
célszerli kozolni az aru mennyiségét, mindségét, a kivant szallitasi hataridét, esetleg mas
elvarasokat is, példaul csomagolds médja, minimumar, kedvezmény mértéke, teljesités
helye, szallitas Utemezése stb. Uj lizleti kapcsolat kialakitdsa vagy nagyobb tétel(i vasarlasi
szandék esetén az ajanlatkérd referencidkra is hivatkozhat, amelyek révén megbizhatébb
képet fest onmagarél a kedvezbbb feltételek elérése érdekében.

Minél részletesebb a vevé "kivansaglistaja", annal biztosabb és pontosabb informaciokat
szerezhet egy adott termékrél, szolgaltatasrél, hiszen az eladénak az ajanlataban ki kell
majd térnie a vevé minden felvetett kérdésére.

Az ajanlatkérés azonban soha nem jar jogi kovetkezményekkel, azaz a vevét, ajanlatkérét
nem terheli vasarlasi kotelezettség. Természetesen a korrekt tdjékoztatas, ajanlat ellenére
elmaradt megrendelést illik megindokolni.
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Nagyobb tétel(i vasarlas esetén, folyamatos szallitasi igény, vagy allami beszerzések (Isd.
kozbeszerzés*) esetén ajanlati (ajanlattételi) felhivasban lehet az eladdkat, szolgaltatokat
ajanlattételre hivni. A kiiré altal meghatarozott feltételek szerint és megjel6lt idépontig lehet
megtenni az ajanlatokat, amelyek kozul a kiir6 versenyeztetéssel (Isd. tendereztetés)
valasztja ki a szamara legkedvezdbb feltételeket kindlé ajanlatot (pl. ar, kedvezmények,
hataridd, szallitasi kortilmények, egyéb jarulékos vallalasok stb. 6sszevetése alapjan).

Az ajdnlatkérd levél vdzlata:

- Az érdekl6dd levél hivatkozasahoz hasonléan utaljunk a levélirds el6zményeire: az
eladoval valé korabbi kapcsolatra, hirdetésére, tajékoztatdsra, valamely (zleti
eseményre stb.

- Fontos a vasarolni kivdnt aru pontos megnevezése, jellemzGinek megadasa
(markanév, mdszaki paraméterek, cikkszam stb.);»a mennyiség pontos
meghatarozasa.

- A szallitasi feltételek kozott érdemes kitérni a vasarolni kivant termék - altalunk még
elfogadhaté6 - 4arara , hataridére, csomagolas és szallitdsi. médjara, fuvarozasi
korilményekre, a kiegyenlités feltételeire.

- Szolgaltatassal kapcsolatos ajanlatkérés esetén'is fontos a pontos, egyértelmi igény
kozlése, az elvardsok megjelolése.

4. Ajanlat

Az elad6 - tobbnyire a vevé kérésére - meghatarozott terméket, szolgdltatast ajanl
Uzletfelének. Az eladd tehet ajanlatot tizleti partnerének anélkiil is, hogy az ajanlatot kért
volna. Gyakori, hogy a cégek felelevenitik korabbi Uzleti kapcsolatukat, igy kinaljak (j
termékiiket, szolgaltatasukat megvételre. Az is el6fordul, hogy a cégek - a rendelkezésiikre
allé, kilonb6zé uton-médon..megszerzett adatbazis, cimjegyzék adatai alapjan -
ismeretlenil keresik meg a vasarlékat, és teszik meg ajanlatukat.

* KOzbeszerzési eljaras:

a) A kozbeszerzésekrdl szélé 2003. évi CXXIX. torvény rendelkezései alapjan lefolytatandé
eljaras.

b) A kozbeszerzés az dallamigazgatasi és egyéb koltségvetési szervek kozszolgdltatéd
tevékenységiikkel kozvetlenil 6sszefliggd arubeszerzéseinek, épitési beruhazasainak és
szolgdltatasi megrendeléseinek kilon torvényben meghatdrozott kore, melynek célja az
allamhaztartas kiaddsainak ésszerlisitése, a kozpénzek felhasznalasanak atlathatéva tétele,
széles kord nyilvanos ellendrizhet6sége, tovabbad a kozbeszerzések sordn a verseny
tisztasaganak biztositasa. http://hu.wikipedia.org - 2010. 06. 23.


http://hu.wikipedia.org/wiki/%C3%81llamigazgat%C3%A1s
http://hu.wikipedia.org/wiki/K%C3%B6lts%C3%A9gvet%C3%A9si_szerv
http://hu.wikipedia.org/
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Rendszeres lizleti kapcsolat esetén Un. pro forma szamla* megkuldésével is tehet ajanlatot
az elad6. Ha a felek jol ismerik egymas kereskedelmi kulturajat (szallitasi, fizetési
magatartasat), és kolcsonosen elfogadjak azt, a vevé az aldirt szamla visszakiildésével
elfogadhatja az ajanlott termék szallitasat. Ez az eljaras gyorsitja, egyszerdsiti az ligyletet.

Az ajanlatokat a benniik szerepl6 kotottség alapjan kilonboztetjiik meg. E szerint az ajanlat
lehet:

- kotelezettség nélkiili,
- kotelezé érvényl ajanlat a lejarat megjelolésével,
- lejarat nélkili kotelez6 ajanlat-!

Az ajanlatot altalaban 30 napig kell tartani. Ha a vasarolni szandékozé az.ajanlatban
rogzitett feltételek szerint megrendeli a kivant terméket (szolgaltatast), akkor'ez szallitdsra
kételezi az ajanlattevét (Isd. ajanlati kotottség). Ennek legfontosabb ismérve, hogy az
ajanlattevé koteles az abban vallaltakat betartani. Ha az ajanlatkéré elfogadja az ajanlati
feltételeket, akkor a felek kozott szerzédés jon létre, melynek visszavondasa, vagy barmely
pontjanak be nem tartasa jogkovetkezményekkel jar.

Koételezé érvényi ajanlatot lejarati id6 megjel6lésével is lehet tenni. Ez azt jelenti, hogy az
ajanlatot tevé kotelezettségei az ajanlatban megjelolt idépontig vagy idStartamon beldl
érvényesek. A lejarati id6hoz kotott ajanlat esetén az ajanlattevé kotelezi magat, hogy
bizonyos id6pontig, vagy valamely feltétel fenndllasa esetén fenntartja ajanlati feltételeit, igy
attél nem léphet vissza. Példaul: Ajdn/atunk ...... -tol...... -ig érvényes. Minél inkabb kotott
egy ajanlat, anndl inkdbb sejteti azajanlattevé szandékanak komolysagat.

A kotelezettség nélkiili ajanlatnak nincs jogkovetkezménye (ajanlati kotottsége), azaz az
ajanlattevét nem kotelezi teljesitésre. Az ilyen ajanlat altaldban arra szolgdl, hogy az
ajanlattevd informaldodjon az aktudlis-vasarléi piaci helyzetrdl, arakrél, minéségrdl, vasarlasi
mennyiségekrdl stb., “illetéleg célja a figyelemfelkeltés, amely barkinek szolhat. Az
ajanlatnak azonban__ egyértelmiien tartalmaznia kell a kotelezettség nélkiili vagy
kotelezettséget korlatoz6 szandékot, illet6leg utaldst arra, hogy az ajanlat altalanos. Példaul:
Ajdnlatunk tdjékoztato. jellegd, tovabbi informdciokért kérjik, keressenek a megadott
cimeken. Ajdnlatunk kotelezettség nélkili. Vagy: Ajdnlatunk a készlet erejéig érvényes.
Ajdnlatunk csak 10 db vdsdridsa felett érvényes.

Ajanlatot széban vagy irdsban lehet tenni. Az irdsos ajanlatot irdsban szokds visszaigazolni.
El6fordul, hogy az eladd valamilyen okbd6l nem tud vagy nem akar szdllitani, azonban az
ajanlatkérésre valasz egyik esetben sem maradhat el.

* Pro forma szamla: teljesités el6tti szamla (. el6szamla), amely az elad6 részérél adott
ajanlatnak tekinthetd. A vevé elfogadasaval, aldirasaval létrejon a megallapodas.

1 http://kulkereskedelem.infodoboz.com/cikk/ajanlati-tevekenyseg/ - (2010. 06. 06.)
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Mivel az ajanlat az eladé - kotelez6 érvényl esetén jogkovetkezményekkel jaré -
akaratnyilvanitasa, a késébbi szerz6déskotés nyitd lépése, ezért a pontos, egyértelmi, a
részletekre is kiterjedé megfogalmazasnak nagy jelentésége van. Az ajanlatnak valamennyi,
a szerz6désre vonatkozo lényeges feltételt tartalmaznia kell. Ezek altalaban a kévetkez6k:

- az aru (szolgaltatas) pontos megnevezését,

- az aru minéségének és mennyiségének meghatarozasat, illetéleg a szolgaltatas
részletes leirasat,

- az eladasi (szolgaltatasi) arat,

- fuvarparitas* megjelolését,

- szallitasi (teljesitési) hataridét,

- fizetési modot és feltételeket,

- acsomagolas médjat,

- a kapcsolodé egyéb szolgaltatasokat stb.

Az eladd (szolgaltatd) - mielStt ajanlatot tesz - mérlegeli; megvizsgalja az ajanlatkérés
komolysagat, teljesithetéségét, az lzlet létrejottének esélyét, és dont az elfogadasa vagy
elutasitdsa mellett.

A vevd is mérlegeli az ajanlati feltételeket. Minél nagyobb érték(i és Osszetettebb egy
termék, altaldban annal tobb dontési tényezé bevondsara van szikség a kedvezé valasztas
érdekében. iratlan szabaly, hogy az ajanlatokat nem szabad megvalaszolatlanul hagyni, még
akkor sem, ha a valasz nemleges.

Ha az ajanlat feltételei nem elfogadhatdéak a vevé szdmdra, ellenajdn/attal is valaszolhat.
Ebben a vevé kifogasolhatja az elado6 altal kinalt feltételeket, és kozli a sajat feltételeit.
El6fordulhat, hogy tobbszori levélvaltas, szobeli egyeztetés stb. utan egyeznek meg a felek a
feltételekben, vagy ha nem jutnak egyezségre, az lizletkdotés meghidsul. Az Uzleti etika
megkivanja, hogy ilyenkorillik kozolni-az ajanlat elutasitasanak okat.

Az ajdnlat vdzlata:

- Célszert hivatkozni az ajanlatot megel6z6 eseményre: érdekl6dé levélre, személyes
megkeresésre, kordbbi egylittmiikodésre, az eddigi lzleti kapcsolatokra, illetéleg
egyéb informdcidkra.

- Pontosan 'meg kell jel6lni az ajanlott terméket (végzendd szolgaltatast) és jellemzdit,
mennyiségét, minéségét, arat, valamint az eladds, szolgaltatas 6sszes korilményét.

- wUtalni lehet az ajanlati kotottségre, idétartamara, egyéb feltételeire.

- Végiil kérjiik a vevé megrendelését.

B) Az adasvételi megallapodas iratai

* Fuvarparitds: a fuvarozasi koltségek megosztdsara vonatkozé megallapodas, amely
tisztdzza, hogy azok mely foldrajzi pontig terhelik az eladét, illetéleg mely ponton szallnak
at a vevdre.
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Amikor a vevd és az eladd az adasvételi ligylet minden lényeges feltételében megegyezett,
létrejon az adasvételi megallapodas. Ehhez mindkét fél egybehangzdé akaratnyilvanitasa
szlikséges: a vevé megrendeli, az elad6 pedig vallalja a szallitast a konkrét aru (szolgaltatas)
tekintetében. A megallapodas lehetséges széban is, de a késbébbi félreértések, jogvitak
elkeriilése érdekében célszer( irasban (is) rogziteni.

A megallapodas létrejottének fé6bb mddozatai:

- ajanlat és annak visszaigazolasa (Isd. fent),

- megrendelés és annak visszaigazolasa,

- afelek szandéknyilatkozatanak elfogadasa,

- el6re elkészitett mintaszerz6dés (Isd. tomegaruk esetében),
- afelek altal kozoésen megfogalmazott és alairt szerzédés stb.

Mindegyik eljaras tartalmazza a vevé vasarlasi (rendelési) szandékat, az eladénak pedig a
szallitasra (szolgaltatds végzésére) vonatkozd vallalasat, valamint ebbdél fakadé jogait és
kotelezettségeit.

A megrendelés a vevd vasarlasi szandékanak egyértelmd  kinyilvanitdsa az eladodval
egyeztetett feltételek szerint. Ebben tételesen és részletesen fel kell sorolni

- a megrendelt aru pontos megnevezését,

- minéségét, mennyiségét, arat,

- az esetleges kedvezményeket,

- aszallitds hataridejét, az esetleges részszallitasok litemezését,

- az aru csomagolasi modjat, és/vagy.egyéb igényeket,

- afuvarozas koriilményeit,

- ateljesités helyét,

- a kiegyenlités modjat, hatdridejét stb.,

- valamint mindazokat a korilményeket, amelyekben az ajanlati tevékenység soran a
felek megallapodtak:

Megallapodas a. megrendelés visszaigazolasaval jon lére. Ez az eladénak a szallitasra
vonatkozé - jogkovetkezményekkel jaré - egyértelmid akaratnyilvanitdsat tartalmazza,
amelyben meg kell ismételni mindazokat a feltételeket, amelyekben el6zetesen
megallapodtak és a vevé megrendelése tartalmazza.

Ha a'szallitds hamarabb megtoérténhet, mint ahogyan a megrendelés visszaigazoldsa eljutna
a vev6hoz, a rendelés igazoladsatol el lehet tekinteni. Abban az esetben sincs ra sziikség, ha
a megrendelés nyomtatvanyon késziilt, és a nyomtatvany egyik példanya a vevéé, a masikat
az eladé kapja meg.
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Rohano tempoju vilagunkban mindenki torekszik arra, hogy a kereskedelmi ligylet gyorsan
és egyszerlen megkothetdé legyen, amit a probléma- és akadalymentes teljesités, majd
kiegyenlités kovet. Ezért a piaci szerepl6k igyekeznek "roviditeni" a szerz6dés megkotésének
utjat. Példaul a vevé az érdeklédésében konkrét ajanlatokat kér és var az eladétél, hogy
minél elébb rendelhessen a szamara kedvezé feltételek szerint. Az elad6 pedig nem varja
meg a vevl érdekl6dését, "elébe megy", és felmérve a piac szamara kedvezdé alakuldsat,
ajanlatot tesz (Isd. vasarlasi katalogusok), amihez a megrendelés megkonnyitése érdekében
nyomtatvanyt is csatol. Ezaltal jelent6s idémegtakaritast érnek el a felek.

Az addasvételi szerzGdés is a kereskedelmi Ugylet egyszerisitésének egyik formaja, amely
egyértelmien rendezi a feleknek az adott tgylettel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit,/s
biztositja azok érvényesithetéségét. Az eladd (szallitd, szolgaltatd) kotelezettsége a
megallapodasban szerepld feltételek szerinti teljesités és - aruszallitas tekintetében - a
tulajdonjog Aatruhazasa, a vevé kotelezettsége pedig az aru (szolgaltatas) atvétele és
ellenértékének kifizetése.

Az adasvételi szerz6dés megkotésére - irdsba foglalasara - altaldban a személyes
targyaldson tortént egyeztetést kovetden keriil sor,<ahol.az eladd és a vevdé kdzbdsen
fogalmazza meg a megdllapodas szovegét, vagy az egyik fél mintaszerzédését fogadja el a
masik fél. A kereskedelemben az is gyakori, “hogy nyomtatvany formatumdu
tipusszerzédéseket hasznalnak.

Az adasvételi szerz6dés tartalma hasonlit (vagy megegyezik) az ajanlatban vagy a
megrendelésben (és visszaigazoldsaban) szerepld adatokkal, de a felek akaratatél fliggéen
erdsen valtozhatnak a szerzédéses feltételek. Minden esetben egyértelmiien utalnia kell a
felek tgylethez kapcsolddd kotelezettségeire €s jogaira, valamint tartalmaznia kell az tGgylet
altaldnos és egyedi feltételeit. Az altalanos feltételek szerepeltetése minden szerzédésben
kotelez6 érvényl, mig az egyedi feltételek a konkrét tigylet sajatossagaibol adédo specialis
kérdéseket szabdlyozzak.

Az altalanos feltételek kozott az aldbbiak szerepelnek:2

a szerzodé felek megnevezése,
- afelek f6 kotelezettségei:
e . a szerzddés targya: megnevezés, mennyiség, mindség, csomagolas, garancia,
muszaki leiras, kedvezmények;
e a teljesités koriilményei: hataridd, fuvarparitds; aru fogadasa;
e a nyujtott ellenszolgaltatas: adasvételi ar, fizetési kondicidk, kotelezettségek;
- . a szerz6déstdl vald eldllds kovetkezményei, illetéleg elére nem lathaté események
(vis major) jogi rendezése;
- aszerzOdésre iranyadd jogteriilet megjelolése.

2 http://kulkereskedelem.infodoboz.com/cikk/kulkereskedelmi-szerzodes-tartalma/ - (2010. 06. 06.)
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C) A szerzd6dés teljesitéséhez kapcsol6dé dokumentumok

Az eladd akkor teljesitette szerz6déses kotelezettségét, ha az aru leszallitasa (a szolgaltatas
elvégzése) a megallapodasban foglaltaknak megfelel6en tortént. Az aru szallitasat vallalhatja
az eladé vagy a vevl, de harmadik fél (fuvarozé) megbizasaval is torténhet, akit - a
szerzddésben foglaltak szerint - barmelyik fél megbizhat.

Az aru szdllitasa (a szolgaltatas elvégzése) torténhet a szerz6dést kovetéen azonnal (promt
szallitas), vagy egy-két napon belll (pl. raktaron 1évé készletbél). Gyakoribb azonban, hogy
az aru szallitdsara (szolgaltatas elvégzésére) késébbi idépontban keril sor, mert az eladonak
az arut még be kell szereznie, le kell gyartania, a szolgaltatds elvégzéséhez a korilményeket
meg kell teremtenie stb. llyenkor a szerz6désben szallitasi hataridét jelolhetnek meg a.felek.
"A kés6bbi szallitasi hataridé szokdasos megjelolései kozé tartoznak a kévetkezoék:

- meghatdrozott naptari nap kikotése,

- megkozelité idépont kikotése,

- szallitasi id6tartam megjelolése,

- valamilyen feltétel teljesiilésének fliggvénye,

- fix hataridé kikotése (fixtigyletek, lehivasos aruszallitas).

Barmilyen moédon is torténjék a szallitasi hataridé-rogzitése, fontos kdvetelmény, hogy a
szerz6désbél egyértelmlen kideriiljon, hol kell lennie az arunak a szerzédésben megjelolt
idépontban."3

Az aru szallitasardl a fuvarozoé kell6.idében értesiti a vevét - szallitasi értesitést kiild - annak
érdekében, hogy az el6késziljon az aru fogadasara. Erre kilonoésen akkor van sziikség, ha
adott idében nagy mennyiségl aru szallitasa torténik, vagy ha részszallitasra* kertl sor. A
felek el6zetesen abban is megallapodnak, hogy az elad6 a szallitds el6tt mikor értesiti a
vevlt az aru érkezésérdl.

Az eladé a szallitasi értesitével egyitt altalaban megkildi a vevének (megrendelének) az
eléirasok szerint elkészitett (kiallitott) szamlat is, de ez torténhet kiilon levélben is (Isd.
teljesitd levél). Ezek kezelését szigori szabalyok hatarozzak meg, ezért koriiltekintéen kell
eljarnunk. a szamla befogadasakor. Kifizetés el6tt ellendrizni kell a szamla jogossagat,
pontossagat, kidllitdsanak tartalmi és formai szakszer(iségét.

Az arut rendszerint fuvarlevél vagy szallitélevél kiséri, attél fliggden, hogy fuvaroztaté vagy
az eladd/vevé a sajat szdllitbeszkozével oldja meg az aru rendeltetési helyre torténd
eljuttatasat.

3 http://kulkereskedelem.infodoboz.com/cikk/szallitasi-hatarido/ - 2010. 06. 06.

* Részszdllitas: a megrendelt dru nem teljes korl, hanem csak egy bizonyos részének
szallitasa.
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Az aru atvételét a vevd atvételi elismervénnyel igazolja. Ez egyben azt is jelenti, hogy fennall
a szerz6désben vallalt fizetési kotelezettsége, azaz az aru (szolgaltatas) ellenértékének
kiegyenlitése.

Az adasvételi szerz6dés fizetési feltétele a vevd kotelezettségeit szabalyozza, arrol
rendelkezik, hogy a vevének: mennyit, mikor, milyen médon, milyen okmanyok ellenében,
hol kell kiegyenlitenie az aru ellenértékét. Ezt - a szerz6désben foglaltak szerint -
tobbféleképpen rendezheti. Altalaban: készpénzzel vagy bank kézremikodésével, példaul
atutaldsi megbizas, beszedési megbizas (inkasszd) révén.

A fizetési feltétel teljesitése rendszerint egyben a kiilkereskedelmi tigylet lezarasat is jelenti.
D) A teljesités zavaraihoz kapcsolédé levelek

A kereskedelmi kapcsolatok egyik legkényesebb teriilete a hibas:teljesitéshez, a szallitds
zavaraihoz kapcsolédnak. Az adasvételi megallapodasban mindkét fél kotelezettséget vallalt
arra, hogy az akarataval megegyez6en betartja a szerzédésben foglaltakat: az elado
leszallitja az arut, elvégzi a szolgaltatast, a vevé pedig rendezi ennek'ellenértékét. Az lzleti
kapcsolatokban azonban el6fordulnak hibak, tévedések. Ezzel a felek is tisztaban vannak,
ezért célszerli szerzédést biztositd feltételeket kikdtni a szerzédésekben (pl. kotbért=).

Ha valamelyik fél nem teljesiti a szerz6désben vallalt kotelezettségét, szerz6désszegést
kovet el, melynek esetei lehetnek:

- késedelmes teljesités (pl. a szerz6dés megkotésekor elére nem latott akadalyok),

- hibas, nem megfelel6 teljesités. (pl. mennyiségi, mindségi, csomagolasi hibdk,
hianyossagok),

- fizetési késedelem (a vevd részérél).

A kilonféle reklamdcioval, kifogdssal kapcsolatos levelek megfogalmazasakor és
megvalaszolasakor kiillonésen tgyelniink kell a kézlés udvarias stilusdra. Az lzleti kapcsolat
fenntartasa érdekében sulyos hiba az udvariatlan hangnem, az alaptalan kritika, tamadas,
szamonkérés vagy vadaskodds. Ugyanakkor elengedhetetlen, hogy tisztazzuk a helyzetet,
részletezziik a kortilményeket és egyértelmlien kozoljik elvarasainkat.

AZ UZLETI LEVELEK TARTALMI KOVETELMENYEI

Az Uzleti levéllel szemben tamasztott egyik legalapvetébb koévetelmény, hogy tartalmilag
(szakmailag) pontos, félreérthetetlen, egyértelm( adatokat, tényeket, koriilményeket
tartalmazzon. El kell kerllni azt, hogy a cimzett vagy barki mas a levélir6 szandékaval
ellenkezéen értelmezhesse, illetéleg félreértelmezze a széveget, és ezért vitara keriljon sor,
vagy téves, hibas adatok miatt meghiudsuljon az lzlet.

* KOtbér: az a pénzosszeg, amelyet a hibasan vagy késve teljesité lzletfél fizet a masik
szamara.
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A szoveget az irdsmivekhez hasonléan harom fé részre tagoljuk: bevezetés, targyalas,
befejezés.

Az lzleti levelek minden esetben a kapcsolatfelvétellel kezdédnek: a meglévd, korabbi
kapcsolatra vagy Uj kapcsolat esetén a levéliras el6zményeire utalunk, hivatkozunk. A
kapcsolatteremtésnek fontos eszkdze a cimzett megszdlitasa, hiszen ez mar kifejezi a
levélird és a cimzett kozotti viszonyt, egyben utalhat a levéliras el6zményére is:

- Tisztelt Uram!

- Tisztelt Holgyem!

- Tisztelt Igazgato Ur!

- Tisztelt Erdeklodo!

- Kedves Partneriink!

- Kedves Megrendelonk!

A levél tovabbi részében talalhaté az lizenet Iényege: a kozlés céljat meghatarozé6 tartalom.
Ez a levél egyedi, sajatos jellemzé6je, mindig a konkrét helyzet, illetéleg a levélir6 szandéka
hatdrozza meg a tartalmat. A félreértések elkerlilése . és a gyors ‘lgyintézés érdekében
kézolnink kell minden, a targy szempontjabél Iényeges és fontos dolgot.

A levél befejez6é része egyrészt dsszefoglaldsa’az addig leirtaknak, masrészt elére mutat,
jelzi a kapcsolat fenntartasanak tovabbi feltételeit:

- Reméljiik, felkeltettiik érdek/édését.
- Vdrjuk tovdbbi érdeklodését.

- Keressen benniinket bizalommall

- Vdrjuk megrendel/ését:

Az elk6szonés - 6sszhangban a-megszolitassal - szintén az lzleti kapcsolat jellegére utal:

- Tisztelettel
- Koszonettel
- Udvézlettel

AZ OZLETI LEVELEK NYELVI KOVETELMENYEI

Az irdsban kozolt informaciéink, szandékaink legyenek érthet6ek a cimzett(ek) szamara. Ha
a leirtak értelmezése gondot okoz, a kozlésiink szandéka sem tolti be funkcidjat. Ezért - az
Uzenet tartalmatél fligg6éen - sziikséges a mondanivalé logikus felépitése (I. a
hattérkorilmények, el6zmények pontos, preciz felvazoldsa, tények, adatok egyértelmii
kozlése, kovetkezmények bemutatasa).

Célszer(i tomoren, egyszerlen fogalmazni, kerilve a felesleges szdészaporitast, a
hosszadalmas kifejtést, terjeng6s, bonyolult mondatok alkalmazasat. A mondanival6
megfogalmazasaban a lényegre kell térekedni, mert a lényegtelen, felesleges elemek csak
elterelik a figyelmet a fontosabb kozlendékrél. Fogalmazasunk stilusa tényszerd, hivatalos,
de udvarias és tisztelettudé legyen.
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A tomorség azonban nem mehet az informacidk teljességének rovasara. A témahoz
kapcsolédé minden lényeges informaciénak, ténynek, koriilménynek szerepelnie kell az
iratokban, ellenkez6 esetben veszélyezteti a mondanivald értelmezését, érthet6ségét, igy
kézlendénk nem éri el céljat.

Az Oszinte és nyilt informacié kozléséhez igyekezziink a legmegfelel6bb nyelvi format
megvalasztani. A durvasag, indulatossdg nem megengedett az uUzleti levelekben, még a
negativ kozlést is udvariasan, tapintatos formaban kell megtenniink - fenntartva az lzleti
kapcsolat kulturalt formajat. A tulzott udvariassag, aldzatossag azonban hatarozatlansag
latszatat keltheti, ami szintén nem vet rank jo fényt.

Barmilyen irott dokumentumroél van szé, a hibatlansag (l. gépelés, helyesiras, nyelvhelyesség
stb.) alapvetdé elvaras, hiszen ezzel a munkahelyiink arculatarél is koézlink informaciét. A
végsl valtozat elkészitésekor ellendrizziik a megfogalmazast, gépelést, helyesirast és stilust,
és szikség esetén javitsuk megfeleléen.

A levél masok kezébe keriil, nem mindegy, hogy a cimzettnek milyen véleménye alakul ki
rolunk, cégiinkrél, hiszen ez nem csak az (zenet. befogaddsanak, értelmezésének
korilményeit befolydsolja, de cégiink igényességérdl; megbizhatésagarél, korrektségérdl is
arulkodik. Nyomtatott formaban is célszerli attekinteniink leveliink szerkezetét,
meggy6zdédni arrél, megfelel-e az esztétikai elvarasoknak:

AZ UZLETI LEVELEK FORMAI KOVETELMENYEI

Az lzleti levél a kapcsolatok kialakitasanak, fenntartasanak, apolasanak rendkiviil fontos
eszkoze. Miutan egyre kevesebbszer élink a-levélirds lehet6ségével, annal nagyobb sulya
van egy-egy irasban kozolt gondolatnak, informdaciénak, és az esztétikus formai
megjelenéssel szemben is.nagyobbak az elvarasok.

A levél tartalmat a kozlés funkcidja, formajat pedig az irasbeli kapcsolattartas illemszabalyai
hatdrozzak meg. Napjainkban az uzleti levelek irasara nincs szigori formai el6irds. Az
"ahany hdaz, ‘annyi szokds" elv érvényesiilése mellett azonban tobbnyire az lzleti élet
udvarias_kapcsolattartasi szokdsainak megfelel6en és az évtizedek soran kialakult levelezési
gyakorlat szerint késziilnek az iratok, levelek, amelyek a technikai eszkozok fejlédésének
kdszdnhetben egyre igényesebb, esztétikus format olthetnek.

A technikai 'eszk6zok képességei, a szovegszerkeszték formazasi funkcidéi hatdartalan
megoldasokat kindlnak szamunkra, amelyekkel azonban nem lehet ugyanilyen hatartalan
médon élni. Az uzleti levelek tobbnyire visszafogottsagrél, a formai megoldasok
0sszhangjarol, a levél tartalmanak és formdjanak egymast erdsité egységérdl tanuskodnak.

Akkor jo egy lzleti levél, ha az olvasé figyelmét nem a kiils6 megjelenés koti le - féleg nem
a gépelési, helyesirasi, nyelvhelyességi hibak, formai kilengések, izléstelenségek terelik el -,
hanem az a tartalomra, az lizenetre iranyul. Az alkalmazott formai megoldasoknak is ezt a
célt kell szolgalniuk.
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Kivételt képezhetnek a reklamlevelek, a kulonféle tajékoztatdk, prospektusok, hirlevelek,
hirdetések, egyéb informaciéos dokumentumok, amelyeknek célja kifejezetten a figyelem
felkeltése. Ezek éppen a formai megoldasokkal, harsany szineikkel, képekkel stb. hivjak fel a
kézlendé tartalomra a figyelmet. Azonban ezek sem léphetik til a j6 izIés hatarat!

UZLETI LEVELEK E-MAILBEN

Az lzleti levelezésben altaldnosan elterjedt az e-mailen keresztili kommunikacio, amely
ugyan rendkivil hatékony, mivel gyors, rugalmas, de nem art figyelembe venni néhany
alapvet6 szabalyt.

Levelez6 feliileten legfeljebb egy-két gondolatot k6zdljlink, a hosszabb kdzlenddnket ¢satolt
dokumentumként - a levéliras szokasainak megfelel6 formaban és megszerkesztve -
kildjiik. El6tte azonban jél gondoljuk at, lzleti kapcsolatunk kialakitasara, fenntartasara
valéban a legalkalmasabb forma-e az elektronikus lGizenet!

Ha mégis emellett a kozlésforma mellett dontiink, tgyeljiink a kévetkezdkre:4

- Toltsiik ki a targy mezdét - ha nem szeretnénk, hogy a leveliink az elektronikus
szemetesladdban kosson kil A targy legyen kéonnyen értelmezhetd, figyelemfelhivo,
hasznaljuk a mondanivalénk kulcsszavat! Koriiltekintéen valasszuk ki a cimzést!

- A cimzett elektronikus cimét mindig pontosan kell irni, egyébként nem ér célba a
levelilink.

- Konkrét targyban megirt levelet nem illik tobb cimzettnek egyszerre elkildeni, vagy
legalabb rejtsiik a cimzettek sorat! Ha tobb cimzettnek szé6lé levélre vdlaszolunk,
akkor viszont illik valamennyi cimzettnek kildeni a valaszt.

- A megszoélitds az elektronikus levelezésben sem nélkilozhetd, hiszen ezzel
teremtjik meg a kapcsolatot.

- E-mailben rovid, egyszeri mondatokat és nyelvtani szerkezetet hasznaljunk! Ne
irjunk soha véget nem érd, bonyolult mondatokat, mert azokat nehéz figyelmesen
végigolvasni! Keriiljik a tul rovid tartalmakat is, és ne haszndljunk roviditéseket, mert
azok félreértéseket okozhatnak! Uzleti kapcsolatban ugyancsak mell6zzik az
érzelmeket kifejezé6 emotikonoks* hasznalatat, toérekedjlink a szavakat, kifejezéseket
és a stilust Ugy megvalasztani, hogy azok - a protokoll szabdlyok szerint k6zolheté -
érzelmeinket is kifejezzék!

- Ugyeljiink a helyesirasra és az eliitésekre! Nincs anndl kidbranditobb, mint helyesirasi
hibakat és ellitéseket tartalmazoé lizenet.

4 http://www.profession.hu/cikk/151 - 2010. 06. 21.

* Emotikon vagy hangulatjel (angol kiejtése alapjan, néha: ,,szmdjli”’) nyomtatott irasjelek
olyan sorozata, amely egy emberi arcot formal, és altaldban valamilyen érzelmet fejez ki. Az
interneten a hangulatjelek azért terjedtek el, hogy potoljak a beszélgetés soran az
arckifejezéseket, gesztusokat, amik nélkiill a mondanival6 néha félreérthetd. Elterjedtebb
valtozatai: :-) :) :-( :( >:-( :-O Forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/Emotikon - 2010. 06. 21.
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Figyeljink a megfelelé betlitipusra is: konnyen olvashaté méretl és tipusu betiit
valasszunk! Az egyedi betlitipus nem biztos, hogy ugy jelenik meg a cimzett
szamitogépén, ahogy azt terveztik. Keriljiik a csupa nagybetld hasznalatat, mert a
netikett* szerint ilyenkor kiabalunk!

Mindig irjuk ala az e-mailt! Ha ez gyakran elkerili a figyelmiinket, akkor allitsuk be
az automatikus névjegykiildést! Az aldirds-allomanyt azonban lehetéleg kisebb
terjedelmdre szerkesszik meg!

A "Kildés" gomb megnyomasa el6tt olvassuk at még egyszer a levelet és a
csatolmanyt is! Nagyon fontos levél esetén akar hosszabb sziinetet is hagyhatunk
elkildés el6tt. Tegyiik a levelet piszkozatba és kés6ébb olvassuk at djra, majd azt
kovetden kuldjik csak el!

A fontos levelekrél kérjlink visszaigazolast, hiszen szadmunkra is megnyugtaté tudni,
hogy az lGizenetiink célba ért!

Az lzleti e-mailekre - akarcsak a papir alapu lzleti levelekre - minden esetben illik
valaszolni.

Az automatikus valaszfunkcié segitségével idézhetjiik levelezépartneriink levelét.
Eljiink ezzel a lehetéséggel, ha lényeges kérdésekre valaszolunk, mert elképzelhetd,
hogy levelezépartneriink mar nem emlékszik a témdra! Ugyanakkor felesleges
ilyenkor az egész (hosszu) lizenetet megismételniink. Inkdbb toroljink belGSle, és
csak a reagdlasunkat kivaltoé sorokat hagyjuk-meg a “>" jelek utan, amelyet a legtobb
program alkalmaz!

Mivel a levelezés lényeges kérdése. a gyorsasdg, ne varakoztassuk sokaig
partneriinket, legalabb egy sort kildjliink neki, miért nem valaszolunk. Hosszabb
tavollét, illetve szabadsag..alatt ajanlott automatikus valasziizenetet bedllitani,
amelyben tajékoztatjuk uzleti  partneriinket, hogy meddig vagyunk tavol. Az
tizenetben adjuk meg( helyettesité személy elérhetéségeit is, akihez siirgds esetben
fordulhatnak!

Fontos a stilus! Az e-mailben folytatott levelezésiinkben koénnyen eltériink a
formalitasoktol, de az elsé kapcsolatfelvételkor hagyomanyos, formalis stilusban
irjunk!

* Netikett: A netikett szé az angol "netiquette” (network etiquette) magyarositott formdja, és

a

halézati kommunikacié  Altalanos illemszabalyait foglalja  6ssze.  Forras:

http://hu.wikipedia.org/wiki/Netikett - 2009. 06. 16.
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Elektronikus aldiras* hianyaban fontos informacidkat tartalmazé levelet tovabbra is célszer(
papiron tovabbitani. Ez tartalmazza az aldiras(oka)t, amely megbizhatéva, korrektté és
bizonyithatéva teszi a kijelentéseket, vallalasokat.

Mig a papir alapu dokumentumok esetén a dokumentum hitelességét a rajta szereplé kézzel
irott alairas biztositja, az elektronikus dokumentumokat elektronikus alairassal
hitelesithetjiik. Az elektronikus aldiras nem a beszkennelt kézzel irott aldirast jelenti, hanem
a koédolas egy specidlis valtozata. Ha egy dokumentumot elektronikusan irunk ala, akkor
olyan modon kédoljuk, hogy a létrejott kédolt dokumentum hitelességét annak szerkezete
biztositja.

"Egy aldirds elkészitéséhez az aldairandé dokumentum mellett sajat Un..aldiras-létrehozo
adatra (azaz magankulcsra) van sziikségiink. Az aldiras-létrehoz6 adat Ggy képzelhetd el,
mint egy nagyon hosszu szam. Amikor aldirunk egy dokumentumot, akkor a sajat alairds-
létrehozé adatunk alapjan kdédoljuk azt. Nagyon fontos, hogy mindenkinek kilonb6zé
aldiras-létrehozé adattal kell rendelkeznie (kilonben az emberek ,egyforma” alairasokat
hozndnak létre), és mindenkinek titokban kell tartania a sajat alairas-létrehozé adatat. Az
aldirds-létrehoz6é adatra azért van sziikségink, hogy..aldirhassunk valamit. Ha azt
szeretnénk, hogy az aldirasainkat mas is felismerje, elfogadja tanisitvanyt kell beszerezniink
az aldiras-létrehoz6 adatunkhoz. Tehat érvényes aldirds létrehozasahoz tanusitvany és
aldirds-létrehoz6 adat sziikséges. Ezek mellett mar csak elektronikus aldiras létrehozasara
(vagy ellenbérzésére) szolgalé szoftverre van szikség, amely elvégzi az aldiras
létrehozdsahoz vagy ellen6rzéséhez sziikséges bonyolult kddolasi [épéseket. Az elektronikus
aldiras ellenérzéséhez szikséges tanusitvanyt megbizhaté szervezet, Un. hitelesités
szolgdltaté** bocsatja ki. "s

* Elektronikus alairds:¢/Ahogy.a papir alapu alairas birésag elétt felhasznalhato bizonyiték, az
elektronikus alairas is az. Az elektronikus aldirasrol sz6lé 2001. évi XXXV. torvény szerint a
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirassal ellatott dokumentum megfelel az irdsba
foglalas kovetelményeinek, a mindsitett aldirassal ellatott dokumentum pedig - a polgari
perrendtartasrél szol6 toérvény értelmében - teljes bizonyitd erejli maganokirat (akarcsak a
két tand el6tt, vagy a kozjegyz6 elStt aldirt dokumentum). Forrds: http://srv.e-
szigno.hu/menu/?lap=tudasbazis_elektronikus_alairas

*+ Hitelesités szolgaltatd: A hitelesités szolgdltatdé olyan szervezet, amely tanusitvanyokat
bocsat ki személyek, szamitdégépek vagy szervezetek részére. A hitelesités szolgaltatéd
nyilvdntartast vezet azon tanusitvanyokrdl, amelyrél tudja, hogy a hozzajuk tartozé
magankulcs illetéktelen kezekbe kerilt, és e nyilvantartast szabvanyos mdédon kozzéteszi. A
tanusitvany tartalmazza annak a nevét, akinek a szamdra a hitelesités szolgaltato
kibocsatotta, és tartalmazza az illet6 nyilvanos kulcsat; emellett mas informacidkat is
tartalmazhat réla (pl. e-mail cim, beosztds stb). Forrds:  http://srv.e-
szigno.hu/menu/index.php?lap=tudasbazis_hitelesites_szolgaltato

5 http://srv.e-szigno.hu/menu/?lap=tudasbazis_elektronikus_alairas
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TANULASIRANYITO

| 1. Készitse el szamitdégéppel a levél sémajat az aldbbi minta és informaciék ismeretében!

Cégnév _oaa@ z
(T R S A ¢ e

Telefonszam/Faxszam: (Logo)
Honlapcim:
E-mail cim:

i .; Az éldfej utolso bekezdése utdn legaldbb 24 pt térkozt f

- hagyunk, és alatta szegélyvonalat helyeziink el. |

Cimzett cég neve Helység, <aktualis datum>
Cimzett személy neve Iktatészam: <szaim>/<aktudlis év>.

Hivatkozasi szam: <szam>/<év>.
Ugyintézo: <név>

A cimzés és az iratkezelési adatok
bekezdései kozott a térkoz értéke: 0 pt

Cimzett személy beosztiasa

Helységnév
Cimzett cime (u., hsz. vagy pf. )
Iranyitoszam (Utdna 12 pt térkoz)

Elsébbségi!
Ajanlott! (Utdna 12 pt térkoz)

Targy: (Utdna 24 pt térkoz)
Y targy nagybetiivel kezdddik, utana nem tesziink pontot. |

Megszolitas! %

- a sorokat sorkizartra rendezziik.

(Szoveg kezdete.............. ) : P A levétben 4
(Uj bekezdés.....vnrvrnrennn. ) & -szimplasorkoat haszndlunk;
- - alkalmazzuk az automatikus '
(Utols6 bekezdés .............. oo . elvdlasztdst; :
i \ -a bekezdések kozotti térkoz értéke [
Elkiszonés (Utdna 36 pt térkoz) | ;12 pont; :

<Aldiras> <Aldirds>
beosztas (Utdna 12 pt térkoz) beosztas
Melléklet(ek): 2 db vagy

- els6é melléklet megnevezése

- masik melléklet megnevezése PO = SRR . =

A cégadatok a dokumentum i
_____ élolababa is keriilhetnek; felette |

ligyéb adatok, informaciok ——-—---______ : szegélyvonalat helyeziink el , l

3. dbra. Az tizleti levél sémdja
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Oldalbeallitas

Mint minden irasos munkanal, az lzleti leveleknél is fontos a megfelel6 margd beallitasa,
amely mintegy keretet ad a dokumentumunknak. A szovegszerkeszték automatikusan
bedllitott 2,5 cm-es margobeallitasat is hasznalhatjuk, de elfogadott a régi gyakorlatot
koveté oldalbeallitas: bal oldali margdé 2,5 cm, jobb oldali margé 1-1,5 cm. Ez utdbbi
esetében szamolunk az iratok - jobb oldalon torténd - irattartéba flizésével is.

Az éléfej—él6lab bedllitdsa, a papir élétél valo tdvolsaga a szévegszerkesztdé 1,25 cm-es
automatikus beallitasa lehet, de sziikség esetén - az éléfejbe elhelyezett adatok hosszatol
fligg6en - 1-2 cm kozotti tdvolsagot is beallithatunk.

Az lizleti leveleket igyekezziink egyoldalasra formazni, hiszen a gyors informaciészerzésnek,
Ugyintézésnek ez is egyik kovetelménye. Az elkészilt dokumentumot célszerli az oldalon
fligg6legesen kdzépre rendezni.

A teljes dokumentumra vonatkozé beallitdsok

- Az uzleti levelek szimpla sortavolsaggal késziilnek, legfeljebb rovid tartalom esetén
alkalmazhatunk 1,5-es sortavolsagot.

- Az adatok és bekezdések kozott a levelekben megszokott térkozt alkalmazzuk,
amelynek alapértéke: 12 pt (enter hasznalata csak a bekezdések tagolasara
haszndlhaté) > I. levélséma.

- A levél egészére vonatkozé betltipusés betliméret kivalasztasakor tgyeljiink arra,
hogy a kivalasztott betlitipus olyan betlikészlettel rendelkezzék, amely a magyar
nyelv sajatossdgainak megfeleléen tartalmaz minden bet(it - beleértve az irasjeleket
és ékezeteket is.

- Az alkalmazott betliméretre - a betlitipus és a széveg hosszanak fliggvényében -
11 pt vagy 12 ptijavasolt.

- Alevél szovegének bekezdései sorkizart sorokkal késziiljenek.

- Alkalmazzuk az automatikus elvalasztast, sziikség esetén ellendrzéssel és feltételes
kézi elvalasztassal kiegészitve.

2. Készitse el az alabbi mintafeladatokat a megadott formatumban, a leirds szerint
megszerkesztve!

1. Az Gzleti levél részei

A levél formai jegyeit a dokumentum szerkezeti felépitése és az iizleti levelekre jellemzé -
tobbnyire szokdsokon alapulé - formuldk alkalmazasa adja. A kotott forma azonban nem
csupan hagyomadanyos kiilséség: a levél kilonb6zé részeinek a kozlést is érinté fontos
funkcidja van, ezért kialakitasuk, a levélben torténé elhelyezésiik nemcsak odafigyelést (a
pontos adatkozlés miatt), hanem gondos szerkesztési munkat is igényel (az esztétikai
megjelenés szempontjabdl).

21



LEVELEZES AZ UZLETI ELETBEN

a) A levél fejrésze tartalmazza:

a felad6 adatait: név, cim, telefonszam, faxszam, honlapcim, e-mail cim, a cég logéja

(ha van);

- akeltezést,

- az irattarozasi és hivatkozasi adatokat (iktatészam, hivatkozasi szam, ugyintézd,
el6ado stb.);

- acimzést: cimzett neve, cime, irdnyitészama;

- a postai kézbesités utasitasait - pl. Ajanlott! Els6bbségil;

- atargy megjelolését.

Az él6fejben szokasos feltintetni a feladd cég nevét, levelezési vagy/és miikodeési
telephelyének cimét, telefonszamat, faxszamat, a honlap és e-mail cimét. Az éléfejben bal
margéhoz vagy kozépre, ritkdbban jobbra rendezzilk az adatokat. Ezek helyétdl és
elrendezésétdl fiigg a cég logdjanak elhelyezése.

Kurucz es Tarsa Kft.

6000 Kecskemét, Matyas kiraly u. 24.
Telefon: 60/623-66-12
Weblap: www.kurucz.hu
E-mail: kurucz@gmail.com

Kurucz és Tarsa Kft.

5000 Kecskemeét, Matyas kiraly u. 24.
Telefon: 60/623-66-12

Weblap: www.kurucz.hu

E-mail: kurucz@gmail.com

Kurucz es Tarsa Kft.

6000 Kecskemét, Matyas kiraly u. 2. Weblap: www.kurucz.hu
Telefon: 60/623-66-12 E-mail:
kurucz@gmail.com

4. dbra. Az tizleti levél cégfelirata

A keltezést a jobb felsé sarokba (a cimzés els6é soraval megegyezé helyre) vagy a szoveges
rész ald - 12 pt tavolsagra a szovegtdl - irjuk. EI6szor a helységnevet, majd az évet, hdnapot
és a napot. A hivatalos levelekben nem irunk roviditett datumformat!

Az iktatdsi és hivatkozasi adatokat kozvetlenll a keltezés ald, szimpla sortavolsaggal, a
levélfejrész jobb oldalara kell irni - (gyelve a bal tabuldtor és az irdsjelek helyes
haszndlatara:

22



LEVELEZES AZ UZLETI ELETBEN

Nyiregyhaza, 2010. junius 23.
Iktatoszam: 254/2010.
Hivatkozasi szam: 58/2010.
Ugyintezoé: Virag Borbala

Hodmezdvasarhely, 2010. julius 1.
Iktatészam: M/123/2010.
Hivatkozasi szam: A-22/2010.
Ugyintézdjiik: Barna Boglarka

5. dbra. Iratkezelési adatok

A cimzett adatait a feladé adatai (I. él6fej) alatt legaldbb. 24 pt térkéz. kihagyasaval a
baloldali lapszéltél kezdve irjuk. Ezek kozott csak a levél célba juttatasdhoz sziikséges
adatokat tiintetjik fel. Ha a cimzett neve tul hosszu, azt értelmileg 6sszefiiggd tagolassal
két, esetleg hdarom sorba is irhatjuk, elvalasztani azonban semmiképpen nem szabad! A
cimzett kozelebbi megjelolését (egység, osztaly, csoport, fiok stb.) a cimzett neve ala a
kovetkez6 sorba irjuk, melyet sziikség esetén a‘fentiek-szerint lehet tobb sorba tagolni. Ha a

cégnév "és" kotdszot is tartalmaz a tagolds hatdran, az mindig az el6z6 sor végén marad.
Példaul:

Geosystem Foldmérési és
Térképészeti Kft.

Az intézmények alarendelt egységeinek nevét a Magyar helyesirds szabdlyai 189. pontja
szerint kell irni. Ha a levél személynek szél, nevét és beosztasat Ures sor kihagyasa nélkul
irjuk a cimzésbe. A beosztas - a cimzett nevének hosszatdl fliggéen - a név utan vagy ala
keriil, kisbetlivel-irva. Erre vonatkozoan az esztétikai érzékiink adhat eligazitast. Ha hosszu
cégnévhez rovid személynév tartozik, a beosztas a név mellé keriil. Ha a cégnév rovidebb,
mint a személynév - vagy azonos hosszlsagu -, keriljon 0j sorba. Minden esetben
kisbetlivel kezdjiik a beosztas irasat.

A kozigazgatdsi vagy postacimet a cimzett megnevezése utan egy sor, illetve 12 pt térkoz
kihagyasaval. irjuk. El6szo6r a helységnevet (aldhiizva), majd kozvetlendl ala az utca
megnevezését és a hdzszamot, illetéleg a postafiokszamot irjuk (Postafiok 6 vagy Pf. 6). A
kovetkez6 sorba keril az irdnyitdszam, amelyet nem ritkitunk, és utdna nem szabad pontot
tenni.
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A levél elkiildése el6tt feltétleniil ellenérizniink kell a cimzés helyességét. Kellemetlen lehet,
ha egy cégen belil olyan személynek cimezziik a levelet, aki mar nem dolgozik ott. A cimzés
pontatlansaga az ugyink elintézésének gyorsasagat vagy létrejottét is veszélyezteti. A
pontossag mellett fontos, hogy a cim udvarias és nyelvileg szabatos is legyen. Az
udvariassag azonban nem azonos a tulzassal, példaul tartézkodjunk a cimek, rangok,
beosztasok tulzott hasznalatatél. Az adott cél érdekében mindig legkifejezébb tiszteleti jelet
valasszuk ki.

Ha van postai kézbesitésre vonatkozé utasitds - Elsébbségi! Ajanlott! Tértivevényesl-=;.azt a
cimzés alatt 12 pt mérték( térkdz kihagyasaval, alahizva tuntetjik fel. Ha tdébb' utasitas s
szlikséges a levél kézbesitéséhez, 0 pt értékd térkoz bedllitdsaval egymads ald irjuk az
adatokat. Erre az adatra elsésorban az un. ablakos boriték alkalmazasa esetén lehet
szlikségiink.

A gyors informalédast és ligymenetet szolgalja a targy megjelolése. Ezt a cimzés utan 12 pt
mértékd térkdz hagyasaval bal oldalra irjuk. A targy szé utan kettéspontot tesziink és
alahtzzuk azt. A tdrgy megjeldlése cimnek szamit, tehat nhagy kezddébetivel irjuk, és a
mondat végére nem tesziink pontot. A tdrgy utan 24 pt térkozt hagyunk, elkiilonitve a
fejrészt a levél férészétdl, a tartalomtédl. Ha a tdrgy megnevezése egy soron tul is tart, a
szOveget a tdrgy megnevezése alatt kell folytatni. Ehhez fliggé behuzast allitunk be.

Minta a levél cimzésének kialakitasara:

Dombvidek Terilletrendezo és
Epitoipari Szolgaltate Kft.
Zala Tibor ugyvezeto

Sarospatak
Rakoczi ut 48.

3950

Targy: Szerelési munkalatok

SZALKA-TEAM Mezidgazdasagi
Termeld es Ertekesito Bt.

Baja
Hidas 0t 8-10.
650

Ajanlott!
Targy: Szallitas siirgetése

DEKOREX Kft.
Grenda Agota
reklammenedzser

Gyingyis
Pf. 21

3200

Targy: Nyomtatok meghibasodasaval kapcsolatos reklamacio kivizsgalasa

6. dbra. Levélcimzés
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A levél fejrészének adatait aszerint tintetjik fel, hogy az lizenet értelmezéséhez milyen
adatokra van szikség. Lehet6leg minden sziikséges informaciot adjunk meg a fejrészben
(Isd. feladd, iratkezelés, cimzett, postai kézbesités, tovabbitas, targy megjeldlése), amely
hozzajarulhat ahhoz, hogy egyértelmden, félreérthetetleniil lehessen értelmezni a szévegben
foglalt tartalmat.

A szerkesztésre is ugyeljink! Ne hasznaljunk folosleges entereket, székdzoket, a
tabulatorokkal poziciondlva helyezziik az adatok a megfelel§ helyre!

Garami Szoftvertechnika Kft.
4400 Nyiregyhaza, Vandorfi u. 28.
Telefon/fax: 42/453-44-55
Weblap: www.garami.hu
E-mail: infor@garami.com

Kiss & Nagy Ugyvédi Iroda Nyiregyhaza, 2010. junius 23.

Dr. Nagy Veronika ligyved Iktatoszam: 312/2010.
Ugyintézé: Varok Agnes

Szolnok

Fiizfa u. 43.

Pf. 4

4300

Targy: Ugyviteli programrendszer ajanlasa

7. dbra. Az izleti levél fefrésze

b) A levél férésze tartalmazza:

- a megszolitast,
- alevél szovegét

o bekezdésekre tagolva,

e alényeges mondanivalét kiemelve,
- ‘az elk6szond, udvozlé szavakat.

Az lizleti levelezésben illik megszélitani a partnert, kiilondsen akkor, ha volt mar lzleti
kapcsolatunk. Ennek jelz6i eleme a "tisztelt" szd, de kdzelebbi kapcsolat esetén a "kedves”
jelzé is elfogadott. Ha bizonytalanok vagyunk a megszdlitasi formula kivalasztasaban,
informalédjunk az adott szervezet hierarchikus viszonyair6l, a beosztds rendjérdl és
megszolitdsi szokdsairél. Barmennyire tiszteletet sugallé a cimzés, az igyekezet céltalanna
valik, ha a szandékainkat hordozo lizenet barmely részlete tévedéseket tartalmaz. A
megszolitds hidnya vagy a helytelenil megvalasztott megszélitasi forma (példaul férfi
cimzett esetén: 7isztelt Asszonyom! megszolitds) sértésnek szamithat.
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A megszolitast a tdrgy megnevezése utan 24 pt mértéki térkoz utan irjuk. A megszélitasban
minden fénevet nagy kezdébetlvel irunk, de a melléknevet kisbetiivel kezdjik. A
megszélitas utan felkidltojelet tesziink: Tisztelt lgazgatd Ur! Tisztelt Asszonyom! Tisztelt
leendd Ugyfeliink!

A hosszabb terjedelm(i levelek tobb, egymastol elkilonitendé gondolatot tartalmaznak,
ezért ezeket célszerl bekezdésekre tagoltan irni. A Iényegkiemelésnek is fontos és célszerd
eszkoze a vilagos, konnyen attekinthet6 elrendezés.

Egy levél irdsképe akkor rendezett, ha a bekezdések formazasa egységes. A bekezdések
kozott altalaban 12 pt mértéki térkozt hagyunk (kivéve felsorolaskor), de élhetiink az elsé
sor behlzasanak lehetdéségével is (mértéke: 1-2 cm). Esztétikus a sorkizart bekezdésforma
alkalmazdasa a szovegszerkeszt6 automatikus elvalasztasi funkciéjanak bekapcsolasaval. A
kilondsen fontos részeket a szovegszerkeszté nyudjtotta kiemelési  lehet6ségekkel
(kulonb6zdé betlstilusokkal, bekezdésformdazassal, kozépre rendezéssel, tabulator vagy
tablazat stb. alkalmazasaval) tehetjik még hangsulyosabba.

Az elkdszond, lidvozlé szavakkal a levélird tiszteletét fejezi ki a cimzett irant. Altaldnosan
elfogadott forma: Udvizlettel, Tisztelettel, Kdszonettel-(kérés esetén), illetSleg ezek
kombinacidja: Koszénettel és lidvézlettel. A formula mindig oOsszefliiggésben legyen a
megszélitassal, annak stilusaval. Az elkdszoné formulak a szovegtdl - esetleg keltezéstdl -
szamitott 12 pt tavolsagra, a levélpapir bal oldaldra keriilnek. Nagybetlivel kezd6dnek és
utanuk semmilyen irasjelet nem tesziink.

Tisztelt lgazgato Ur!

Bizonyara szeretnék Ondk is az adminisztraciora forditott idét minimalisra
csdkkenteni, munkajukat gyorsabba, egyszeriibbe és attekinthetobbé tenni. Ezert
ajanljuk figyelmiilkbe komplex irodai ligyviteli programrendszeriinket.

Cégiink egyszerien kezelhetd, szamitastechnikai ismereteket nem igényls, sokoldalu
programot kinal Ondknek igen kedvezé aron, amely nélkiilézhetetlen segitétarssa
valhat az irodai ligyviteli munkaban.

A programrendszer legfobb elonye, hogy a sokféle, nehezen attekintheto egyed
programok helyett egy kénnyen kezelhetd programrendszer végzi el a munkat, amely
tébbek kizdtt a kivetkezo feladatok végzésere alkalmas:

- lgyfel-nyilvantartas,

- szemelyi kapesolatkdvetés,

- iktatas, kartotékkezelés,

- adatbazis-kezelés és -készités,
- naptarfunkcio,

- utnyilvantartas,

- faxkiildés és -fogadas stb.

A részletekrdl bovebb felvilagositast kaphatnak a mellékletként esatolt arjegyzéken
talalhato elérhetosegeken, vagy személyesen cégiink nyiregyhazi irodajaban.

Udvézlettel

8. dbra. Levélszoveg

26




LEVELEZES AZ UZLETI ELETBEN

c) A levél zaré része tartalmazza:

- az alairas(oka)t,
- a mellékletek felsorolasat.

Az aldirds elengedhetetlen része a levélnek, hiszen hitelességét a rajta szerepl6 kézzel irott
alairds biztositja. Az aldiro személyes felel6sséget vallal mindazért, amit az elkildott levél
tartalmaz. "Amikor aldirunk egy dokumentumot, mindig valamilyen allitast, nyilatkozatot
teszlnk: példaul elfogadjuk a dokumentum tartalmat, egyetértiink a benne foglaltakkal,
esetleg azt igazoljuk, hogy atvettik, elolvastuk az adott dokumentumot. Aldirdsunk ezen
allitdsunk bizonyitékaként szolgdl. Egyrészt azt bizonyitja, hogy a dokumentumot valéban
mi irtuk ald, masrészt azt bizonyitja, hogy valéban azt a dokumentumot irtuk ald."6 A
levélnek két vagy tobb aldiréja is lehet, de ez nem jelenti azt, hogy a felel6sség megoszlik.

A levél szovegétdl - a keltezéstSl vagy az elkdszondé szavaktdl - szamitott 36 pt térkoz utan
irjuk a levelet ir6 és aldirasi joggal megbizott személy(ek) nevét. A hivatali beosztast az
aldirds alad - balra vagy a névhez viszonyitva k6zépre igazitva -, kisbetlivel kezdve helyezziik
el. Az aldirasi részt kezdhetjiik a bal margénal, de jobbra helyezve is; két aldiras esetén a
levél bal, illetve jobb oldalara. Az aldiras jobb oldali €lhelyezésekor tigyeljiink arra, hogy az
adatok bal oldalon egymas alatt kezdédnek és a leghosszabb adat utolsé lelitése a jobb
margoig ér. Az aldirdsok egymads alatt is elhelyezheték; egymastol 36 pt mértékd térkoz
tavolsagra. A levélre a cégbélyegz6t - hasznalata esetén - agy helyezziik el, hogy az aldiras
jol olvashaté legyen.

Ha a kozolt adatok mennyisége vagy jellege nem épitheté be a levélbe, akkor csatoljuk
hozz4d mellékletként. Tobb melléklet esetén. célszer(i jegyzéket is késziteni rola, kiilonosen
akkor, ha az informacié a levél tobbi részétél fiiggetlenil is hasznalhaté.

Ha a levélhez melléklet is tartozik;azt a levélben fel kell tiintetniink. Az alairds utan 12 pt
térkoz tavolsadgra a baloldali-margétdél kezdve irjuk, majd aldhtizzuk. Ha tobb melléklet van,
ezeket darabszammal jeloljiik, vagy kilon-kilon felsorolva is irhatjuk. Példaul:

Melléklet: T db
Melléklet: arjegyzék
Melléklet:

- arjegyzék

- 'megrendeldszelvény
1 db melléklet

6 http://srv.e-szigno.hu/menu/?lap=tudasbazis_elektronikus_alairas
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A reszletekrol bovebb felvilagositast kaphatnak a mellékletként csatolt arjegyzeken
talalhato elerhetoseégeken, vagy szemelyesen cegiink nyiregyhazi irodajaban.

Udvézlettel
Garami Arpad Szokol Beata
iigyvezetos igazgato eloado

Melleklet: 1 db arjegyzek

9. dbra. A levél zdrdsa

d) A levélpapir kivalasztasa

Az Uzleti élet levelezéséhez leggyakrabban jo mindségli, A/4-es méretd papirt hasznalunk -
az irodatechnikai eszk6zok (I. nyomtatok, fénymasoldk) tébbsége is ezt "tamogatja". Rovid,
egy-két soros szovegli iratokat A/5-06s papirra gazdasagos késziteni. Ez a papirméret
azonban a kereskedelmi kapcsolatokban legfeljebb csak nyomtatvanyok, (rlapok
kiallitasakor hasznalatos.

A levélpapir szine tobbségében’ fehér, de a tartalomhoz igazodd, kulonbd6zé szin(
papirlapok kedvez6 benyomdst tehetnek . az olvaséra. A harsany szinek azonban
keriilend6ek, a pasztellszinlieket részesitsiik elényben! Kivalasztasukkor igyeljink arra is,
hogy az lzenet tartalmaval oOsszefiiggésben legyen. Példaul nem ajanlatos betonkeveré
gépek ajanlatadhoz rézsaszinl levélpapirt haszndlni. Ugyanakkor egy kozmetikai termékrél
sz0l6 tajékoztatéhoz jolilleszkedik ez a szin.

2. Készitse el az esetfelvetésben szerepld iizleti levelet! Ugyeljen a formai és szerkesztési
szabdlyokra! Valaszoljon az ott feltett kérdésre is!

Tovabbi teendék:"A megrendelés visszaigazolasaval létrejon a megallapodas. Nagy értéki

aruk szallitasakor azonban sziikség lehet bizonyos adatok pontositasara, a vasarlasi szandék
tovabbi megerdsitésére, illetéleg a vasarlas biztositékaként eléleg befizetésére is.
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| 1. Egészitse ki a kereskedelmi ligylet fazisait bemutaté tablazat cellait a megfelel6 adattal!

VEVO ELADO

ErdeklSdik

Tajékoztat

Ajanlatot tesz

Megrendel

2. irja a szovegrész ala, az uzleti kapcsolat mely.szakaszarél van sz6 és mi a partner
hivatkozasi alapja (Isd. el6zmény)!

1. "Ondk kordbban megrendelték tdlink a SULIDolgozat nevi oktatdi segédeszkozt.
Orémmel k6z6ljik, hogy a megnévekedett igényeknek megfelelden a szoftver felhasznadldsi
lehetdségeit kibdvitettiik. Az uUj verzio tartalmazza tantdrgyanként a szintfelmérdk, a
témazdro dolgozatok anyagdt, a differencidlt fejlesztésben alkalmazhato feladatsorokat és
ezek értékeléseit. E mutatok tovdbb kénnyithetik az oktatoi munka tervezését. Vdrjuk
érdeklodéstiket.”

2. "A mult héten tartott budapesti termékbemutaton ldttuk az Ondk dltal forgalmazott
FENYINFO  fénytdjékoztato rendszert, amely megnyerte tetszésiinket. Ahogyan a szobeli
megbeszéléskor is emlitettiik, az ujonnan kialakitando két izletiinkben szeretnénk ezt a
tdjekoztatot hasznadlni. Kérjiik adiak meg, hogy milyen feltételekkel tudjdk vdllalni a termék
szallitasdt, ha helyszini szerelést is kértink."

3. Elfogadjuk a ... sz. leveliikben meghatdrozott feltételeket a nyelvoktatdsra vonatkozoan. A
dolgozoi igényfelmérés alapjdn az alabbi - egyenként 160 OJrds - nyelvtanfolyamok
megtartdsdra kérjiik Onéket a megjelolt idében:
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Angol kezdé 12 f6 hétfé 16-18 h
Német kezd6 6 6 kedd 16-18 h
Angol kézéphaladé 8 f6 kedd 16-18 h
Német kdzéphalado 7 f6 szerda 16-18 h
Angol haladé 6 f6 szerda 16-18 h

A tanfolyamok drdt az utolso tanfolyamot kdvetden egy oOsszegben, a benydjtott szdmla
ellenében dtutaldssal fizetjiik.

3. Déntse el, helyes-e az allitas! Tegyen x-et a megfelelé oszlopbal

A kereskedelmi iigylet megallapitasai Igen Nem

A kereskedelmi, tizleti kapcsolat eladd és vevd kdzott jon létre. A kapcsolat
megteremtésében az eladd a kezdeményezé.

A szerz6dés egyértelmien rendezi a feleknek az adott tigylettel kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit, és biztositja azok érvényesithetéségét.

Kereskedelmi kapcsolatok csak irdsban kotott szerzédéssel johetnek létre.

Erdeklédé levelet csak ismert cégeknek, személyeknek kildhetiink, akikkel volt mar
korabban lizleti kapcsolatunk.

Az eladé kiildhet tajékoztato levelet a vevé el6zetes megkeresése nélkil is, de utalni kell az
adatbazisra, amelybdl a cimét megkeresték.

A tdjékoztatas sem az eladdra, sem a vevdre nézve nem jelent jogi kotelezettséget.

Az ajanlatkérés jogi kovetkezményekkel jar, azaz az eladd korrekt ajanlata esetén a vevot,
ajanlatkérdt vasarlasi kotelezettség terheli.

Az eladd csak a vevl kérésére ajanlhat meghatarozott terméket, szolgaltatast tizletfelének.

Ha a vasarolni szandékozé az ajanlatban régzitett feltételek szerint - megadott idéhataron
belll - megrendeli a kivant terméket, akkor ez szallitasra kotelezi az ajanlattevét.

Ha az ajanlat feltételei nem elfogadhatéak a vevé szamara, ellenajanlattal is valaszolhat.
Ebben a vevé kifogasolhatja az eladé altal kinalt feltételeket, és kozli a sajat feltételeit.

A megrendelés a vevd vasarlasi szandékanak egyértelm( kinyilvanitasa az eladéval
egyeztetett feltételek szerint.

A megallapodas eladé és vevs kozott a megrendelés visszaigazolasaval jon létre. A rendelés
igazolasatol akkor sem lehet eltekinteni, ha a szallitas hamarabb megtorténik, mint ahogyan
a megrendelés visszaigazolasa eljutna a vevéhoz.

Az adasvételi szerzédés egyértelmiien rendezi az elad6 adott tigylettel kapcsolatos
kotelezettségeit és a vevé jogait.

30




LEVELEZES AZ UZLETI ELETBEN

Az adasvételi megallapodas akkor teljesil, ha az eladd a szerzédésben vallalt feltételek
szerint az arut leszallitotta (a szolgaltatast elvégezte), a vevs pedig annak ellenértékét
készpénzben kiegyenlitette.

Ha valamelyik fél nem teljesiti a szerz6désben vallalt kotelezettségét, szerz6désszegést
kovet el.

A szerz6désszegéshbdl addédo problémakat a felek csak jogi Gton rendezhetik.

4, Fogalmazza meg udvariasabban az alabbi mondatokat!

Ha a mellékelt listiban taldlnak olyan terméket, ami érdekli Ondket, jelezzék, €s kiildiink
ajdnlatot.

Az drut fenntartottuk az Onék szdmdra, és nem tartjiuk korrektnek, hogy igéretiik ellenére
sem kildték el megrendelésiiket. A jovoben meggondoljuk, hogy kiildiink-e Onéknek
ajdnlatot.

A jelzett levelet nem kaptuk meg, kiildjék el djra.

Kozoljiik, hogy az x termék gydrtdsi programjianak elékészitése folyamatban van. Keérjik
nyilatkozzanak, hogy ugyanolyan mennyiségben kell-e a termék, mint a mult évben.
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Erdeklédésére vdlaszolva a kévetkezé ajdnlatot tessziik. Ajinlatunkat tekintsék fix
ajanlatnak.

Ha észrevételiik, megjegyzéseik lennének az uj kollekcioval kapcsolatban, irjak meg nekdnk.

Ha szdllitoképesek lesziink a jelzett termékbol, kiildiink-értesitést.

A kévetkezd miszaki adatokat kérjiik Onéktd!:

Ajdnlatukat megkaptuk, de ennél jobb kindlati feltételeink is vannak.

A rendelt drut - raktdrkészlet hidnya miatt - nem tudjuk szdllitani. Amint a gydrtdsa
elkezdddik, értesitjiik Ondoket.
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5. Készitse el az alabbi levelet a minta szerint! Ugyeljen a formai és szerkesztési
szabalyokra!

GRE-NEX
Pénziigyi és Vallalkozasfejlesztési Kft.
1114 Budapest, Rédei at 39. Telefon: (1) 254-6733
Honlap: www.grenex.hu E-mail: info@grenex.hu
VARIANT Szereléstechnikai és Budapest, 20... <aktualis datum>
Kereskedelmi Kft. Ugyintézé: Tarnai Barbara

Vincze Zoltan cégvezetd
Tatabanya

Rakoczi u. 27/A

2800

Targy: Meghivas informatikai rendezvényre

Tisztelt Cégvezetd!
Bizonyara On is tudja, hogy az irodai munkdt ma mar szinte attekinthetetleniil sok
informaciotechnikai megoldas, eszkoz segitheti. Kivalasztani a megfelelét, az optimalisat
éppen ezért nem konny feladat. Ezen a dilemman kivanunk Onéknek segiteni azaltal, hogy
megrendezzik a

Szoftver és hardver az irodai munka szolgalataban
ciml informatikai bemutatonkat, ahol megismerkedhetnek azokkal a szoftverekkel - az
ugyviteli rendszerektol a komplex vallalatiranyitasig -, amelyek alkalmazasaval idét, pénzt es
energiat takarithatnak meg.

Keérjik, hasznalja ki az dltalunk kinalt lehetoséget, tekintse at a gyartdk és forgalmazok
ajanlatat, informalodjék kdzvetleniil a szakértoktél.

A rendezvény helyszine: Budapest XI., Rédei ut 39.
A rendezvény idbtartama: 20... oktéber 15-20.
Unnepélyes megnyito: 20... oktéber 15. 10 éra

Kerjik, részvételi szandékat a mellékelt jelentkezési lapon jelezni sziveskedjen.
Varjuk érdeklodését.

Tisztelettel

Szilasi Tamas
tanacsadé menedzser

Melléklet: részletes programleiras, jelentkezési lap

10. abra
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6. Egészitse ki az alabbi levelet a sziikséges adatokkal, majd készitse el szamitégéppel az
tzleti levél formai kovetelményei szerint!

A felad6 adatai:

HOL-M/ Iparcikk-kereskedelmi Kft.
Monor, Park u. 48.

Telefon: 22/483-397

Fax: 22/483- 493

E-mail: holmi@iparcikk.hu

Iratkezelési adatok:

Keltezés: Monor, ................ccc.c.on....
IKtatoszam. ..............cocvvveieieainannin,
Hivatkozdsi szam. ............................
Ugyintézd: <sajdt neve>

A cimzett adatai:

Hdaztartdsi Cikkeket Forgalmazo Nagykereskédelmi Kft.
Budapest XlII., Lengyel u. 12. 1124
TAIGY: oo

Megszolitds.: ..........................] Folyo “ho 10-én érkezett kiildeményiiket dtvizsgadltuk.
Sajndlattal kellett megdllapitanunk, hogy tobb csomagban nem a megrendelésiinknek
megfeleld drut taldltuk, illetdleg a szadllitott dru mennyisége egy esetben nem volt megfeleld.
A megrendelésiink szerint. Onéknek 50 db kék (cikkszdma: 2543) és 50 db halvanyzold
szind (cikkszdma: 2547).0,5 [-es mianyagtdlkdkat kellett volna szdllitaniuk, helyette 50 db
sdrga szind 0,2 /-es és 50 db vizkék szind 1 /-es tdlkdkat kaptunk. Az 1 [-es iivegkancsok
koziil 2 db-on hajszadlrepedések vannak, valoszinidleg a nem megfelelé csomagolds miatt. A
0,5 literes, tulipdnmintds livegvdzdkat tartalmazo dobozban a megrendelt 30 db helyett csak
20 db volt. A szallitolevélben és a szamldn azonban 30 db-ot tiintettek fel. Kérjiik - sajdt
koltséglik terhére = a nem megfelelden szdllitott termékek cseréjét, illetéleg potldsat. Bizunk
benne, hogy a jovében ilyen pontatlansdg a kapcsolatunkat nem zavarja meg. ElkOszonés.
................................ Aldirds: <Sajdt név>. Melléklet: hibds szdllitdsrol felvett jegyzokényv.
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7. Egészitse ki a széveg tartalmabdl kovetkezéen tetszéleges adatokkal az alabbi levelet,
majd készitse el a formai kévetelmények szerint! Az On neve is szerepeljen valamelyik
adatnal!

A felado neve és adatai:

A levél kelte:

Iktatészam:

Hivatkozasi szam:

Ugyintézo:

A cimzett neve (cégnév, személynév €s beosztas):

A cimzett cime:

A levél targya:

Megszolitas:

Elk6sz6n6 formula:

A levelet alairja:

A levél szovege:

A20.. ... -an létrejott szallitasi szerzédéslinkben vallaltak, hogy a 36 x 13 mm-es
szalagacélbél az I. negyedévben 1500 m-t, a Il. negyedévben tovabbi 1200 m-t szallitanak.
Sajndlattal tapasztaltuk, hogy a szerz6désben vdllalt kotelezettségiik ellenére az |I.
negyedévbendecsak 1000 m-t szallitottak, a Il. negyedévben pedig egyaltaldn nem kaptunk
szalagacélt. A szallitas elmaradasa miatt mi sem tudtunk vallalt kotelezettségeinknek eleget
tenni. Kérjik, hogy haladéktalanul intézkedjenek az elmaradt mennyiség szallitasarél.
Felhivjuk figyelmiiket, hogy a késedelmes szallitas miatt kénytelenek leszink kotbérrel
megterhelni szamlajukat. A jé kapcsolatunk érdekében is kérjiik miel6bbi intézkedésiiket.

8. Fogalmazza és formazza meg az aldbbi levelet a levelezési szokasoknak és a tanult
formai szabalyoknak megfelel6en!

On a Harom Hatar Kereskedelmi és Szolgdltaté Kft. kereskedelmi tigyintézGjeként levélben

keresi meg régi partneriiket, a Copylux Nyomtatvany-eléallit6 Kft.-t, melynek cime:
1205 Budapest, Széna koz 12.
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Az évek soran kialakult jo uzleti kapcsolatukra hivatkozva nyomdai (rlapok és
nyomtatvanyok elkészitésének feltételeir6l érdeklédik, mert az utobbi idében
nagymértékben megvaltozott a cégik szallitassal kapcsolatos nyilvantartasi és
adatfeldolgozasi rendszere. Cégiiknél az év elején jelentds technikai fejlesztést hajtottak
végre, melynek eredményeképpen bevezették a szamitégépes nyilvantartast. Ennek
kovetkeztében csokkent azon adatok kore, amelyeket papiralapu nyilvantartasi rendszerben
kezelnek. Ezért az 0j rendszerli nyilvantartdsnak megfelel6 nyomtatvanyokra lenne
szlikségiik. Arrél érdeklédik, hogy a Copylux Nyomtatvany-el6allité Kft. milyen feltételekkel
tudna vallalni az alabbi nyomtatvanyok el6allitasat: szallitasi értesités - A/5, szallitolevél -
A/4, teljesitési igazolds - A5 és arukiadasi bizonylat - A/4 méretben és [1000-1000
példanyban. Mellékletként csatolja a nyomtatvanyok szamitégépen késziilt valtozatat 1-1
példanyban. Kozdlje, hogy a nyomtatvanyok eléallitdsa siirgés lenne, mivel a jové évi I.
negyedévi szdllitdasokat hamarosan elé kell készitenilik, ezért reméli, .minél> elébb
valaszolnak leveliikre.

Tovdbbi feladata:

1. Egészitse ki a levelet a szikséges adatokkal (keltezés, iratkezelési adatok, targy,
megszblitds, elkdszonés, aldiras stb.)!

2. A nyomtatvanyok felsoroldsahoz valasszon tetszéleges felsorolasjelzét!

3. El6fejben készitsen cégfeliratot a koévetkez6 adatokkal:

- A cég neve: Harom Hatar Kereskedelmi és.Szolgdltato Kft.
- Cime: Nagykallé, Fehértéi at 21.

- Telefon: 42/325-545

- Fax:42/325-546

- E-mail: harom®@hatar.hu

Az él6fej esztétikus formdban, tetsz6leges bedllitdsokkal késziiljon!
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MEGOLDASOK

| 1. A kereskedelmi ligylet folyamatanak fazisai

VEVO ELADO

Erdeklédik

Tajékoztat

Ajanlatot kér

Ajanlatot tesz

Megrendel

Megrendelést visszaigazol

2. Az uzleti kapcsolat szakasza és hivatkozasi alapja

1. A vevo tajékoztatasa. A hivatkozas alapja: korabbi iizleti kapesolat.

2. Ajanlatkérés. A hivatkozas alapja: termékbemutato és személyes egyeztetés.

3. Megrendelés. A hivatkozas‘alapja: ajanlat.

3. Déntse el, helyes-e az allitas! Tegyen x—et a megfeleld oszlopbal

A kereskedelmi {igylet megdllapitdsai Igen Nem
A kereskedelmi, tzleti kapcsolat eladd és vevl kozott jon létre. A kapcsolat
A, ) ) P X

megteremtésében az eladd a kezdeményezé.
A szerz6dés egyértelmlien rendezi a feleknek az adott tigylettel kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit, és biztositja azok érvényesithetségét.
Kereskedelmi kapcsolatok csak irdsban kotott szerzédéssel johetnek létre. X
Erdeklédé levelet csak ismert cégeknek, személyeknek kiildhetiink, akikkel volt mar

. . . X
korabban lzleti kapcsolatunk.
Az eladd kiildhet tajékoztato levelet a vevé el6zetes megkeresése nélkil is, de utalni kell az
adatbazisra, amelybdl a cimét megkeresték.
A tdjékoztatds sem az eladdra, sem a vevére nézve nem jelent jogi kotelezettséget. X
Az ajanlatkérés jogi kovetkezményekkel jar, azaz az eladé korrekt ajanlata esetén a vevét, X
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ajanlatkérdt vasarlasi kotelezettség terheli.

Az eladd csak a vevl kérésére ajanlhat meghatarozott terméket, szolgaltatast tizletfelének. X
Ha a vasarolni szandékozé az ajanlatban régzitett feltételek szerint - megadott idéhataron
belil - megrendeli a kivant terméket, akkor ez szallitasra kotelezi az ajanlattevét.
Ha az ajanlat feltételei nem elfogadhatéak a vevé szamara, ellenajanlattal is valaszolhat.
Ebben a vevé kifogasolhatja az elad6 altal kindlt feltételeket, és kozli a sajat feltételeit.
A megrendelés a vev( vasarlasi szandékanak egyértelm( kinyilvanitasa az eladéval
X

egyeztetett feltételek szerint.

A megallapodas eladé és vevé kozott a megrendelés visszaigazolasaval jon létre. A rendelés
igazolasatol akkor sem lehet eltekinteni, ha a szallitas hamarabb megtérténhet, mint X
ahogyan a megrendelés visszaigazolasa eljutna a vevéhoz.

Az adasvételi szerzédés egyértelmlien rendezi az elad6 adott tigylettel kapcsolatos
kotelezettségeit és a vevé jogait.

Az adasvételi megallapodas akkor teljesil, ha az eladd a szerzédésben vallalt feltételek
szerint az arut leszallitotta (a szolgaltatast elvégezte), a vevs pedig annak ellenértékét X
készpénzben kiegyenlitette.

Ha valamelyik fél nem teljesiti a szerz6désben vallalt kotelezettségét, szerz6désszegést
kovet el.

A szerzddésszegésbdl addédd problémakat a felek csak jogi iton rendezhetik. X

A kereskedelmi Gigylet helyes megallapitasai

A kereskedelmi, tizleti kapcsolat eladd és vevé kozott jon létre. A kapcsolat megteremtésében barmelyik fél lehet a
kezdeményezé.

A szerz6dés egyértelmien rendezi a feleknek az adott ligylettel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit, és biztositja
azok érvényesithetségét.

A kereskedelmi kapcsolatok - beleértve a szerz6déskotést is — széban is létrejohetnek.

Erdekl6dé levelet kildhetink ismert cégeknek, személyeknek, akikkel volt mar kordbban lzleti kapcsolatunk, de 0j
partnereket is megkereshetiink, akik djabb o6tlettel, kindlati lehetéséggel segithetnek benniinket a tajékozédasban.

Az eladé kildhet tajékoztato levelet a vevl el6zetes megkeresése nélkil is, amelyben utalhat az adatbazisra,
amelybdl a cimét megkeresték.

A tdjékoztatds sem az eladdra, sem a vevére nézve nem jelent jogi kotelezettséget.

Az ajanlatkérés nem jarjogi kovetkezményekkel, azaz az eladé korrekt ajanlata esetén sincs a vevének,
ajanlatkérének vasdrlasi kotelezettsége.

Az eladd avevo kérése nélkil is kuldhet Gzletfelének meghatarozott termékre, szolgaltatasra vonatkozéan
ajanlatot:

Ha a vasarolni szandékozé az ajanlatban régzitett feltételek szerint - megadott idéhataron belil - megrendeli a
kivant terméket, akkor ez szallitasra kotelezi az ajanlattevét (Isd. ajanlati kotottség).

Ha az ajanlat feltételei nem elfogadhatdak a vevé szamara, ellenajanlattal is valaszolhat. Ebben a vevé
kifogasolhatja az eladé altal kinalt feltételeket, és kozli a sajat feltételeit.

A megrendelés a vevé vasarlasi szandékanak egyértelm( kinyilvanitasa az eladéval egyeztetett feltételek szerint.

A megallapodas eladé és vevs kozott a megrendelés visszaigazolasaval jon létre. A rendelés igazolasatél azonban
el lehet eltekinteni, ha a szallitas hamarabb megtérténhet, mint ahogyan a megrendelés visszaigazolasa eljutna a
vev6hoz.

38




LEVELEZES AZ UZLETI ELETBEN

Az adasvételi szerz6dés egyértelmuien rendezi a feleknek az adott tigylettel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit,
s biztositja azok érvényesithetdségét. Az elado (szallitd, szolgaltatd) kotelezettsége a megallapodasban szereplé
feltételek szerinti teljesités és - druszdllitas tekintetében - a tulajdonjog atruhazasa, a vevé kotelezettsége pedig
az aru (szolgdltatds) atvétele és ellenértékének kifizetése. A kotelezettség az ellenoldalon jogosultsagot jelent.

Az adasvételi megallapodas akkor teljesil, ha az elad6 a szerzédésben vallalt feltételek szerint az arut leszallitotta
(a szolgdltatast elvégezte), a vevd pedig annak ellenértékét kiegyenlitette. A kiegyenlités torténhet készpénzzel
vagy bank kozremikodésével, példaul atutaldsi megbizas, beszedési megbizas (inkasszd) révén.

Ha valamelyik fél nem teljesiti a szerz6désben vallalt kotelezettségét, szerz6désszegést kovet el.

A szerzGdésszegésbil addédo problémakat a felek egymas kozotti megallapodassal rendezhetik, végsé esetben jogi
eszkdzoket vehetnek igénybe.

4. HGzza alda az aldbbi mondatok hibds, helytelen, udvariatlansagot kifejez6 részeit, majd
fogalmazza meg helyesen!

Leveliinkh6z mellékeljiik termékeink listajat. Kérjik, jelezzék nekiink, ha kedvezd terméket talalnak benne, és

mi 6rommel fogunk ajanlattal szolgalni.

Az arut fenntartottuk az Ondk szdmara, sajnaljuk, hogy fgéretiik ellenére sem kiildték el megrendelésiiket.

Reméljiik, a jovoben kedvezdbb ajanlattal lehetiink szolgéalatukra.

Sajnos a jelzett levél nem szerepel a nyilvantartasunkban. Kérjiik, legyen szives tjra megkiildeni, hogy érdemi

véalaszt adhassunk.

Orommel tajékoztatjuk-Onoket, hogy az x termék gyartasi programjanak elokészitése folyamatban van. Ezért

kérjiik miel6bbi valaszukat, hogy igényiiket ugyanolyan mennyiségben fenntartjak-e, mint a mult évben.

Koszonjik érdeklédését, és az alabbiakban adjuk meg kotelezettség nélkiili ajanlatunkat.

Erdeklédéssel varjuk észrevételeiket, megjegyzéseiket, és reméljiik, hogy az 0j kollekcioval elégedettek lesznek.

Biztositjuk Ondket, hogy amint széllitoképesek lesziink a jelzett termékbdl, nem mulasztjuk el Onoket értesiteni.

Kérjiik, sziveskedjenek megadni a kovetkezd miiszaki adatokat:
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Koszonjikk ajanlatukat. A feltételeiket mérlegeljiik, és ha megfelelének talaljuk, jelentkeziink

megrendelésiinkkel.

Nagyon sajnaljuk, hogy rendelésiiket nem tudjuk teljesiteni, mert a rendelt aru mar nincs raktaron. Amint a

gyartasa folyamatban lesz, haladéktalanul tajékoztatjuk Onoket.

6. Kifogdsolo levél

HOL-MI Iparcikk-kereskedelmi Kft.
Monor, Park u. 48.

Telefon: 22/483-397 Fax: 22/483 493 E-mail: holmi@iparcikk.hu
Haztartasi Cikkeket Forgalmazo Monor, <aktualis datum=
Nagykereskedelmi Kft. Iktatészam: 592010,
Hivatkozasi szam: 32/2010.
Budapest Xl Ugyintézo: <sajat neve=
Lengyel u. 12.

1124

Targy: Kifogasolas hibas teljesités miatt

Tisztelt Szallitonk!

Folyé hé 10-én  érkezett kiildeményiiket atvizsgaltuk. Sajnalattal  kellet
megallapitanunk, hogy tibb csomagban nem a megrendelésiinknek megfelelt aruj
talaltuk, illetoleq a szallitott aru mennyiséqge eqy esetben nem volt megfeleld.

A megrendelésiink szerint Oniknek 50 db kék (cikkszama: 2543), és 50 db halvanyzilc
szinil {cikkszama: 2547) 0,5 l-es miianyagtalkakat kellett volna szallitaniuk. Helyette
hl db sarga szinii 0,2 l-es és 50 db vizkék szinii 1 l-es talkakat kaptunk. A fel literes

tulipanmintas iivegvazakat tartalmazé dobozban a megrendelt 30 db helyett csak 20
db veolt. A szallitélevélben és a szamlan azonban 30 db-ot tiintettek fel.

Kérjilkk - sajat kiltségiik terhére - a nem megfeleloen szallitott termékek cseréjét
illetileq potlasat.

Bizunk benne, hogy a jovoben ilyen pontatlansag a kapcselatunkat nem zavarja meq.

Tisztelettel

< Sajat név=

Melléklet: hibas szallitasrol felvett jegyziokinyv

/1. dbra. Kifogdsolo levé/l
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7. Szallitast siirgetd levélfeladat

FENM-5ZEREK Epitoipari Eft
4035 Debrecen, Tolwai e 1-3
Telefon: 06 (52) T48-284

F-mail: aeelszerliezet@eternet.in

Acelszerkezet-gyarto Kft. Debrecen, <aktualis datum

Molnar Sandor cégvezeto Iktatészam: 82/20...
Hivatkozasi szam: 121/20...

Budapest Ugyintézo: <Sajat név>

Vincellér ut 48,

1185

Targy: Szallitas sirgetese

Tisztelt Cégvezets Ur!

| B e e e T -an létrejétt szallitdsi szerzodeésiinkben vallaltak, hogy a
36 x 13 mm-es szalagacélbol az I. negyedévben 1500 m-t, a ll. negyedévben to-
vabbi 1200 m-t szallitanak.

Sajnalattal tapasztaltuk, hogy a szerzodéshen vallalt kitelezettséglik ellenére az
I. negyedévben csak 1000 m-t szallitottak, a ll. negyedévben pedig egyaltalan nem
Kaptunk szalagacelt. A szallitas elmaradasa miatt mi sem tudtunk vallak kotele:
zettségeinknek eleget tenni.

j}{érjuk, hogy haladéktalanul intézkedjenek az elmaradt mennyiség szallitasarol
Felhivjuk figyelmiket, hogy a késedelmes szillitas miatt kenytelenek lesziink kot-
berrel megterhelni szamlajukat.

%ﬂjﬁ kapcsolatunk érdekében is kérjik mielébbi intézkedésiiket.

Udvézlettel

fﬂagy Karoly
lgyvezeto igazgato

12. dbra. Szdllitast siirgetd levél
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8. Erdekl&dé levél

Hdrom Hatdr Kereskedelmi és Szolgdltatéd Kft.
Nagykadllé, Fehértéi 0t 21.
Telefon: 42/325-545 Fax: 42/325-546
E-mail: harom@hatar.hu

Copylux Nyomtatvany-el6allito Kft. Nagykallo, <aktualis datum=>
Iktatoszam: 213/20...

Budapest Ugyintézé: Nagy Andrea

Széna koz 12.

1205

Tarqy: Erdeklédés nyomtatvanyok eldallitasarol

Tisztelt Partneriink!

Az évek ota tarté jo Uizleti kapcsolatunk soran Onok tébbféle (irlapot &s nyomtatvanyt is ké-
szitettek céglinknek.

Az utobbi id6ben nagymértékben megvaltozott a szallitdssal kapcsolatos nyilvantartasi és
adatfeldolgozasi rendszeriink, mert bevezettik a szamitogépes nyilvantartast. Ennek kévet-
keztében csokkent azon adatok kére, amelyeket papiralapt nyilvantartasi rendszerben ke-
zelliink. Ezert az Gj rendszerii nyilvantartasnak megfelelé nyomtatvanyokra lenne sziikse-
glink.

Kérjlk, tajékoztassanak benniinket arrél, hogy tudjak-e vallalni és milyen feltételekkel az
alabbi nyomtatvanyok el6allitasat::

- szallitasi értesités - A/5,

- szallitélevel - A/4,

- teljesitési igazolas — A5,

- arukiadasi bizonylat — A/4 méretben.

Valamennyi nyomtatvanybél 1000-1000 példanyra lenne szikségink, amelyek egy-egy
szamitogepes valtozatat a levelinkhoz mellékeljik.

A nyomtatvanyok el6allitasa siirgés lenne szamunkra, mert a j6vé évi . negyedévi szallita-
sokat hamarosan el6 kell készitentink.

Reméljiik, minél elébb valaszolnak érdeklédésiinkre.

Tisztelettel

Nagy Andrea
kereskedelmi tgyintézo

Melléklet: 4 db nyomtatvanyminta

13. dbra. Erdeklédd levél
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LEVELEZES AZ UZLETI ELETBEN

IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek. Nemzeti Tankonyvkiadd, 1999.
Kaluczkyné Venczler Maria: Hivatalos levelezés. SZIE GTK VTI Interschol, 2003.

Kiilkereskedelmi levelezés (irta: Banréviné Toth Magdolna-Volgyiné dr. Szlics Eméke). KOTK,
Budapest,1998.

http://kulkereskedelem.infodoboz.com - 2010. 06. 06
http://hu.wikipedia.org - 2009. 06. 16.
http://www.profession.hu - 2010. 06. 21.

http://srv.e-szigno.hu - 2010. 06. 23.

AJANLOTT IRODALOM

Bakk Gyulané: Szamitdogéppel az iratok birodalmaban. Nemzeti Tankényvkiadd, 1998.
Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek.::Nemzeti Tankonyvkiadd, 1999.

Ipcsics Csilla-Gecseg Judit: Gyakorlati tanacsok levelezéshez. Mdlszaki Konyvkiadd,
Budapest, 2006.

Kaluczkyné Venczler Maria: Hivatalos levelezés. SZIE GTK VTI Interschol, 2003.

Kiilkereskedelmi levelezés (irta: Banréviné Téth Magdolna-Vélgyiné dr. Szlics Emdke). KOTK,
Budapest,1998.

Levelezési otletek (szerk.: Sever Laszléné). Novorg International Kft. Budapest, 1992.
Titkarsagvezet6k, menedzserasszisztensek kézikdnyve. Raabe Kiadd, 2003. B fejezet
Uzleti levelezés a gyakorlatban (szerk.: F. Dornbach Mdria). Verlag Dashéfer, 2002.

1000 uzleti levélminta (szerk.: Fehér Istvan, Cseh Irén, Gal Tibor). Jogi Kiadé, 1999.
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http://kulkereskedelem.infodoboz.com/
http://srv.e-szigno.hu/menu/?lap=tudasbazis_elektronikus_alairas

A(z) 1617-06 modul 014-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
20 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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