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1. KOMUNICIRANJE

- KOMUNIKOLOGIJA - nauka — interdisciplinarno prou¢ava sadrzaj i oblik komuniciranja
- KOMUNIKACIJA — verbalna ili neverbalna razmjena informacija, ideja, misli i osje¢aja
prema unaprijed dogovorenom sustavu sporazumijevanja (govor, pismo, geste) —
dvosmjerna komunikacija — potrebna povratna inf.
- CILJ — uspjesdno razumijevanje u svim meduljudskim odnosima
- QVISI O: toleranciji, motivaciji, razumijevanju, samosvijesti i pozornosti slusatelja
- KOMUNIKACIJSKA KLIMA — raspolozenje koje vlada medu sudionicima koji komuniciraju
- OSNOVNI NACINI KOMUNICIRANJA:
o Autoritarno — koristi se polozaj, moc i utjecaj uz primjenu sankcija
o Demokratsko — postovanje osobnosti, interesa i samostalnosti svih sudionika

KOMUNIKACIJSKI PROCES

- SUDIONICI:
o posiljatelj — komunikator
o primatelj — komunikant

- CIMBENICI PROCESA KOMUNIKACIJE:
o Sudionici (komunikator, komunikant)
o Poruka
o Medij (put)
o Povratna poruka (feedback)

1.1. PODJELA KOMUNICIRANJA

1. PREMA BROJU | VRSTI SUDIONIKA:
- Unutarnje — sam sa sobom — intrapersonalna komunikacija
- Osobno - s poznatim osobama — razgovor, telefon, e-mail — interpersonalna kom.
- Socijalno — s nepoznatim osobama, neformalno i slu¢ajno
- Poslovno - tijekom poslovnog procesa radi postizanja poslovnog uspjeha
- Javno - s veéim brojem sudionika

2. PREMA SUDJELOVANJU OSJETILA 1 ULOZI JEZIKA
- Verbalno (slusno — govorna) — prijenos informacija govorom i pismom
- Vizualno — neverbalna komunikacija — govor tijela (izrazi lica, geste — slijeganje
ramenima, odmahivanje glavom); jezik gluhonijemih

3. PREMA STUPNJU OBVEZNOSTI
- Formalno — sluzbeno i obvezno komuniciranje s tijelima drZzane uprave, sudbene vlasti,
regionalne i lokalne samouprave; poslovno komuniciranje
- Neformalno — nesluzbeno i privatno; slobodno

4. PREMA UPORABI UREDAJA:
- telefonom; e-mailom; faksom; medijsko (televizijsko, radijsko); izravno
(neposredno, bez uredaja)

5. PREMA VRSTI | MOGUCNOSTI MEDIJA:
- Zvukom —govor, glazba
- Tekstom — znak, simbol, rije¢
- Podacima - graf, jednadzba, tablica
- Slikama — karta, fotografija, crtez
- Pokretima — kinezika — govor tijela
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1.2. JAVNO KOMUNICIRANJE

- JAVNO - dostupno svima; ne sadrZi tajne podatke

JAVNOST — mnostvo ljudi koji su zainteresirani za iste sadrzaje
JAVNO KOMUNICIRANJE:

Ukljucuje velik broj medusobno nepoznatih osoba — privlacenje paznje
Dvosmijerna komunikacija

Poruka jasna, razumljiva i jednostavna

O
O
o Brzaijednostavna dostupnost poruke
O
O

UkljuCuje upotrebu sredstava javnog priopéavanja

O 0O O 0O O O O

Komuniciranje s javnoS¢u organizira i provodi osoba zaduZena za odnose s javnoScu
Osoba za odnose s javhoséu mora biti:

Skolovana za to

Dobar govornik

Uvjerljiva

Tolerantna

Snalazljiva znati polemizirati

Dobro poznavati temu

Pristojna i uvidajna

OBLICI JAVNOG KOMUNICIRANJA

1. SLUZBENO JAVNO KOMUNICIRANJE

Komuniciraju drzavni duznosnici i drzavna tijela s javnoSc¢u
Poslove odnosa s javno$c¢u obavlja glasnogovornik
Policija se najviSe koristi javnim komuniciranjem (izjava za javnost)

2. POLITICKO JAVNO KOMUNICIRANJE

Provode politicari svih stranaka sa Zeljom utjecaja na gradanstvo
Povratnu poruku predstavljaju rezultati mjerenja popularnosti politiCara

3. JAVNO KOMUNICIRANJE U KULTURI

Informiranje javnosti o kulturnim dogadajima i radu ustanova za kulturu

4. JAVNO KOMUNICIRANJE U SPORTU

Postoji velika zainteresiranost javnosti za sport
Zainteresiranost za sportske rezultate; vazno i ponaSanje sportasa

5. POSLOVNO JAVNO KOMUNICIRANJE

Predstavljanje tvrtke javnosti radi stvaranja dobrog imidza (dobre slike koju
okolina stvara o nekome)

Poruke o kvaliteti robe, cijenama, ambalazi, prodajnim mjestima i sl.
Humanitarni rad i donacije, pokrovitelji razli€itih manifestacija



1.3. MEDIJI MASOVNE KOMUNIKACIJE

1. TISAK/NOVINE - najstarije sredstvo javnog masovnog komuniciranja
- POVIJEST
o Stara Grcka — dnevne informacije iz svakodnevnog zZivota
o Rim — Julije Cezar — zidne novine donose novosti iz rada senata i samog cara
o Europa - 12.i13. st. organizirana sluzba za prikupljanje vijesti
o 1440. — Johannes Gutenberg — izumio tiskarski stroj
o 1586. — Engleska — prvi zakon o tisku
o 16. st. — pojava prvih dnevnih novina
o 17. st. — Hrvatska — prve novine — Pavao Ritter Vitezovi¢
- VRSTE TISKA DANAS
o Prema vremenu izlaZenja — dnevni, tjedni, mjesecni
o Prema tematici/sadrzaju — informativni i specijalizirani
o Prema rasprostranjenosti — lokalni, regionalni, nacionalni

m 24 Jutarnjiust  segiosaw

%ﬁr a,zb! - f ms‘ﬂ ?sc:spodarski
2. RADIO
- Tesla zasluzan za izum radija (bezi¢ni prijenos energije)
- 1901. — Gulielmo Marconi uspijeva poslati SOS signal preko oceana — postaje opce
prihvacen kao zacetnik radio tehnologije
- 1915. — prvi znacajniji uspjeh radiotelegrafije — uspostavljena veza preko Atlantskog oceana
- 1920. — pocetak razvitka radiodifuzije — emitiran prvi radiodifuzni program u svijetu
- 15. 5. 1926. — Radio Zagreb poceo je emitirati redoviti radio program

3. TELEVIZIJA

- 1923. - 1925. — prvi prijenosi crno — bijelih slika — izveli J. L. Baird u Engleskoji C. E.
Jenkins u SAD mehanickim sustavom

- 1936. — prve redovne emisije za javnost u Engleskoj

- 15. 5. 1956. — iz ,okrugle dvorane” Radio Zagreba emitirana prva televizijska emisija u
Hrvatskoj

- 10.7.1962. — otpocela primjena satelita u prenoSenju televizijskih programa — prijenos
izmedu Amerike i Europe

4. RACUNALO

Lipanj 1951. - tvrtka Unisys predstavlja
Univac | — prvo komercijalno dostupno
elektronicko racunalo

Ui
Lo

IBM portable PC, 1984. g. T
- prvi laptop IBM PC, 1981. g.




1.4. POVIJEST KOMUNIKACIJE

- Pocetak: dodir i kretnje tijela, mimika lica, a tek kasnije glasanje (govor — jezik)

- Razvoj sredstva komunikacije: jezik (govor i pismo), zvizduci, pljesak, glazba, ples,
umjetnost, tehnologija

- Artefakti — slikovni i znakovni zapisi pecinskih ljudi — odraz stupnja gospodarskog razvoja
drustva

- Radi razvoja gospodarstva javlja se potreba za komunikacijom pri obavljanju poslova

MNEMOTEHNICKA SREDSTVA
- Sredstva za zapamdcivanje poruke/sadrzaja i sporazumijevanje na daljinu
1. Predmeti iz prirode —isti predmet za istu poruku (hrpica, kamenje rasporedeno na
odredeni nacin, kamenje razli€ite veli€ine na raskriZju puta i sl.)
2. Predmeti iz svakodnevnog zivota — sjekira (sa ratnim bojama — za objavu rata; slomljena
strijela — objava rata; darovi — Zelja za prijateljstvom, sklapanje mira i sl.)

3. Signali — dimni; zastavicama; zvukom; svjetlom
4. UkraSavanje prostora — ki¢enje ograde, automobila — svadbe
5. Kipui ili évorovi — vezani na razne nacine i u raznim oblicima (svaki ¢vor znaci odredeni

znak, poznati kipui iz Perua)
6. Rovasi ili rabosi — poruka ,zapisana” u drvene Stapove ili palice (urezivanje zareza —
oznaka za koli€inu kupljene robe koju treba kasnije platiti)

RAZVOJ SREDSTAVA ZA PISANJE
Glinena plocica s

klinastim pismom-

Egipat, 3200. g. pr.Kr. |

Papir — Kina, 2. st. pr. Kr.

u Europi tek u I 1.st,,

u pocetku od tekstilnog otpada i krpa,
kasnije preradom drva

Pergament — preradom koze
koza, magarca ili zmije, Turska

AKCELERATORI RAZVOJA KOMUNIKACIJA —izumi koji su omogucili ubrzavanje komunikacija

fh&\ E’j PISACI STRO) - patentirao

Henry Mill, 1714. g,

prvi uspjesni moderni pisaci
stroj osmislili Christofer
MEHANICKA OLOVKA Sholes, Charles Glidden i
Slavoljub Edurad Samuel Soule 1867.g.

Penkala, |906. g.

RACUNALO - primjena u

poslovnom svijetu zapocinje

1951.g.
_— Apple | = prvi kuéni
TISKARSKI STRO), kompjutor 1976.g,
Johannes Gutenberg, 1455. g. prvi IBM PC prodan 1981.g.

Biblija



VRSTE PISAMA

- SLIKOVNO PISMO ili PIKTOGRAFIJA — grafi¢ko
prikazivanje misli crtezima na kamenu, stijenama, Kkori
drveta i sl. (danas oznake na zemljovidu; matematicki
znakovi; slike — simboli — prometni znakovi; oznaka za

otrov; visoki napon; zracenje)

- KLINASTO PISMO - u starom vijeku koristilo ga je 15
razliCitih naroda — smatra se prvim internacionalnim
pismom; znakovi u obliku klina urezuju se u glinene
plocice

- EGIPATSKO PISMO - hijeroglifi — svaki znak ima svoj
oblik i zna€enje — klesalo se u kamen, urezivalo na
drvo, slikalo na papirusu

- FENICKO PISMO - Feniéani su preuzeli, pojednostavili
i prilagodili za trgovacke potrebe kretsko pismo

- GRCKO PISMO - Grci u pismo uvode vokale i feni¢ko
pismo oslobadaju likovnih elemenata — Grci dali prvi
potpuni alfabet

- LATINICA — gr&ko pismo preuzeli u Italiji (prenijeli ga trgovci),
dozivljava promjene, nastaje novi poredak slova — abeceda —
i nastaje latinica

- Iz grékog se pisma razvila GLAGOLJICA (Baséanska ploca iz
1100.) pisana prijelaznim oblicima glagoljice — jedan od
najstarijin spomenika hrvatskog jezika

- SPECIJALNA PISMA — nastala za svakodnevne potrebe
poslovnih ljudi, za posebne potrebe ljudi ili sluzbi

o STENOGRAFIJA — tjesnopis — za poslovne ljude —
zapisnicCare, novinare, posl. tajnice
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2. POSLOVNO KOMUNICIRANJE

Vaznost: dokaz poslovhog odnosa - dokumentiranje verbalne komunikacije
Svrha: stvaranje novih i u¢vrscivanje postojecih poslovnih odnosa i veza
o povecanje kvalitete poslovanja i postizanje dobiti
o upoznavanje poslovnih partnera s ponudom, na¢inom i uvjetima poslovanja
o upoznavanje s novinama u asortimanu, kvaliteti, cijenama i nacinu placanja

2.1. VERBALNO KOMUNICIRANJE

Govor — za nekoga
Razgovor — s nekim
DIREKTNA VERBALNA KOMUNIKACIJA — osobe blizu, neposredno, izravno
komuniciraju — oCi u o€i/licem u lice

o Situacije: sastanci i poslovni razgovori
INDIREKTNA VERBALNA KOMUNIKACIJA — posebna; osobe/sudionici udaljeni, trebaju
prevoditelja

o Tehni¢ka sredstva: telefon, interfon, razglas, voki-toki, skype i sl.

o Vazno: boja glasa, ton, pauze u govoru, potpitanja, smjeSak, povratna informacija,

jasne recCenice

SASTANCI

Organizirani skup ljudi koji se unaprijed pozivaju na odredeno mjesto u odredeno vrijeme s
dogovorenom temom — poziv se Salje barem tjedan dana ranije

Sastanak vodi predsjedavatel]

Dokaz da je sastanak odrzan je zapisnik, sastavlja ga zapisniar

Poslovna tajnica priprema i dijeli biljeSke, dnevni red, prikuplja podatke, radi biljeske i
zapisnik

SASTANAK NA RADNOM MJESTU - sastanak osobljai vodstva
- Redoviti — svakodnevni, operativni

- Sastanci direktora i dioni¢ara — formalniji

- Redoviti sastanci uprave i izvrSnog tijela

- Posebni sastanci — osoblja, vodstva i izvrSnog tijela

- Informativni sastanci

SASTANAK PREMA NACINU RADA

- Informativni

- Razgovorni — ¢lanovi razgovaraju o nekoj temi i iznose svoja misljenja/stavove
- Radni — donose se odluke i zakljuéci

- Eksplorativni — znanstveni i stru¢njaci — rezultat su inovacije, ideje, rieSenja

SASTANCI PREMA FORMI/OBLIKU
SLUZBENI (FORMALNI) SASTANCI
- Primjenjuju se propisana pravila
- Vodi se prema Poslovniku
- Propisano kada i gdje se odrzava te tko sudjeluje
- Prije sastanka Salju se sluzbeni pozivi
- Vodi se zapisnik
- Donose se odluke

NESLUZBENI (NEFORMALNI) SASTANCI
- Sastanci osoblja odjela i izvrSnog osoblja
- Vode se prema zadanoj temi

- Pridrzavaju se bontona i reda

- Neformalno ozracje



2.3. VIZUALNO KOMUNICIRANJE

Rezultat kombinacije razli¢itih oblika i sredstava komuniciranja (promocije, prezentacije,
reklamne kampanje, promidzbene poruke)

Unaprijed se pripremaju i dogovaraju

Telekonferencije i videokonferencije

TELEKONFERENCIJA

- Oblik elektroni¢ke komunikacije i telekomunikacije

- Cilj: povezati sudionike u skupine za raspravu i donosenje odluka
- Sadrze audioprijenos (glas) i videoprijenos (slika)

- MozZe se koristiti i racunalo (dokumentacijska konferencija)

Vrste telekonferencija:

1.

AUDIOKONFERENCIJA

Sudjeluje dvoje ili troje ljudi u razli¢itim gradovima

Povezani telefonskom vezom

Zbog brzog i u€inkovitog komuniciranja ili rjeSavanja problema ili dogovaranja posla

DOKUMENTACIJSKA KONFERENCIJA

Sudionici koriste raCunalo i medusobno su povezani preko mreznih linija
Kada se uspostavi veza isti se dokument vidi na ekranu svih ra¢unala
Koristenjem misa/tipkovnice sudionici mogu raditi na dokumentu
Potrebna priprema i planiranje

VIDEOKONFERENCIJA

Potrebna videofonska oprema

Sudionici vide jedni druge pri razgovoru telefonom (pogodno za nekoliko sudionika koji
ostaju u svojim uredima)

Za veci broj sudionika potrebna posebna prostorija opremljena televizijskim kamerama i
elektronickim vizualnim pomagalima

Vrste videokonferencija:

JEDNOSMJERNI PRIJENOS

Privatni televizijski prijenos za odabrano gledateljstvo — svi dobivaju poruku istovremeno
Pitanja se postavljaju telefonom

Pogodno kod objave nove politike rada tvrtke osoblju

DVOSMJERNA KONFERENCIJA

Standardna oprema u zvuéno izoliranoj prostoriji

Konferencijski stol s jednim ili viSe televizijskih monitora Sirokih ekrana na zidu
Omogucava sastanak bez putovanja sudionika



2.4. ZANROVI VERBALNE | PISANE KOMUNIKACIJE

- ZANR (franc.)
o rod, vrsta, nacin pisanja
o Knjizevna djela zajednickih i samo njima svojstvenih osobina; podjednako knjiz. rod,
vrsta, podvrsta (epski, lirski, dramski z.), nacin, stil

VRSTE ZANROVA U VERBALNOJ | PISANOJ KOMUNIKACIJI:
o Monolog
o Dijalog
o MijeSoviti Zzanr

MONOLOG
- razgovor osobe sa samom sobom
- govor kojeg daje jedna osoba iznoseci pri tome vlastite misli naglas ili obracajuci se
direktno publici, Citaocu ili liku
- GOVOR - osnovni monoloski zanr, usmeno iznoSenje teksta za nekoga

PODVRSTE MONOLOGA:

- VIJEST — u najkraéim crtama se javnost izvjeS¢uje o jednoj ili vise €injenica o osobi,
dogadaiju, pojavi

- 1ZVJESCE - prosirena vijest — objektivno i istinito opisuje se dogadaj (5to je prethodilo,
buduce posljedice, to slijedi)

- REPORTAZA - §iri opis uz slikovni prikaz

- RECENZIJA — osvrt na neku knjigu ili ocjena knjizevnog djela

- KOMENTAR | KRITIKA — najviSi oblik monoloskog Zanra — analiticko tretiranje teme iz
gospodarstva i politike; kritika na kulturna, umjetnicka dogadanja

- NEKROLOG - osvrt na Zivot netom umrle osobe

DIJALOG
- Razgovor s nekim; dvosmjerni protok informacija

PODVRSTE DIJALOSKOG ZANRA:
- INTERVJU - prijelazni oblik iz monologa u dijalog — jedan pita, drugi odgovara (ciljano
radeno za jednu osobu)
-  RAZGOVOR - ravnopravni dijalog dvoje ili viSe sudionika s ciljem dolaZenja do novih
spoznaja
- POLEMIKA — najviSi oblik dijaloSkog Zanra; sudionici moraju biti kompatibilni (strucni) —
moraju znati pravila demokratske polemike

MJESOVITI ZANROVI
- Spoj monologa, dijaloga i vizualnih Zanrova — multimedijske prezentacije



2.5. PISANO POSLOVNO KOMUNICIRANJE

Od svog postanka ljudi su imali potrebu priopcavati jedni drugima svoje Zelje, misli, potrebe.
Najprije su to €inili raznim signalima (vatra, dim, bubanj), zatim govorom (putem glasnika), a
nastankom pisma ljudi su se medusobno poceli dopisivati. Danas ljudi uz pisano komuniciranje
medusobno komuniciraju putem telefona (fiksne i pokretne mreze), telefaksa, telegrafa,
teleprintera, a takoder i putem radija i televizije.

Pisano komuniciranje je dopisivanje izmedu ljudi, poslovnih partnera, odnosno trgovackih drustava,
ustanova, institucija i tijela drzavne uprave, a s obzirom na sadrzaj dijeli se na tri temeljne skupine:
1. privatno ili osobno dopisivanje (dopisivanje prijatelja, rodaka i slicno);
2. poslovno dopisivanje (dopisivanje poslovnih partnera s ciliem sklapanja i obavljanja
nekog kupoprodajnog posla ili izvrSenja usluge);
3. sluzbeno dopisivanje (dopisivanje tijela drzavne uprave, sudova, diplomatskih
predstavnistva).

Dopisivanje ima svoje prednosti, ali i nedostatke u odnosu na ostala sredstva komuniciranja.

Prednosti su:
o niski trodkovi (kod online dopisivanja),
o velika dostupnost pisma (pismo moZze biti dostavljeno u krajeve svijeta gdje nema telefona
ili ak ni elektri¢ne struje),
e pismo ima stanovitu trajnost.

LosSe strane su:
e pismo ne djeluje prisno kao npr. osobni kontakt, nazo¢nost,
e sporost (npr. udaljena mjesta i loSe prometne/internetske veze),
¢ |akSe dolazi do nesporazuma (npr. ako je pismo loSe sro¢eno, moze zvucati dvosmisleno, a
do takvih nesporazuma teze dolazi osobnim kontaktom ili kontaktom putem telefona).

U pisanom komuniciranju, poslovnom i sluzbenom, razlikujemo:
1. adresanta ili posiljatelja (pravna ili fizicka osoba koja Salje pismo) i
2. adresata ili primatelja (pravna ili fiziCka osoba kojoj se pismo Salje).

U poslovnom dopisivanju osoba koja obavlja dopisivanje ili korespondenciju zove se
korespondent. (Rije¢ korespondencija je latinskog podrijetla. Nastala je od rije€i cum = a i
respondere = odgovoriti. Te su dvije rijeCi kasnije spojene u jednu — correspondencia / &itaj:
korespondencija/ koja se Cesto u nas rabi uz nasu hrvatsku rije€ dopisivanje).

Korespondent je osoba koja treba poznavati pravila poslovnog pisanja, pratiti izmjene zakona i
sluzbenih priopéenja, mora dobro poznavati djelatnost poduzeca, poslovne partnere, mora dobro
poznavati jezik kojim piSe (dopisivanje sa stranim partnerima) i slicno. U dana$nje vrijeme
korespondent svakako mora poznavati barem jedan, a ¢esto i dva strana jezika, dok je poznavanje
rada na osobnim racunalima nezaobilazno.
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PISANE POSLOVNE KOMUNIKACIJE

» Komunikacije u pisanom obliku vezane uz posao
* Prema smjeru kretanja: ulazne iizlazne
* Prema adresi primatelja:
* Interne — omogucuju kvalitetniji rad unutar poduzeca ili organizacije — Intranet
» Eksterne — omogucuiju realiziranje poslova — Internet
« | jedne i druge mogu biti KLASICNE (pisma, dopisi) i ELEKTRONICKE (e-posta,
faks)

Interne pisane komunikacije
» Dopisivanje unutar organizacije — izvje$¢a, priopéenja, naputci, analize, planovi, pozivi,
zapisnici, odlike, rieSenja...
* Intranet — zatvoreni informacijski sustav — lokalna unutarnja mreza za interne e-poste
+ KoriStenje zajedniCke baze podataka, obrada i razmjena informacija
» Sluzi samo za potrebe unutar organizacije
Eksterne pisane komunikacije
+ Dopisi za poslovne partnere - izvan organizacije
* Prema fazama poslovnih kontakata:
+ inicijalni dopisi kod uspostavljanja kontakta,
+ operativni dopisi kod dogovaranja i sklapanja posla,
» dopisi u fazi realizacije i dokumenti koji prate robu,
* interventni dopisi kod pojave teSkoce u poslu,
» prigodni dopisi (Cestitke, zahvale, pozivnice)
* Prema djelatnosti i predmetu poslovanja (str. 25)

Nacela poslovne komunikacije
1. JASNOCA — nedvosmislenost, razumljivost, prema pravopisu i knjizevnom jeziku
2. TOCNOST | ODREDENOST - provjerene &injenice a ne neostvariva obeéanja
3. EKSPEDITIVNOST - brzina komunikacije i primjena telekomunikacija
4. KULTURA POSLOVNE KOMUNIKACIJE - tolerancija i postivanje poslovnog partnera i
primjena pravila bontona
5. INTERKULTURALNOST - prilagodavanije ljudima drukdije kulture

Poslovni jezik
« Standardni jezik u kojem se Cesto pojavljuje struéno nazivlje, ovisno o djelatnosti poslovne
organizacije
» Opca obiljezja: jasnoca, to¢nost i ljepota
« Stil - nain usmenog i pismenog izrazavanja
* Uredsko — poslovni stil — nacin izrazavanja u sluzbenim dopisima, zakonima, potvrdama,
narudzbama, molbama, izvjestajima i sl.

Kratice i oznake u poslovnom dopisivanju
» Kratica — skraéeni oblik pojedine rijei koja nastaje izostavljanjem nekih slova
* 0.g.-ove godine
» ¢l —¢lanak
* sv.-—svezak
* tzv. —takozvani
* m.s. (a. a.) — ad acta - medu spise
* v.d. — vrditelj duznosti
* N. N. — netko nepoznat
*+ M. P. —mjesto pecata
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2.5.1. Formati i vrste papira

Propisani format papira odreden je normom HRN ISO 216. DrZzavni zavod za normizaciju i
mjeriteljstvo prihvatio je medunarodnu normu ISO 216:1975 koja odreduje formate listovnog papira
i odredene razrede tiskanica.

Pocetni format papira je pravokutnik koji se sastoji od niza formata. Svaki se sljedec¢i format u
odnosu prema poc¢etnom formatu, tvori dijelienjem dulje stranice pravokutnika na dva jednaka
dijela, pa se dobiva maniji format.

ISO niz A — polazni format niza A naziva se ISO niz B dopunski su nizovi formata —
Aoiima povrsinu 1 m2, polazni format niza B jest Boi ima povrsinu
1,414 m?
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Oznacavanje formata listovnog papira
+ A-format — za tiskanje knjiga, novina, poslovnih papira (A4, A5 poslovne komunikacije; A6
dopisnica, razglednica; A7 posjetnica).

» B-format — za tiskanje tiskanica i obrazaca — poslovne dokumentacije, rauni itd. (B4, B5,
B6 - perforirani blokovi, kod kojih se dobiva veli€ina A formata kad se otkine perforirani
rub).

» C-format — za omotnice, kuverte (C5, C6, duguljaste omotnice te nestandardizirane
omotnice).
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2.5.2. Omotnice

Omotnice (kuverte) sluze za otpremu dopisa. Na omotnici se piSe adresa poSiljatelja, adresa
primatelja i nacin otpreme dopisa. Omotnice dopise Stite od oSteéenja i prijanja, a usto Cuvaju
poslovnu tajnu i Stite od neovlastenih Citatelja.

Adresa na omotnici moze biti zatvorena (piSe se u oznatenom mjestu na memorandumu i stavlja u
omotnice s prozorcicem) i otvorena (adresa se piSe na omotnici). U potonjem slucaju adresu
mozemo pisati europskim ili nekim od ameri¢kih oblika.

Na pismu o obi€noj omotnici i u omotnici s prozirnim dijelom adrese posiljatelja mora biti u gornjem
lijevom kutu kada se nalazi na prednjoj strani omotnice.

TIPIZIRANO PISMO
Propisano je Pravilnikom o opéim uvjetima za obavljanje postanskih usluga (vrsta, oblik i veli¢ina
omotnice, iskoristeni prostor na omotnici i adresiranje).

* Vrste: obi¢na i s prozor€i¢em

Pismo u obiénoj omotnici (omotnica bez prozor¢ica)
PREDNJA STRANA omotnice predvidena je za:
» adresa primatelja
+ frankiranje i stavljanje Ziga
« stavljanje naljepnica i upisivanje sluzbenih podataka
* kodiranje
* adresa posiljatelja — gorniji lijevi kut (moZze i na poledini omotnice) — ve¢ otisnuto

40 mm
_ PODUZETNIK d.d.
Trgovina i usluge
Ulica 35 —
42000 VARAZDIN 15 mm
15 mm I
140 mm
IVAN IVIC MARJANbanka d.d.
Splitska 3 Vukovarska 215,21000 SPLIT
21000 SPLIT
Gospoda | PODUZETNIK d.d.
MATEJA MATIC Trgovina i usluge
llica 123 Poljska 35
10000 ZAGREB 10000 ZAGREB

ADRESIRANJE PISMA ZA INOZEMSTVO

Pri pisanju adrese na pismima za inozemstvo ispred poStanskog broja mjesta primatelja piSe se
kod drzave prema ISO 3166 standarda - dvoslovni (HR) ili troslovni kod (HRV), a u slijedeéi redak
naziv drzave.
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PISMO U OMOTNICI S PROZORCICEM

Cesto se upotrebljavaju dugoljaste omotnice s

prozor¢i¢em na kojima nije potrebno ispisivati

adresu jer je adresa primatelja ispisana na dopisu i .1
vidljiva kroz prozor¢i¢. Prozor€i¢ mora biti u prostoru \
i dimenzijama kao i adresa primatelja na obi¢noj

omotnici. Kroz prozorci¢ treba biti vidljiva samo ‘/

adresa primatelja. Prozor€i¢ se moZe nalaziti na

lijevoj ili desnoj strani omotnice.

NETIPIZRANO PISMO
» Zatvoreno spajalicamai sl.
» Ako nije od papira
* Sadrzi izbocene predmete
+ Sadrzi ispis ili suvidni grafi¢ki znak u nedozvoljenom prostoru

2.5.3. Poslovni papir

* Prema stroju kojim se tiska razlikujemo:
* Papir za matrini pisa¢
« Papir za tintni (ink-jet) pisac
» Papir za laserski pisac i fotokopirni stroj

VRSTE PAPIRA

Bankpost

« 70g/m?

* S vodenim Zigom

* Zalaserski i matri¢ni pisac

+ listovni papiri, memorandumi, omotnice
* Pisanje i tisak

Beskonaéna vrpca

* Duga 500 — 4000 listova papira A4 formata

» perforirani i medusobno povezani — lijevo i desno vrpcom; gore i dolje sa susjednim
papirima

* Za matri¢ni pisac
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Papir za tintne pisace

+ 80g/m? 160 g/m?
* Presvucen specijalnim slojem

Papir za fotokopiranje

« 80¢g/m? P —
» Papir visoke kvalitete — visoki sjaj, glatka povrSina i termicka =
izdrzljivost 7Y
Y /
. \:'\‘\
S .lv‘;;\:z_. //
Folije

* Format a4

* Presvucene specijalnim slojem — za tintne pisace

* Termicki otporne — za laserske pisace i fotokopirne
aparate

* Rabe se za grafoskop

Tiskanice

* Vec otisnuti dijelovi dopisa (standardni tekst)

* Naknadno se ispisuju samo specifi¢ni podaci

* Pomocno sredstvo u poslovnoj komunikaciji radi
brzine i racionalizacije poslovanja

» Tipizirane tiskanice — racuni, narudzbenice,
isplatnice, primke....

15



2.5.4. Struktura dopisa

Da bismo mogli brzo i to€no sastaviti poslovno pismo, moramo poznavati njegovu strukturu. Svi
dijelovi pisma nisu jednako vazni pa ih prema tome dijelimo na:

1. bitne dijelove poslovnog pisma i
- zaglavlje
- adresa primatelja
- pozivne oznake
- mjesto i nadnevak pisanja
- oslovljavanje
- predmet
- sadrzaj
- pozdrav
- potpis

2. sporedne dijelove poslovnog pisma
- nacin otpreme
- raspored kopija
- privitci

4.5.5. Bitni dijelovi poslovnoqg dopisa

Zaglavlje

Pojam i sadrzaj zaglavlja poslovnog papira, koji se u praksi ¢esto naziva memorandum, odreden je
pravnim aktima. Zaglavlje se tiska preko gornjeg i donjeg dijela poslovnog papira, iznimno i na
lijevoj ifili desnoj margini. NajceS¢e podinje zastitnim znakom i logotipom tvrtke. Zakonski propisi
odreduju elemente zaglavlja, a veli€ina i izbor slova, zastitni znak i logotip izraz su zelje
gospodarskog subjekta. Zaglavlje sadrzZi ove podatke (ovisno o vrsti organizacije):

tvrtku

sjediste

trgovacka drustva navode sud kod kojega su upisana u sudski registar i broj pod kojim je to
u€injeno (MBS); obrtnici upisuju podatke o mjerodavnom uredu drZzavne uprave u Zupaniji,
odnosno uredu Grada Zagreba, u Ciji su obrtni registar upisani

tvrtku i sjediste institucije u kojoj gospodarski subjekt ima racun i broj tog racuna

iznos temeljnog kapitala drustva, s naznakom je li u cijelosti uplacen

ukupan broj izdanih dionica i njihov nominalni iznos (vrijedi za dioni¢ko drustvo)

prezime i najmanje pocetno slovo imena €¢lanova uprave drustva, a za dioni¢ko drustvo i
predsjednika nadzornog odbora,

brojeve telefona ili telefonske centrale, brojeve telefaksa, e-postu, web stranice, podruZznice.

Primjer zaglavlja (gornji dio poslovnog pisma)

PATA A RAA ELEGANT d.d.
LERATY
' * i i’i‘; t 'ﬂ.ﬁ Ulica narcisa 17 fax: +385 1377 2317
“14

:a , M ﬁ ' HR = 10000 ZAGREB e-poita: elegant.zg@mail.hr

wwuw.elegant.com

Primjer zaglavlja (donji dio poslovnog pisma — podnozje)

Drustvo upisano u Trgovaéki sud u Zagrebu pod poslovnim brojem Bj/Tt-9/229-5. MBS 123456789. OIB 12345678910.

Temeljni kapital 10.000.000,00 kn uplacen. lzdano 10.000 dionica nominalne vrijednosti 1.000,00 kn.
Uprava — direktorica I. lvi¢; predsjednik Nadzornog odbora M. Maric.
IBAN HR1823900011100015632 otvoren kod Zagrebacke banke d.d.
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Adresa primatelja
Adresa je ime i prezime fizitke, odnosno naziv pravne osobe kojoj je pismo upuéeno, dakle ime ili
naziv primatelja. Adresa se sastoji od:
e imenaiprezimena fizicke osobe, odnosno naziva pravne osobe,
djelatnosti (poblize obiljeZje poslovanja),
poblize adrese (ulica i broj),
imena grada i postanskog broja,
imena drzave ako piSemo u inozemstvo,
naziva kontinenta ako je primatelj na drugom kontinentu u odnosu na posiljatelja.

Grad, tj. sjediste, kao i naziv primatelja, moze se istaknuti na vie nacina sto najcesc¢e ovisi o broju
slovnih mjesta.

Adrese mozemo pisati ameri¢kim ili europskim oblikom (ovisno o obliku poslovnog pisma).
Potrebno je u izborniku podesiti veli¢inu stranice! na A 4 te podesiti margine? tako da odredimo 3
cm s lijeve strane, a 2,5 cm odozgo i odozdo i s desne strane. Napominjemo da se u praksi rabe i
drugadije veli€ine stranice §to znaci da navedene veli€¢ine margina nisu pravilo. Ovo nije norma,
ovo je preporuka za postavljane margina tijekom ucenja u Skoli. U praksi se margine najceSce
postavljaju na 2 cm odozgo, odozdo, s lijeve i s desne strane. NajloSija je situacija koju susrecemo
u praksi kod osoba koje nisu usvojile minimum znanja o oblikovanju teksta na stranici ili ne znaju
podesiti margine, pa koriste margine kako su definirane od strane proizvodaca softvera. Tzv. opciju
za tipku TAB treba podesiti na veli¢inu 1,25 cm?.

Pozivne oznake (broj)
Broj je pozivna oznaka pod kojom se dopis vodi u knjizi MODA d.d.

izlazne poste posiljatelja i pod kojom je njegova kopija Trgovacko pgduzeée
pohranjena u pismohranu posiljatelja.

Na memorandumima pozivne oznake su tiskane i to na
razli¢itim mjestima $to ovisi o ideji kreatora
memoranduma. Medutim, memorandumi se sve rjede
tiskaju. NajceS¢e se koristimo pripremljenim formama u
osobnom racunalu (tzv. template) gdje se ove oznake
nalaze na odredenim mjestima. Pozivhe oznake sluze za medusobno povezivanje poslovnih
pisama koja su sadrzajno povezana, ali sluze i za razvrstavanje pisama u odjelu, odsjeku i sli¢no.

Obala 32
52100 PULA

Mjesto i nadnevak
Oznake mjesta govori nam gdje je napisan dopis, a hadnevak kada je napisan.

Predmet

To je naslov poslovnog dopisa koji sadrzava najkracu obavijest, tj. bit poruke Sto se navodi u
dopisu. Ovaj bitni dio poslovnog pisma oznacava njegov kratak sadrzaj koji uvijek istiCemo
podcrtavanjem ili podebljavanjem da bi bio Sto uodljiviji radi lakSeg razvrstavanja poste po
odijelima i Sto brzeg prispije¢a pisma na pravo mjesto.

Oslovljavanje

Ovaj dio poslovnog pisma piSemo kad se izravno obracamo jednoj osobi (PoStovana gospodo...,
Postovani gospodine,,,. Cijenjeni gospodine... i sl.) ili skupini ljudi ako se radi o nekim okruznicama
i sliéno (Cijenjena gospodo..., Cijenjeni potrosaci..., Postovani kupci... i sl.). PiSu se s jednim
proredom (dva pritiska na tipku ENTER).

1 Tzv. ,paper size“

2 U okviru opcije ,page set up“ na izborniku osobnog racunala, odrediti ,margins“ (granice ispisa od ruba papira) na zeljene veliine
margina

3 Najcesce tako veé postavljeno u programu. To ne znaci da éemo uvijek koristiti ovu veli¢inu TAB-a. Ovo je preporuka autora uéenicima
i nastavnicima.
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Primjer navodenja broja dopisa, mjesta i nadnevka pisanja, predmeta dopisa i oslovljavanja:

Broj: 11/20. Zagreb, 4. listopada 2020.

Ponuda Zenskih kabanica

Postovani,

Sadrzaj pisma
Sadrzaj je temelj cijelog dopisa i bit komunikacije. Svi ostali dijelovi sluze da bi sadrzaj imao
propisani ili uobiCajeni oblik. U sadrZaju se razraduje predmet, a elementi su sadrzaja individualni.
U sadrzZaju treba:

= iznijeti sve ono §to se tim pismom Zzeli reci,

= treba biti kratak i saZet, ali i jasan

= estetski oblikovati jer lijepo oblikovano pismo privlai pozornost poslovnog partnera

= mora biti napisan bez daktilografskih pogreSaka

= mora biti gramaticki i pravopisno to¢an.

Sadrzaj poslovnog pisma sastoji se od:
1. uvoda (navodi se razlog pisanja pisma),
2. biti ili sadrZaja (navodi se predmet ili razlog zbog kojeg se pismo pise),
3. zavrSetka (izrazava se nada da ¢e se posao sklopiti i sli€no).

Pozdrav
Ovaj dio poslovnog pisma piSemo neposredno iza njegova sadrzaja pa ga neki autori smatraju
njegovim sastavnim dijelom. Pozdravom se uljudno oprastamo od ¢itatelja pisma (poslovnog
partnera). Nekoliko primjera formulacije pozdrava:
e Pozdravljamo vas,
Srdacno vas pozdravljamo,
Primite naSe pozdrave,
Primite naSe srdacne pozdrave,
Srdacan pozdrav,
S postovanjem,
S osobitim poStovanjem.

Primjer oslovljavanja, sadrzaja i pozdrava poslovnog dopisa:

Postovani,

prije pocetka jeseni i neizostavnih kisa, Zelimo vam ponuditi Zenske kabanice koje ¢emo ovih dana
staviti na trziste.

Kabanice su izradene od nepropusne, vrlo tanke i savitljive ekoloske plastike, iznutra obloZene
mekom pamucnom tkaninom. Pastelnih su boja (plave, Zute, ruzicaste) i modernog kroja.

Kabanice su izradene kao ogrtaci i pelerine, a proizvodimo ih u veli¢inama od 38 do 46. Cijena je
kabanice ogrtaca 87,50 kn, a kabanice i pelerine 72,00 kn/kom. za sve veli¢ine,

Kabanice pojedinacno pakiramo u pripadajuce vredice — torbice, a za transport u kartonske kutije.
Dostavljamo ih vlastitim prijevozom na adresu kupca 5 dana od dana narudzbe. U narudZbi treba
naznaciti traZzenu boju, vrstu i veli¢inu kabanice.

Plac¢a se u roku 30 dana od primitka robe i racuna, nalogom za placanje na nas ziro racun.

Vjerujemo da ¢e vas nasa ponuda zainteresirati i da ¢ete poZeljeti svojim kupcima ponuditi ovaj
najnoviji asortiman modernih i prakti¢nih kabanica, te o¢ekujemo vasu narudzbu.

Srdacan pozdrav.
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Potpis

Potpis je bitan dio poslovnog pisma bez kojeg ono nije pravovaljano, a ELEGANT d.d
potpisuje ga ovlastena osoba koja svojim potpisom preuzima na sebe i L
odgovornost za sadrzaj dopisa. Potpis se sastoji od: Direktor Prodaje
e naziva poslovne organizacije (Sesto se u praksi izostavlja) Ranle Fereigouja
e oznake duznosti (funkciju) potpisnika (npr. direktor, ravnatelj, Karlo Hercigonja
rukovoditelj financija i sl.);

¢ vlastoruénog potpisa (vlastoruénog napisanog imena i
prezimena) osobe koja obnasa tu duznost ili je ovlastena za potpis;
¢ racunalom ispisanog imenai prezimena osobe koja obnasa navedenu duznost.

Potpis — viastoruc¢no ispisano ime i prezime potpisnika

Paraf — skraceni viastorucni potpis
Faksimil — mehanicki otisak potpisa - Stambilj

2.5.6. Sporedni dijelovi poslovnhog pisma

Pored spomenutih glavnih dijelova poslovnog pisma koje svako pismo mora imati, poslovno pismo
ima i nekoliko sporednih dijelova koji nisu obvezni. Sporedni dijelovi pisma jesu:

1. nacin otpreme,

2. raspored kopija,

3. privitci.

Nacin otpreme

Ako Zelimo na kraju pisma naznaciti kako $aljemo pismo do primatelja, stavljamo oznake:
e dostavljacem,

preporuceno,

Zurno (express),

zrakoplovom (par avion),

express preporuc¢eno i

express par avion.

Oznake nacina otpreme piSemo verzalom od 0-tog TAB-a, (bez obzira na oblik poslovnog pisma),
a u ravnini raCunalom napisanim imenom i prezimenom osobe koja potpisuje pismo, odnosno
jedan redak ispod priloga.

Danas se otprema radi brzine transmisije naj¢eS¢e provodi telefaksom ili raCunalom. Medutim, ako
dopis Saljemo postom, specijalnim nac¢inom, to i naznacujemo.

Raspored kopija

Kako o predmetu pisanja u jednom pismu Cesto trebaju biti izvijeStene i druge osobe i poslovni
partneri, pisma ispisujemo (,printamo* ili ,kopiramo®) u onoliko primjeraka na koliko je mjesta
potrebno poslati kopije, a to treba u pismu oznaditi. Original poslovnog dopisa dostavlja se
poslovnom partneru, a kopije prema potrebi. U tom slu€aju se navodi u koliko je primjeraka
poslovno pismo umnozeno i kome su kopije dostavljene. (Dostavljeno: Imenovanom,
Racunovodstvu, Arhivi.. ).

Privitci/prilozi
Dodatak su sadrzaju dopisa. To moze biti:
- detaljan prikaz nekih navoda u sadrzaju (katalozi, cjenik, prospekti),
- popratna dokumentacija (certifikati, jamstva, izjave, potvrde, racuni, itd.).

Prilozi se oznacuju na lijevoj strani dopisa u istom retku s otisnutim imenom i prezimenom
potpisnika. RijeC se prilog podcrtava, a broj se priloga oznacuje broj¢ano ili se redom piSu nazivi
priloga.
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2.5.7. Oblici poslovnih pisama

U nasem poslovnom dopisivanju u uporabi je 5 oblika poslovnih dopisa:
1. puni blok oblik
2. obic¢ni blok oblik
3. maodificirani blok oblik
4. kombinirani oblik s proredom
5. obi¢ni kombinirani oblik.
Svi dijelovi poslovnih pisama ovih osnovnih oblika su isti, a ono &to ih &ini razli€itima i daje obiljezje
odredenog oblika poslovnog pisma jesu:
- nadcin pisanja adrese i
- nacin isticanja odlomka.

U blok oblicima poslovnog pisma pocetak odlomka zapocinje pisanjem od lijeve margine. Puni blok
oblik najcesée se koristi prilikom pisanje elektroni¢ke poste buduéi da se svi dijelovi dopisa piSu od
ljeve margine. U modificiranom blok obliku adresa primatelja se piSe od 9 cm

U kombiniranim oblicima poslovnog dopisa pocetak odlomka (prvi redak svakog odlomka) uvlaci se
tabulatorom za 1,25 cm. Kombinirani oblik s proredom sadrzi razmak izmedu svakog odlomka, dok
obi¢an kombinirani oblik nema praznog retka kako bi se o€uvalo mjesto na poslovnhom papiru za
pisanje sadrZaja dopisa.

ZADATAK: Oblikuj poslovni dopis u kombiniranom obliku s proredom

KUPAC: KRPICA d.o.o0./ Trgovina/ Zagrebacka 3/10000 ZAGREB
tel: +385 1 2345678/ fax: +385 1 2345679/ e-posta: krpica@mail.hr/www.krpica.hr

MB 6317555. Drustvo upisano u Trgovacki sud u Zagrebu, broj upisa Tt — 98/15-11.
MBS 973428122. OIB 87450951123. Temeljni kapital 1.000.000,00 kn. Uprava:
Marko Magic, direktor. IBAN: HR1323400097894515664 otvoren kod Privredne
Banke Zagreb d.d., PodruZnica Zagreb.

PRODAVATELJ: CRO-STIL d.o.o0./Prodaja/Varazdinska 4/42000 VARAZDIN
Broj: 4/20./Zagreb, /

Upit/Postovani,/namjeravamo otvoriti dvije prodavaonice na podrucju grada
Varazdina zbog ¢ega nas zanima moguca suradnja s vama./Molimo vas da nam
po3aljete svoju ponudu i uz nju katalog te nas upoznate s vasim cjelokupnim
asortimanom./Kako do sada nismo medusobno suradivali, molimo da u ponudi
ukratko objasnite uvjete poslovanja. Navedite nam rok, mjesto i nacin isporuke, te rok
i nacin pla¢anja. Ujedno nas zanima odobravate li popust i pod kojim uvjetima te za
koju vrstu proizvoda./Zeljeli bismo znati sastav proizvoda i eventualne nagrade vasih
proizvoda kako bismo se lakSe odlucili za kupnju./Vjerujemo da ¢ete nam vrlo brzo
odgovoriti i da éemo uspostaviti dobru poslovnu suradnju./Uz srdacan
pozdrav./KRPICA d.o.o./Voditelj nabave/Pero Peri¢

Nakon izrade i prijave ispita poslati ova dva oblikovana teksta zajedno s ostalim rjeSenjima na:

U nastavku se nalaze primjeri oblika dopisa.
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MODA d.d.

Treovatko poduzece

Obala 32

52100 PULA

Broj: 11/20. Zagreb, 4. listopada 2020.

Ponuda Zenskih kabanica

PoZtovani,

prije pocetka jeseni i neizostavnih kifa, Zelimo vam ponuditi Zenske kabanice koje cemo ovih dana
staviti na triiste.

Kabanice su izradene od mepropusne, vrio tanke i savitliive ekolofke plastke, iznutra oblofens
mekom pamuinom tkaninom. Pastelnih su boja [plave, Zute, nuiZicaste) | modemog kroja.

Kabanice su izradene kao ogrtadi i pelerine, a proizvodimo ih u velidinama od 38 do 46. Cijena je
kabanice ogrtata 87,50 kn, a kabanice i pelerine 72,00 kn/kom. za sve velifine.

Kabanice pojedinatno pakiramo u pripadajuce wredice — torbice, a za transport u kartonske kutije.
Dostavljamo ih viastitim prijevozom na adresu kupca 5 dana od dana narudibe. U narudZbi treba
naznaciti trafenu boju, vrstu i velitinu kabanice.

Placa se u roku 30 dana od primitka robe i racuna, nalogom za placanje na nas firo racun.

Vjerujemo da ce vas nasa ponuda zainteresirati | da dete poieljeti svojim kupcma ponuditi ovaj
najnoviji asertiman modernih i praktitnih kabanica, te ofekujemo vaiu narudZbu.

Srdacan pozdrav.

ELEGANT d.d.
Direktor Prodaje

Rk ezipocia

Karlo Hercigonja

PUNI BLOK OBLIK

Drustver wpisano u Trgovacki sud u Zagrebu pod poslownim brojemn 8§/ Te-8/228-5. MES 173456789, OIE 12345578010,
Temeljni kapital 10.000.000,00 kn upiacen. lzdzno 10.000 dionica nominzine wijsdnost 1.000,00 kn
Uprava — direktorica |. ic; predsjednik Nadzomog odbora ML Maric.
IBAN HRAB23500011 100015632 otvoren kod Zagrebatke banke dd
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Broj: 11/20. Zagreb, 4. listopada 2020,

prije pocetka jeseni | neizostavnih kiZa, Zelimo vam ponuditi #enske kabanice koje cemo ovih dana
staviti na triiste,

Kabanice su izradene od nepropusne, vrio tanke i savitljive ekolodke plastike, iznutra obloZene
mekom pamuénom tkaninom. Pastelnih su boja (plave, fute, ruficaste) | modernog kroja.

Kabanice su izradene kao ogrtaci | pelerine, a proizvodimo ih u velifinama od 38 do 46. Cijena je
kabanice ogrtaga B7,50 kn, a kabanice i pelerine 72,00 kn/kom. za sve velifine.

Kabanice pojedinaéno pakiramo u pripadajuce wredice — torbice, 8 78 ransport U karonske kutije.
Dostavljamo ih viastitim prijevozom na adresu kupca 5 dana od dana narudibe. U narudibi treba
naznatiti traienu boju, vrstu i velitinu kabanice.

Placa se u roku 30 dana od primitka robe i ratuna, nalogom za placanje na nas firo rafun.

Vijerujemo da ce vas nasa ponuda zainteresirati | da cete pofelieti svojim kupcima ponuditi ovaj
najnoviji asortiman madernih | praktiénin kabanica, te ofekujerno vasu narudZbu.

Srdafan pozrdrav.

ELEGANT d.d.
Direktor Prodaje
Wanls Wronsigaaia
Karlo Hercigonja

OBICAN BLOK OBLIK

Drustva wpisana u Trgovatki sud u Zagrebu pod poshovnim brojem Bj/Te-5/225-5. MBS 123455785, OIE 12345578510
Temeljni kapital 10.000.000,00 kn upladen. Izdano 10.000 dionica nominalne vrijednosti 1.000,00 kn.
Uprava — direktorica |. vié; predsjednik Madzomog odbora ML Maric.

IBAN HR1823500011100015632 otvoren kod Zagrebade banke dd
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MODA d.d.
Trgovaiko poduzefe

Obala 32
52100 PULA

Broj: 11/20. Zagreb, 4. listopada 2020.

Ponuda fenskih kabanica

Poitovani,

prije pofetka |eseni | neizostavnih kifa, felimo vam ponuditi fenske kabanice koje cemo ovih dana
staviti na triiite,

Kabanice su izradene od nepropusne, vrio tanke i savitljive ekolofke plastike, iznutra obloZene
mekom pamuénom tkaninom. Pastelnih su boja (plave, Zute, ruficaste) | modernog kroja.

Kabanice su izradene kao ogrtaél | pelerine, a proizvodimo ih u velifinama od 38 do 46. Cijena je
kabanice ogrtafa 87,50 kn, a kabanice i pelerine 72,00 kn/kom. za sve velifine.

Kabanice pojedinaéno pakiramo u pripadajuée vredice = torbice, a za transport U kartonske kutije.
dostavijamao Ih viastitim prijevozom na adresu kupca 5 dana od dana narudibe. U narudibi treba
naznaéitl traienu boju, vrstu | veliinu kabanice.

Placa s& u roku 30 dana od primitka robe | raéuna, nalogom za plaéanje na naf firo rafun.

Vjerujemo da fe vas naia ponuda zainteresirati | da éete podeljeti svojim kupcima ponuditi ovaj
najnovijl asortiman modernih | praktiénih kabanica, te ofekujerno vaiu narudibu.

Srdafan pozdrav.

ELEGANT d.d.

Direktor Prodaje
enls emepais
Karlo Hercigonja

MODIFICIRANI BLOK OBLIK

Drudtvo upisano u Trgovalki sud u Zagrebu pod peslovnim brojem B)Tr-5/225-5. MBS 123456785, OIB 12345572610,
Temeljni kapital 10.000.000,00 kn uplacen. izdand 10.000 dionica nominalne vrijednosti 1.000,00 kn.
Uprava = direktorica |. vic; predsjednik Nadzomog odbora b aric.
IBAN HR1823500011100015632 otvoren kod Zagrebadie banke d.d
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Broj: 11/20. Zagreb, 4. listopada 2020.

Ponuda Zenskih kabanica

prije pofetka jeseni | neizostavnih kifa, Zelimo vam ponuditi Zenske kabanice koje cemo ovih
dana staviti na triiite.

Kabanice su izradene od nepropusne, vrio tanke i savitljive ekoloike plastike, iznutra
obloiene mekom pamuénom tkaninom. Pastelnih su boja (plave, fute, rufifaste) i modemog kroja.

Kabanice su izradene kao ogrtadi | pelerine, a proizvodimo ih u velifinama od 38 do 46. Cijena
je kabanice ogrtaca 87,50 kn, a kabanice i pelerine 72,00 kn/kom. za sve velifine.

Kabanice pojedinafno pakiramo u pripadajuce vredice — torbice, a 1a transport u kartonske
kutije. dostavljamo ih viastitim prijevozom na adresu kupca 5 dana od dana narudibe. U narudibi
treba naznaditi traZenu boju, vrstu i velifinu kabanice.

Plada s& u roku 30 dana od primitka robe i rafuna, nalogom za placanje na nad iro radun.

Vierujemo da e vas nada ponuda zainteresirati | da cete poleljeti svojim kupcima ponuditi
avaj najnoviji asortiman modernin | prakticnih kabanica, te ofekujemo vasu narudibu.

Srdacan pozdrav.

ELEGANT d.d.
Direktor Prodaje
Tt Wi
Karlo Hercigonja

KOMBINIRANI OBLIK 5 PROREDOM

Druftvo wpisano u Trgovadki sud u Zagrebu pod posiovnim brojem B/TE-8/228-5. MBS 123456788, OB 12345678910,
Temeljni kagstal 10.000.000,00 kn upladen. izdanc 10.000 dionica nominalne vrijednosti 1.000.00 kn.
Uprava — direktorica I. ivi€; predsjednik Nadzomog odbora WL Maric.

IBAN HR1823800011200015632 otvoren kod Zagrebadie banke d.d
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Broj: 11/20. Zagreb, 4. listopada 2020.

Ponuda fenskih kabanica

Postovani,

prije pocetka jeseni i neizostavnih kiza, Zelimo vam ponuditi Zenske kabanice koje cemo ovih
dana staviti na triiste.

Kabanice su izradene od nepropusne, vrio tanke i savitljive ekoloZke plastike, iznutra
obloZene mekom pamufnom tkaninom. Pastelnih su boja (plave, fute, ruZifaste) | modernog kroja.

Kabanice su izradene kao ogrtadi i pelerine, a proizvodimo ih u velitinama od 38 do 46. Cijena
je kabanice ogrtaca 87,50 kn, a kabanice i pelerine 72,00 kn/kom. za sve velifine.

Kabanice pojedinaino pakiramo u pripadajuce vredice — torbice, 3 za transport U kartonske
kutije. dostavljamo ih vlastitim prijewvozom na adresu kupca 5 dana od dana narudibe. U narudzbi
treba naznaditi traZenu boju, vrstu i veliinu kabanice.

Placa se u roku 30 dana od primitka robe i ratuna, nalogom za placanje na nas Ziro raun.

Vjerujemo da ce vas nasa ponuda zainteresirati | da cete poieljeti svojim kupdma ponuditi
ovaj najnoviji asortiman modernih | prakticnih kabanica, te ofekujemo vasu narudibu.

Srdacan pozdrav.

ELEGANT d.d.
Direktor Prodaje
anls Wrnaignasa
Karlo Hercigonja

OBICAN KOMBINIRANI OBLIK

Drustve upisana u Trgovacks sud u Zagrebu pod peslovnim bropem Bj/TE-8/228-5. MBS 123456785, OIE 17345578010
Temeljni kapital 10.000.000,00 kn uptacen. lzdano 10.000 dionica nominalne vrijednasti 1.000,00 kn.
Uprava — direktorica |. hid; predsjednik Madzomog odbora ML Maric.
IBAN HR182350001 1100015632 otvoren kod Zagrebadks banke dd
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3. FAZE POSLOVNOG KOMUNICIRANJA

FAZE KUPOPRODAJNOG POSLA

1.

2.

INICIJATIVA — PROMIDZBENE KOMUNIKACIJE - poslovna aktivnost kojom zapoginje
poslovni proces. Inicijator moze biti: prodavac¢ - dajuci odredenu ponudu kupcu kojom uz
odredene uvjete nudi robu ili uslugu; kupac — 3alje upit prodavacu, a prodavaé¢ na temelju
upita Salje ponudu

ZAKLJUCAK — OPERATIVNE KOMUNIKACIJE - sklapanje posla obavlja se na temelju
utvrdenih uvjeta iz faze inicijative. Prodavac i kupac prihvac¢aju dogovorene uvjete te se
obvezuju da ¢e posao obaviti. ZakljuCivanje posla provodi se potpisivanjem kupoprodajnog
ugovora ili ispostavljanjem narudZbe kupca te potvrdom primitka narudzbe

REALIZACIJA — OPERATIVNE KOMUNIKACIJE - slijedi nakon zakljucivanja posla. Tijek
realizacije:
isporuka robe uz popratne dokumentacije prodavacéa: otpremnica, faktura, obavijest o
otpremi
zaprimanje robe te izrada robno — nov€anih dokumenata o primitku robe: zapisnik o
preuzimaniju robe, skladidna primka
podmirenje obveze prijenosom novca s racuna kupca na racun prodavatelja: HUB 3
nalog za placanje, obavijest o placanju

U svakoj fazi postoji mogucnost teSkoéa u poslovanju (zastoja). Potrebno je posti¢i dogovor s

poslovnim partnerom. Komunikacije koje se koriste pri rieSavanju teSkoc¢a u poslovanju:

e POZURNICA — kupac pozuruje prodavatelja da isporudi robu ili prodavatelj poZzuruje kupca da
vrati ambalazu

OTLKON —ne prihvaca se inicijativa poslovnog partnera

OPOZIV - stornira (poniStava) se vlastita inicijativa

REKLAMACIJA — daje se prigovor kada su naruSeni pravni ili ekonomski elementi posla
NAGODBA - potvrduje se dogovor prodavaca i kupca oko konacne realizacije naloga

(odgovor na reklamaciju)
o OPOMENA - izvjeS¢e prodavaca radi naplate potrazivanja u naknadnom roku

3.1. ZAPOCINJANJE KUPOPRODAJNOJ POSLA

UPIT

akcija kupca u kojoj se traze informacije o proizvodima ili uslugama

istraZivanje trzista (prikupljanje ponuda kako bi se izabrao najpogodniji dobavljac)
pozitivan odgovor na upit = ponuda

negativan odgovor na upit = otklon

upit stalnim poslovnim partnerima: provjera uvjeta poslovanja, koli¢ine proizvoda, posebni
uvjeti poslovanja

upit novim dobavljadima: veéi krug poslovnih partnera, promjena dosadasnjih dobavljac¢a,
utvrditi cijenu, svojstva i kvalitetu proizvoda

VRSTE UPITA

1.

2.

3.

OPCI UPIT - sastavlja kupac koji nema togan uvid u poslovanje proizvodada — trazi
prospekte, cjenik, katalog, kolekcije uzoraka i sl. — cjelokupno poslovanje

TOCNO DEFINIRANI UPIT - kupac traZi informacije o toéno odredenom proizvodu ili usluzi
(cijena, nacin pakiranja) ili iznosi prijedloge (o koli€ini robe, sukcesivnoj isporuci)
PONOVLJENI UPIT- sastavlja se ako proizvodac nije odgovorio na ve¢ upuceni upit ili ako
je prethodni kup&ev upit bio nejasan ili nepotpun
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PONUDA

dokument proizvodaca (dobavljaca) koji u pismenom obliku i uz odredene uvjete nudi
proizvode ili usluge potencijalnim kupcima

povod za lansiranje ponude: proizvodnja novog proizvoda, obavljanje novih usluga, akcija
proSirenja trziSta, proSirenje kapaciteta, nove cijene, obljetnice rada, nacionalni praznici,
inicijative kupaca

ELEMENTI PONUDE:

naziv proizvoda ili usluga

opis proizvoda

kvaliteta proizvoda ili usluga

cijena

nacin otpreme

nacin i rok plaéanja

rok i nacin isporuke

jamstvo i servisne usluge, robni znak, kvaliteta proizvoda, popusti, mogucénost ostvarenja
dugoroc¢ne suradnje

priloZzena narudzZbenica (zakljuénica) —u koju kupac samo upisuje koli¢inu robe, potpisuje i
vrac¢a prodavacu

Sadrzaj ponude — prema formuli AIDA (Atention - pozornost, Interest - interes, Desere - zelja,

Action — akcija)

uvodni dio — potaknuti pozornost Citatelja; referencirati se na primljeni upit

sredis$nji dio — informacije koje ¢e zainteresirati kupca kako bi on po¢eo razmisljati o koristi
koju mu ponudeni proizvod pruza. Navodi se naziv proizvoda ili usluge, opis proizvoda,
kakvoca/kvaliteta proizvoda ili usluge, cijena, nacin otpreme, nadin i rok pla¢anja i rok i
nacin isporuke, ostale dodatne pogodnosti (jamstvo, bonusi, sudjelovanje u nagradnoj igri i
sl.)

zavrsni dio — izraziti oCekivanje narudzbe i pozdrav

Ponudom se Zeli postici: pozornost i interes Citatelja te Zelja Citatelja na kupnju

VRSTE PONUDA

1.

OPCA PONUDA (generalna ponuda) - potencijalni kupac se upoznaje s predmetom rada,
uvjetima prodaje te mu se nudi sav asortiman proizvoda ili usluga i uvjeti prodaje

svrha: po€etak suradnje s novim partnerima ili nastavak suradnje s dosadas$njim partnerima
katalog, cjenik, narudzbenica —sastavni dio ponude

upucuje se na vlastitu inicijativu ili inicijativu kupca

POJEDINACNA PONUDA - nudi se odredeni proizvod ili skupina proizvoda stalnim i novim
poslovnim partnerima

izraduju se pretezno na poticaj proizvodaca ili dobavlja¢a, mogu biti i na poticaj kupca
pojedinacna ponuda s narudzbenicom —za brzo i ekonomi¢no sklapanje posla

sadrzi potpuni opis proizvoda ili usluga te opis uvjeta transakcije , cijenu, rok pla¢anja,
nacin isporuke

privitak: cjenik ili katalog s narudZbenicom

komunikacije se piSu osobnim racunalom pojedina¢no za svakog partnera, bez obzira na to
da li je sadrzaj isti ili razliCit

SPECIJALNA PONUDA - nudi se to¢no odredeni proizvod velike vrijednosti za koje kupac
unaprijed zna $to Zeli i Sto moZe dobiti

ponuda osim ekonomskih uvjeta sadrzi i tehni¢ki opis

koristi se za vece investicije zbog ¢ega je sastavni dio ponude elaborat

karakteristicno za gradevinske organizacije, brodogradili$ta, elektroindustrija i sl.
sastavljaju se u povodu licitacija ili natje€aja za isporuku industrijske opreme ili vece
koli¢ine materijala
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4. PONUDA - ODGOVOR NA UPIT - sastavlja se na inicijativu kupca — trazi proforma fakturu
(zanima ga cijena, prijevoz, osiguranje, carina)

- moze biti opca, pojedinacna i specijalna

- za svakog partnera izraduje se pojedina¢no -detaljan odgovor na upit — daju se informacije
koje je kupac trazio

5. PROTUPONUDA - sastavlja kupac na temelju ponude dobavlja¢a (proizvodaca) —

pokuSava promijeniti bitne elemente ponude (cijenu, rok pla¢anja, vrstu ambalaze) —ako je
proizvoda¢ prihvati tada je ona temelj za sklapanje posla

3.2. ZAKLJUCIVANJE PRODAJNOG POSLA

NARUDZBA

- dokument kupca prodavatelju kojim naruCuje robu ili uslugu i odreduje uvjete provedbe
posla

Temelj za izradu narudzbe:
o ponuda, cjenik ili katalog prodavatelja
o prijasnja isporuka
o oglas prodavatelja
o usmeni razgovor kupca i prodavatelja
- usmena narudzba — obavezno se potvrduje i pisanoj formi
- narudzba u pismenom obliku moze biti:
o ha tiskanici narudzbe
o kao poslovna komunikacija

TISKANICA NARUDZBE (NARUDZBENICA) sastoji se od:
- zaglavlja — podaci o narucitelju, mjesto, datum i broj narudzbe, ime i adresa dobavlja¢a te
na temelju ¢ega se izdaje narudzba
- rastera — vrsta, koli€ina i cijena robe koja se naruduje
- uvjeta izvrSenja narudzbe — rok isporuke, nacin otpreme, rok i nacin pla¢anja
- izraduje se rucno ili na osobnim raCunalima

NARUDZBA U OBLIKU POSLOVNE KOMUNIKACIJE (DOPIS) sadrzi:
- naziv robe ili usluga
- koli¢ina — kg, kom., I, par, tucet,...
- mjesto isporuke
- cijena — za jedinicu proizvoda
- rok isporuke — uobiGajena isporuka 6 do 8 dana
- nacin otpreme
- rok i nacin pla¢anja — do 30 dana, produZivo do 60 dana
- nacin ambalaziranja
- upotrebljava se pri upucivanju narudzbe novom dobavljacu ili kad kupac ima posebne
zahtjeve

POTVRDA PRIMITKA NARUDZBE

- dokument u kojemu prodavatelj obavjeStava kupca da je primio njegovu narudzbu i da
priprema isporuku — ima znacenje ugovora

- kad kupac narucuje robu ocekuije ili primitak naru¢ene robe ili obavijest prodavatelja o
neizvrdenju narudzbe — daje osjecéaj sigurnosti kupcu da ¢e se njegova narudzba ostvariti
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OBAVIJEST O PRIMITKU MOZE BITI:
a) Prihvat narudzbe
b) Preinaka narudzbe
c) Odbijanje narudzbe
POTVRDA O PRIMITKU NARUDZBE sadrzi istovjetne podatke kao i narudzba:
a) uvod - prodavatelj potvrduje primitak narudzbe
b) bit potvrde — ponavlja temeljne elemente narudzbe (naziv robe, koli¢ina, rok i nacin
dostave itd.)
c) zavrSetak - prodavatelj najavljuje rok ispunjenja narudzbe; predlaze odredene izmjene i
razloge izmjena; obavjestava o nemogucnosti izvrSenja narudzbe.
Moguci oblici potvrde o primitku narudzbe:
- tiskanica
- poslovna komunikacija (pojedinaéne potvrde)
U OBLIKU TISKANICE upotrebljava se ako je:
- narudzba malog opsega
odgovor prodavatelja pozitivan
narudzba potpuna
kupac upoznat s uvjetima poslovanja prodavatelja
- ubrzavatijek poslovanja
POJEDINACNE POTVRDE O PRIMITKU NARUDZBE (dopisi) pidu se:
- kada je narudzba bila nepotpuna
- ako je isporuka mogucéa samo djelomi€éno
- ako se narudZba ne moze prihvatiti
- mora se istaknuti zainteresiranost i Zelja prodavatelja da narudzbu ispuni potpuno, na
obostrano zadovoljstvo

UGOVOR O PRODAJI ROBE

- dokument u kojem se prodavatelj obvezuje da ¢e isporuditi robu ili obaviti uslugu kupcu uz
odredene uvjete, a on ¢e je preuzeti i platiti

- stvara se pravni odnos izmedu kupca i prodavatelja — ugovor se smatra sklopljenim kada
se stranke usuglase oko bitnih elemenata ugovora i potpiSu ga, pri Eemu kupac i
prodavatelj samostalno odreduju uvjete prodaje

- u prometu s inozemstvom pisani oblik ugovora je obavezan, dok se u domac¢em prometu
najcesce Koristi prilikom prodaje i kupnje vece koli€ine robe, u sluc¢aju velike vrijednosti
predmeta ugovora ili dugoroCnijeg (godisnjeg ili visegodidnjeg) ugovaranja poslova

OBLICI UGOVORA:
- u obliku komunikacije — kada stranke Zele detaljno odrediti uvjete prodaje, sastavljaju ga
opunomocenici, odnosno predstavnici poslovnih partnera
- tipizirani ugovor (zaklju€nica) — svi uvjeti prodaje su otisnuti, tekst ugovora treba samo
popuniti Sto olak8ava i ubrzava pismeno ugovaranje

BITNI DIJELOVI UGOVORA

1. oznaka stranaka — temeljni podaci o kupcu i prodavatelju (naziv, djelatnost, mjesto, ulica i
broj),

2. predmet ugovora — naziv robe ili usluga — jasno i nedvosmisleno (oznaka artikla, vrste ili
uzorka predmeta ugovora),

3. koli¢ina robe - moze biti odredena u jedinicama metrickog ili drugog mjernog sustava ili
posebnim jedinicama (par, tucet (12 kom.), gros (144 kom.)). Koli¢ina je to€no ili pribl.
odredena
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4.

cijena robe — u domacem prometu u domacoj valuti, u inozemnom prometu u USD, EUR li
u valuti jedne od kupoprodajnih stranaka. MoZe biti odredena za jedinicu proizvoda ili
ukupnu koli¢inu. Ne treba biti fiksno odredena, ve¢ naknadno, ovisno o kretanju cijene na
trzistu. Cijena moze sadrzavati samo vrijednost robe, ali i druge elemente (troskovi
pakiranja, prijevoza, osiguranja, ambalaze, popusti).

SPOREDNI DIJELOVI UGOVORA

1.

n

rok isporuke — odmah (promptno - rok od 8 dana); u odredenom roku; sukcesivno (npr.
mjesecno u odredenom roku),

mjesto isporuke — moze biti skladiSte kupca, skladiste prodavatelja ili dr. mjesto,

nacin isporuke - roba se moze otpremiti Zeljeznicom, kamionom, brodom ili
zrakoplovom...,

rok i naéin plaéanja — prije, istodobno ili poslije isporuke robe. Najéedée od 15 — 30 dana
po pravilu bezgotovinski, nalogom za prijenos (virmanom) sa ziro racuna kupca na ziro
racun prodavatelja,

vrsta ambalaze — §titi kvalitetu i koli¢inu robe tijekom transporta, olak3ava transport i
skladistenje. Moze biti standardizirana (propisana), uobi¢ajena (koristi se na prodavacevu
trziStu) ili ugovorena (posebna) ambalaza,

kvalitativno i kvantitativno preuzimanje robe - robu preuzima komisija nakon ¢ega broji
i pregledava robu i dokumentaciju te utvrduje stvarno stanje

rok za prigovor ili reklamacija — ako komisija opazi manjak ili koli€inski nedostatak
sastavlja komisijski zapisnik, a zatim i prigovor ili reklamacija u ugovorenom roku

vrsta osiguranja — naj¢esce robu osigurava prodavatelj pri predaji na prijevoz, $to dodatno
zaracunava kupcu.

3.3. REALIZACIJA PRODAJNOG POSLA

Nakon primitka narudzZbe ili ugovora prodajna sluzba obavlja poslove u svezi s realizacijom naloga.
Ispunjenje narudzbe ima tri faze:

1.

2.

3.

na temelju sklopljenog ugovora (prihvacene narudzbe) prodajna sluzba nalaze skladistu
otpremu odredene posSiljke kupcu,

obavjestava kupca o primitku narudzbe, skladiSte otprema robu kupcu i sastavlja za to
potrebnu robnu i prijevoznu (transportnu) dokumentaciju

prodajna sluzba, posto je primila obavijest da je roba otpremljena, sastavlja fakturu i
popratnu komunikaciju.

Prodajna sluzba izdaje nalog skladiStu da naru¢enu robu otpremi prema svim dogovorenim
elementima (kvaliteta, kvantiteta, rok i nacin isporuke...). Na osnovi naloga za otpremu skladistar
priprema robu za otpremu, sastavlja dokument o izlazu robe iz skladiSta — otpremnicu.

OTPREMNICA

dokument na temelju kojeg prodavatelj kupcu dostavlja robu, a prati robu i zajedno s njom
dostavlja se kupcu

sluzi kao dokument za knjizenje izdane robe i za obavijest kupcu o dostavljenoj robi kako bi
mogao provjeriti njezin primitak

skladistar sastavlja i odredeni prijevozni dokument, ovisno o nacinu prijevoza.

Dokumenti potrebni za prijevoz i otpremu robe jesu:

tovarni list u zZeljezniCkom, rijeCnom i zracnom prometu
konosman ili teretnica u pomorskom prometu
prijevoznica ili tovarni list u kamionskom prometu
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dispozicija — nalog komitenta (prodavatelja, kupca) otpremnickoj (Spediterskoj) organizaciji
da otpremi robu odredenome poslovnom partneru

nakon &to je iz skladidta roba otpremljena, jedan se primjerak otpremnice dostavlja
prodajnoj sluzbi kao obavijest da je nalog za otpremu ispunjen. Prodajna ili
raéunovodstvena sluzba na temelju otpremnice sastavlja fakturu i popratnu komunikaciju za
kupca.

FAKTURA ili RACUN

financijski dokument na temelju kojega dobavlja¢ naplacuje od kupca vrijednost prodane
robe ili obavljene usluge. Kupcu je raCun dokument na temelju kojega podmiruje obvezu i
sluzi mu za knjizenje

ima tekstualni dio (naziv i adresa prodavatelja i kupca, datum racuna, broj raCuna, broj
narudzbe ili zakljuénice na temelju kojeg je roba isporuéena, broj otpremnice, vrijeme i
mjesto isporuke) i raéunski dio (podaci o nazivu, koli€ini, cijeni i vrijednosti prodane robe ili
usluge, te podaci o porezima koje placa kupac, na zavrSetku radunskog dijela prodavatelj
potpisuje fakturu)

U radunalnoj obradi faktura nema pecat i potpis

OBAVIJEST O OTPREMI ROBE

kupac se obavjeStava da je njegov nalog za isporuku robe izvrSen

komunikaciji o isporuci robe prilaze se i faktura na temelju koje kupac plaéa robu

izvjeSce o isporuci oblikuje se kao tiskanica ili kao poslovna komunikacija

CesSce je ona u obliku poslovne komunikacije jer prodavatelju omoguéuje da ga upotrijebi i
kao ponudu za nove poslove

IzvjeSc¢e o isporuci robe sadrzi:

a)
b)
c)
d)

podatke o primljenom nalogu kupca

podatke o obavljenoj isporuci i popratnoj dokumentaciji
podatke o fakturi i uvjetima njezina placanja

obavijest o novinama u asortimanu prodavatelja.

nekad poduzetnici izvjeS¢e o isporuci robe i fakturu spajaju u jedno cjelinu — fakturno
pismo, a sastoji se od zaglavlja, posebnih uvjeta i rastera raunskog dijela fakture.
Fakturno pismo sadrzi iste podatke kao i izvjeSc¢e o isporuci robe i faktura.

ZAPISNIK O PREUZIMANJU ROBE

kupac komisijski preuzima robu - utvrduje ispravnost pristigle poSiljke glede koli€ine i kvalitete
prema narudzbi i otpremnici te nalaze da se roba moze uskladistiti

ispravnost koli€ine ustanovljuje se brojenjem, vaganjem ili mjerenjem

ispravnost kakvocée obavlja se prema uzorku, standardu, nalazu stru€njaka ili ispitivanjem
u laboratoriju

stvarno stanje pristigle poSilike usporeduje se s popratnom dokumentacijom - kvantitativno
i koli€insko preuzimanje robe

0 preuzimanju robe komisija sastavlja KOMISIJSKI ZAPISNIK

ako se utvrdi da isporu¢ena roba ima nedostatak, kupac reklamira prodavatelju i postavlja
mu odredene uvjete

ako je posiljka ispravna, kupac uredno pla¢a robu u dogovorenom roku

ako primljena roba odgovara narudzbi, kupac je uskladistuje
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SKLADISNA PRIMKA

- skladistar zaprima robu i sastavlja SKLADISNU PRIMKU - dokument o ulazu robe u skladiste
- skladiSna primka ispostavlja se u originalu i nekoliko kopija
- original se Salje u nabavnu sluzbu koja obavjeStava raCunovodstvo da se faktura prodavatelja
moze izvrsiti
Kad prodavatelj isporuci robu, kupac je preuzima i skladisti, evidentira primitak te je na kraju placa.

NALOG ZA PLACANJE

- podmirenje obveze u platnom prometu obavlja se najéesce bezgotovinskim standardiziranim
nalozima HUB (Hrvatska udruga banaka)

- popunjene naloge kupac dostavlja svojoj poslovnoj banci na provedbu

- banka obavlja potrebna knjizenja — prijenos sredstava pla¢anja s rauna kupca na racun
prodavatelja i time je prodajni posao izvrSen. Placanje se sve vide provodi elektroni¢kim putem

- nalog za plaéanje - tiskanica kojom se daje nalog ovlastenoj organizaciji za obavljanje poslova
platnog prometa da provede prijenos nov€anih sredstava sa IBAN raCuna nalogodavatelja na
IBAN racun primatelja

- obrazac HUB 3 koristi se za nacionalna pla¢anja i pla¢anja prema inozemstvu, a predviden
je za ruéno popunjavanje

- obrazac HUB 3A koristi se samo za nacionalna plaéanja i predviden je za strojno
popunjavanje

- od 1. lipnja 2013. IBAN konstrukcija transakcijskih raCuna obvezno se koristi za izvrSavanje
svih platnih transakcija, a kreditne institucije otvaraju transakcijske racune isklju€ivo prema
IBAN konstrukciji

- IBAN je medunarodni broj transakcijskog racuna korisnika platnih usluga u kreditnoj instituciji
ustrojen radi brzeg i jednostavnijeg izvrSavanja prekograni¢nih platnih transakcija.

IBAN konstrukcija transakcijskog racuna u Republici Hrvatskoj sastoji se od 21 alfanumeri¢kog
znaka i izgleda ovako: HR kk AAAAAAA BBBBBBBBBB gdije su:
- HR - dvoslovna oznaka za Republiku Hrvatsku,
- kk — dvoznamenkasti kontrolni broj koji se rauna prema navedenoj medunarodnoj normi,
- slova A — sedmeroznamenkasti vodeci broj kreditne institucije koji odreduje Hrvatska
narodna banka,
- slova B — deseteroznamenkasti broj (partija) transakcijskog racuna koji odreduje kreditna
institucija koja vodi transakcijski racun.
Primjer IBAN konstrukcije za racun Drzavnog proracuna Republike Hrvatske
HR1210010051863000160

OBAVIJEST O PLACANJU

- nakon $to je prodavatelj isporucio robu kupcu, kupac ¢e provesti komisijsko preuzimanje robe i
utvrditi odgovaraju li koli€ina i kakvoca pristigle poSiljke navodima iz dokumentacije (narudzbe i
otpremnice)

- ako posiljka ispunjava sva oCekivanja, kupac ¢e robu zaprimiti u skladiSte, podatke o njoj unijeti
u svoju knjigovodstvenu evidenciju te ¢e nakon dospije¢a roka za placanje platiti prema
navodima iz fakture

- nakon $to plati, kupac moze izvijestiti prodavatelja o danu plac¢anja obveze te o tome je li
zadovoljan primljenom robom — Salje obavijest o pla¢anju — izvjeS¢e koje sadrZi podatke o
primitku robe i dokumentacije (datum primitka, vrsta robe, vrsta primljene dokumentacije),
podatke o tome je li zadovoljan primljenom robom i o danu provedbe pla¢anja, uplacenom
iznosu i nacinu pla¢anja
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“y BUTIQUE d.o.o.
: Prodavaonica odjece
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Duga ulica 95 fax +385 42 123 457
10000 ZAGREB e-posta; butique@agmail.com
www _butique_ hr
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SKIN d.o.o.
Proizvodnja koine galanterije

Slavonska 55
42000 VARAZDIN

Broj: B5,/20. Zagreb, 7.11.2020.
Upit
PoZtovani,

kako mamjeravamo svoje poslovanje prodiriti | opremiti svoju prodavaonicu, zanima nas
maoguca suradnja s vama.

Malimao vas da nam poZaljete ponudu koZne galanterije i uz nju katalog kako bismo se poblife
upoznali s vadim proizvodima.

Bududi da nismo upoznati s vagim nadinom rada, molimao vas da nam u ponudi navedete uvjete
poslovanjas vezane uz isporuke te placanja. Takoder nas zanima odobravate li odredene
popuste, pod kojim uvjetima i za koju vrstu proizvoda.

Osim uvjeta poslovania, zanima nas sastav i kvaliteta vasih proizvoda te jamstva koja pruZate,
kako bismao se lakie odludili na kupniju.

I ofekivanju vaie ponude, srdatna vas pozdravijamo.

BUTIQUE d.o.o.
Voditelj nabave

Sanels Stricak

Sanela 5tricak

Druétvs upisano u registar Trgovadkog suda u Zagrebu pod brojem 29101111, WB: 12345687, MES:
123458728, QIB: 12245575010, Temeljni kapital u iznosu od 100.000,00 kn. DruSteom upravija lvo hiel
direktorica, |BAN br. HR1 1228000123456 7880 otvoren kod Zagrebacke banke d.d.
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SKIN d.9.0

Proizvodnja koZne galanterije

A'/Vl. fe[+385 42 430 840
Slavonska 55 fax:+385 42 431 340
42000 VARAZDIN e-posta: skin@skin.hr
wwnw.skin. com,

BOTIQUE d.o.o.
Prodavaonica odjece

Cuga ulica 58
10000 ZAGREB

Broj: 42/20. Varaidin, 9. 11. 2020.

Ponuda
Poitovani,

dana 9. 11. 2020. primili smo vas upit br. 85/20. poslan 7. 11. !EEIE{I-. kojim se
Fanimate 7a nas asortiman proizvoda.

U privitku vam dostavijamo katalog br. 18/20. 5 opisom proizvoda i navedenim
cijenama kako biste se lakie odludili za narudibu. U cijenu nije ukljuten POV, te se prema
vafefim propisima obracunava u fakturi.

Marucenu robu dostavljamo u roku od 8 dana od primitka narudibe. Robu iz svog
gsortimana dostavljameo viastitim prijevozom na adresu koju naznadite u narudibi. Pladanje se
vrii u roku od 30 dana od primitka robe i fakture na nas IBAN.

Madama se da Sete prouditi katalog i na temelju njega odluditi se za narudZbu nasih
proizvoda.

Srdacan pozdrav.

SKIN d.o.o.
WYoditeljica prodaje

ﬂ.ﬁ E g‘r.g
Nikolina Ziher,

Druétvo upisano u registar Trgovackog suda u VaraZzdinu pod brojem M2T-1711-1. MB: 7854321,
MBS-BETEE4221, OIB: 10857654321, Temeljni kapital u iznosu od 100.000.00 kn upladen u cijelosti. Uprava —
direkiorica M. Ziber, IBAN br. HR1123460073594325603 otvoren kod Hruatske poStanske banke d.d.
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SKIN d.o.o.
Proizvodnja koZne galanterije

tel: +385 42 430 240

Slavonska :55
42000 VARAZDIN

fax: +385 42 431 840
e-posta; skin@skin.hr

wenw.sikn d.o.o. com,

MB: 7654321

OIB 10987654321

IBANHR1123460073594325603

KATALOG br. 18/20.

Naziv artikla Cijena Napomena
Aktovka LUNA 250 kn/kom | 277 Popusts ns
1. 15 cm sve narudZbe u
mjesecy stedenom
Zenska torba SARA
2. 35 cm 210 kn/kom
Muska torba LUIS
3. 40 em 260 kn/kom
Zenski remen MANGO 5% popusta na
4, 50 100 knfkom sve narudzbe u
cm mjesecy stedenom
= H 25% popusta na
5. -:,.ﬂﬂu sko remenje MAX 110 knfkom sve narudzbe u
cm mjesecy stedenom
Zenski novéanik MARK
6. 15 cm 60 kn/kom
Zenske rukavice GLORIJA
7. 30 cm 20 kn/kom
Muske rukavice TOM
8. 35 em 90 kn/kom
Sve Cijene u katalogu su bez PDV-a.
POV se prema vaZedim propisima obratunava kod izrade ratuna.
MNavedeni popusti iz kataloga vrijede za navedenu naruéenu kolicinu ifili navedeno razdoblje.
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Ty BUTIQUE d.o.o.
/o Prodavaonica odjece

tel; +385 42 123 456
Duga ulica 98 fax: +385 42 123 457
10000 FAGRER g-poita; butigue@gmail.com
weww butigue.hr

SKIN d.o.0.
Treovina koine galanterije

Slavonska 55'
42000 VARAZDIN

Broj: 15,/20. Zagreb, 11.11. 2020,

Marudiba iz kataloga broj 18/20.

PoEtovani,

dana 11.11.2020. smo primili vaiu ponudu bro 42/20. od 9.11.2020. uz koju ste nam poslali i
katalog br. 18/20. te tako predstavili vat asortiman koZne galanterije, na Eemu vam
zahvaljujemo.

Iz kataloga narucujemao:
35 kom - Aktovka LUNA, po cijeni od 250 kn/kom

25 kom - Zenski remen MANG 0, po cijeni od 100 kn/kom
45 kom - Zenske rukavice GLORUA, po ciieni od B0 kn/kom
25 kom - Musko remenje MAX, po cijeni od 110 kn/kom

Kako ste naveli moguinost popusta, ofekujema 25 % popusta na Aktovku Luna, Zenski
remen MANGD i na Muiko remenje MAX.

Maolimo da naruene proizvode pakirate u odgovarajucu ambalaiu reciklirani papir u roku od
B dana od primitka narudibe, a mi c¢emo vam platiti nalogom za placanje na vas |BAN, 30

dana od primitka robe | rafuna.

U ofekivanju potvrde narudibe srdacno vas pozdravljamo.

Druiten upisana u registar Trgowackog suda u Zagrebo pod brojem Zg/Te-1/11-1. MB: 1234567 MBS: 123456789, JIR:
123456TEQ10. Temeljni kapital u iznasu ad 100.000,00 kn. Druitvom upravlja Sanela Stricak, direktorica IBAN br.
HR11Z360001 234567850 atvoren kad Zagrebacke banke d.d.
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BUTIQUE d.o.
Prodavaonica odjece

tel. +385 42 123 456
Duga ulica 98 fax: +387 42 123 457
10000 Zagreb e-posta: butique@amail. com
wwrw butigue . hr

_MEB- 1234567 OIE: 12345675510 BAN br HRE112360001 234567390

DOBAVLJAC

Maziw' ime i prezime, adresa (ulica i brof. mjesio i broj posts)

SKIN d.o.o0.
Proizvodnja koZne galanterije

Slavonska 55
42000 VARAZDIN

NARUDZBENICA br. 15/20.
Zagreb, 11.11.2020.

Nfezto § nadnevak
Ma temelju ponude robe iz kataloga

RED. TRGOVACKI NAZIV DOBRA - JED. 5 CLIENA IZNOS
BR. USLUGE my. | KOLICINA [ PDV-g)
1. Aktovka LUMA 35cm 33 250,00 3.750,00 kn
kn/kom
2. Zenszki remen MANGO Shcm 23 100, 0D 2.500,00 kn
kn/kom
3 Zenske rukavice GLORIJA 20cm 45 &0,00 3.600,00 kn
kn/kom
4. Musko remenje MAX Thcm 23 110,00 2.750,00 kn
knfkom
0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
UKUPNO 17.600,00 kn
ROK ISPORUEA NA NASLOV: NACIN OTPREME:
IZVRSEMJA:
VaraZdin i rodavatelja
& dang od S Erigvedp j
primitka 42000 Varazdin
narudzbe
NACIM | ROK PLACAMJA: Pladanje nalogom na IBAN raéun 30 dana od primitka robe i raduna
+
M.P. Sanela Stricak, Samefe Stricalt

{irme i prezime; potpis narucielia)

S S,
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) SKIN d.o.0.
é‘/n Proizvodnja koZne galanterije

tel;+385 42 430 340
Slavonska 55 fax:+385 42 431 840

42000 VARAZDIN  eposta: skin@skin.hr
wenw sikn d.o.o. com.,

BOTIQUE d.o.o.
Prodavaonica odjece

Duga ulica 68
10000 ZAGREB

Broj; 42,/20. Warazdin, 12 11. EDED.

Potvrda primitka narudzbe

Dana 12.11.2020. godine primili smao Vaiu narudibu broj 15/20. prema kojoj ste narudili:

R. br. Maziv proizvoda rrll}z:rle Kolicina I:Eg“:g‘:-a b E]ET;;‘H
1. Aktovka Luna kom 35 250,00 kn B.750,00 kn
2. Zenski remen Mango kom 25 100,00 kn 2.500,00 kn
3. Zenske rukavice Glorija | kom 45 30,00 kn 3.600,00 kn
4, Muzko remenje Max kom 25 110,00 kn 2.750,00 kn
0,00 kn
0,00 kn

Isporuka robe organizirati ce se viastitim prijevozom i to prema dogovoru na adresu Duga
ulica 98, 10000 ZAGRER najkasnije do 20. 11. 2020. godine.

Dostava robe je uradunata u cijenu proizvoda.
Robu cete platiti na temelju fakture na nas IBAN u roku od 30 dana.

Srdafan pozdrav.
SKIM d.o.o.
Direktorica prodaje
Mikolina fiher,
Niboks ag

Drudtyn upisans o registar Trgovadkog suds o VaraZding pod brojem JETE111-1. M:TE54321. mps: 337854321
Q1 10BETEE4321 . Temedjni kapital u iznazu ad 100.000.0 i kn uplacen u ciislosti . Uprava — direktorica M. Ziber 1BAN
br HR 1123480072504 225852 atvaren kad Hrvatske poStanske banke d.d.

IME | PREZIME: Mikalina Jjyes DATUM:7 11, 2030, VRETA RADA: Potvrda narudibe
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Prodavatel) (puni naziv, adresa; u daljnjem fekstu samo prodavatelj)
SKIN d.o.0, Slavonska 35, 42 000 Varazdin; QIB: 10987654321

i

Kupac (puni naziv, adreza; u daljnjem tekstu samo kupac)

BOTIQUE d.o.o., Duga ulica 93, 10000 ZAGREE; OIE: 12345675910

zakljutuju ovaj
UGOVOR O KUPOPRODAJI broj 42/20.
1.
Prodavatelj se obvezuje da ¢e dostaviti (navesti vrstu, koliginu i cijenu robe)
- Aktovka, 35 kom; 250,00 kn
- Zenski remen, 25 kom; 100,00 kn

- Zenske rukavice, 45 komi; 0,00 kn
- Musko remenje, 25 kom; 110,00 kn

U cijenu robe ukljuéen PDV po stopi od 0 %.
Dostava robe ukljuéena u cijenu proizvoda.

2.
Prodavatel] se obvezuje dostaviti robu kupcu BOTIQUE duo.o., u roku od 30 dana od dana
primitka narudzbe ili zakljutivanja oveg ugovora, a najkasnije do 30. u mjesecu.

3
Kupac je duZan pr preuzimanju posilike cdmah sastaviti zapisnik o preuzimanju robe, a uz
clanove pr preuzimanju treba biti nazodan i jedan predstavnik od strane prodavatelja.

4
Kupac se cbhvezuje robu platiti u roku & dana od primitka dokumentacije i robe na ugovorenom
mjesto isporuke.

5.
Ukaliko prodavatel dostavi robu nakon ugovorenog roka otpreme, kupac mu zaraéunava 109%,
ugovormne kazne. Ukoliko kupac ne plati u dogovorenom roku, prodavatelj mu zaratunava
7,59% % zateznih kamata.

B.
Ugovor se moZe raskinuti u sluéaju vige sile.

7.
Sporove nastale iz ovog ugovora kupac i prodavatelj ée pokusati rijesiti sporazumno, a ukoliko
to ne uspiju nadleZan je komisija.

3.
Prodavatelj i kupac prihvacaju prava i obveze iz ovog ugovora Sto potvrduju pofpisom ovog
ugowvora. Ugovor je sastavljen u 4 primjeraka, od kojih prodavatelj zadrZava 2 |, a kupac 2
primjerka.
Ugovor je zakljucéen u VaraZdinu, 11.11.2020.

PRODAVATEL.: EUPAC:

SKIN d.o.o. BOTIQUE d.o.o.

(maziv hertke) [maziv hertke)

direktorica tvrtke direktorica tvrtke
(funkecija potpiznika) [(funkecija potpiznika)
Mikolina Zihgr. Sanela Stritak

{ima i prezime pofpiznika) {imea i prezime pofpiznika)
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Dfin

SKIN d.o.o.
Proizvodnja koZne galanterije

Slavonska 55

42000 VARAZDIN

tel, +385 42 430 240
fax: +385 42 431 340
e-posta; sking@skin_hr
www.sikn d.o.o. com

o tak r

MB: 7654321

IB: 10987654321

IBAM br. HR1123460078594325593

+

OTPREMNICA broj 42/20.

KUPAC

Maziw ime i prezime, adresa (ulica i broj, mjesta i broj posts)

BOTIQUE d.o.o.
Prodavaonica odjece

Duga ulica 98
10000 ZAGREB

OIB: 12345678910

VaraZdin | 19.11.2020.

ROK OTPREME:
20.11.2020.

NACIN OTPREME:
prijevoz prodavatelja

NACIN PLACAN.JA
30 dana
nalog za placanje

IEEHI? NAZIV MATERIJALA - ROEBE MﬁIIEE[Ii':E KOLICINA CHIEMA IZNOS

1. Aktovka Luna kom 35| 250,00 kn &.750,00 kn

2. Zenski remen Mango kom 25 100,00 kn 2.500,00 kn

3. Zenzke rukavice Glorija kom 45 80,00 kn 3.600,00 kn

4. Musko remenje kom 25 110,00 kn 2.750,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn

Robu izdao: Robu primio:

Mikolina Ziher. Sanela Stricak

Nikobing Zifter Sanelle Stricak. UKUPNO | 47.600,00 kn

bl
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SKIN d.o.o.
Proizvodnja kozne galanterije

Ein

fel: +385 42 430 840
fax: +385 42 431 840
e-posta: skin@skin.hr

Slavonska‘55
42000 VARAZDIN

MB:7654321 OIB: 10987654321 IBAN br. HR1123460078594325693

KUPAC

Naziv/ ime i prezime, adresa (ulica i broj, mjesto i broj poste)

BOTIQUE d.o.0.
Prodavaonica odjece

Duga ulica 98
10000 ZAGREB

MB: 1234567
QOIB: 12345678910

RACUN broj 42/20. Varazdin, 19.11.2020.

ROK PLAGCANJA:
30 dana

NACIN PLACANJA:
nalogom za placanje

PLATITI NA IBAN br.:
HR1123460078594325693

Model: HR 99 Poziv na broj: 12345678910
35,00 kom |Aktovka Luna 250,00 kn 2500 | 2.187,50 k| 6.562,50 kn
25,00 kom |Zenski remen Mango 100,00 kn 25,00 625,00 kn| 1.875,00 kn
45,00 kom |Zenske rukavice Glorija 80,00 kn 0,00 kn| 3.600,00 kn
25,00 kom |Mu3ko remenje Max 110,00 kn 25,00 687,50 kn| 2.062,50 kn
0,00 kn 0,00 kn
0,00 kn 0,00 kn
0,00 kn 0,00 kn
Ukupni popust| 3.500,00 kn

FAKTURIRALA/O: PODZBROJ 14'100‘EE

Nikolina Ziher
PDV 25,00%
) IZNOS PDV-A 3.525,00 kn

VODITELJ RACUNOVODSTVA:

Nikolina Ziner UKUPNO ZA PLATITI: _—

Ovaj racun je izraden u digitalnom obliku i vrijedi bez potpisa i pecata.
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SKIN d.0.0.
\ Proizvodnja koZne galanterije
é(/{/[ tel, +385 42 430 840
Slavonska 55  fax: +385 42 431 840

42000 VARAZDIN e-podta: skin@skin.hr
www. sikn d.o.o. com,

BOTIQUE d.o.0.
Prodavaonica odjece

Duga ulica 88
10000 ZAGREB

Broj: 42/20. Varazdin , 19.11.2020.
Obavijest o otpremi

Postovani,

obavjestavamo vas da e 20.11.2020. godine vozal Mikec JeZic nasim kombi
vozilom registracijskih oznaka V7 897 NJ dostaviti robu na vasu adresu i to prema

narudzbi br. 1520. od 7.11.2020. godine.

! privitku vam dostavljamo ofpremnicu br. 42/20. i fakture br. 42/20. na iznos od
1297750 Ekn koju ste duZni podmiriti u roku od 30 dana na nas IBAN.

Sigurni smo kako cete vi i vadi kupci biti zadovoljni kvalitetom nasih proizvoda te
ofekujemo Vase nove narudZbe.

Srdacan pozdrav.

SKIN d.o.0.
Voditelj prodaje
Mikolina Ziher,

Privitak:

- otpremnica br 4220

- fakiura 42/20.

DruEtvo upizana u registsr Trgovackog suda u Varazdinu pod brojem YETt1/11-1. MB:TE54321.
MBES: 28785422, 2IB: 10987654321. Termelni kapial v iznosu od 100.000,20 kn uplzcen u cijglost. Uprava -
dirskiorica N. Ziher, IBAN br. HR11234800735943258832 otvoren kod Hrvatske podtanske banks d.d.
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BUTIQUE d.o.o.

Prodavaonica odjece

Duga ulica 98
10000 ZAGREB

fel: +385 42 123 456

fax: +385 42 123 457
e-posta; butique@gmail.com
OIB: 12345678910

ZAPISNIK O PREUZIMANJU ROEBE
br. 22/20.

sastavljen dana 20.11.2020. u Zagrebu poduzeca BUTIQUE d.o.o. na adresi Duga ulica 98
prilikom preuzimanja robe naruéene od poduzeca SKIN d.o.o. iz VaraZdina.

Robu je dostavio vozac Mirkeg JeZic, reg. oznake VZ 897 MJ. Prijevoznik poduzeca SKIN d.o.o.

Preuzimanje robe zapocelo je u 13:30 sati.

Uvidom u kvalitativno i kvantitativno stanje pristigle poSiljke — prebrojavanjem i usporedivanjem s
otpremnicom br. 42/20. ispostavijene od poduzeca SKIN d.o.o. komisija je utvrdila predmet

preuzimanja.
PREDMET PREUZIMANJA
Naziv robe Jed. | Poslana | Primliena |y, cop | vigak Ostalo
mijera | kolicina | kolicina
Aktovka LUNA 35cm 35 35 -
Zenski remen MANGO | 50cm 25 25 - -
Zenske rukavice GLORIJA | 20cm 45 45 -
Musko remenje MAX Tlcm 25 25 -
MISLJENJE KOMISIJE:
AmbalaZa u kojoj su se nalazili proizvodi nije ostecena.
Preuzimanje robe zavrsilo je u 14:00 sati.
Za istinitost navoda clanovi povjerenstva jamce materijalno i kazneno.
CLANOVI POVJERENSTVA ZA PREUZIMANJE ROBE:
Ime i prezime Duinost Poduzece V1. potpis
1. Mikolina Ziher Direktorica SKIN d.o.o. Nikolina Zifer,
2. Mirkec, JeZic Prijevoznik SKIN d.o.o. AMiekec Jedi'
3. Sanela Stricak Direktorica BUTIQUE d.o.0. Sanele Strilab
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BUTIQUE d.o.o.

Frodavaonica odjece
Duga ulica 98
10000 ZAGREB

fax: +385 42 123

tel: +385 42 123 456

457

e-posta: butiqgue@gmail.com
OIB: 12345678910

Skladiste: 1

Nacin dopreme:

Fagreb, 20.11.2020.

(mjesto | nadnevak)

SKLADISNA PRIMKA br. 56/20.

Primljeno od:
Dokumenti:

AMBALAZA MATERIJAL - ROBA
Broj - Skladisni . Mjema| Masa - kolicina .
Koli¢ina| Vrsta broj Naziv jed. |bruto] fara | neto Cijena Iznos
35 koZa Aktovka Luna cm 250,00 8.750,00 kn
kn/kom
25 koza Zenski remen Mango cm 2.500.00 kn
100,00k
n/kom
45 koZa Zenske rukavice cm 80,00 3.600,00 kn
25 koza Musko remenje MAX cm 2.750.00 kn
110,00k
n/kom
0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
UKUPNO: 17.600.00kn
Primjedbe:
Skladistar: Kontrolirao kvalitetu: |zra¢unao — kontrolirao | KnjiZio:

vrjednost:
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3 BUTIQUE d.o.o.

Prodavaonica robe

tel, +385 42 123 456
Poty~ Duga ulica fax: +385 42 123 457
1000 ZAGREB e-posta: butique@amail.com

wiwnw butigue hr

SKIN d.o.o.
Proizvodnja koine galanterije

Slavonska 55
42000 VARAZDIN

Broj: 76/20. Zagreb, 1412, tZDED.

Dbavijest o platanju

PoZtovani,

obavjeitavamo vas da smo 1412 2020. godine uplatili na vas IBAN iznos od 12 977 50 kn po
fakturi br 42,20 0d 19.11_ 2020 godine.

Roba je dostavijena 20.11_2020. godine i u potpunosti odgovara nasoj narudibi i popratnoj
dokumentaciji.

Wrlo smo zadovoljni natom dosadaénjom suradnjom zhog Eega ofekujemo vaie nove ponude.

Srdafan pozdrav.

BUTIQUE d.o.0.
Voditelj nabave

S St

Sanela 5tricak

Drufteo upisano u registar Trgovackog suda u Zagrebu pod brojem Zg/Te-1711-1. MB: 1234567 MBE: 123456789, OIB:
12345678910, Temeljni kapital u iznase od 100.0030,00 kn. Drdtvam upravlja Sanela Stricak, direktorica. 1BAN br.
HR11235000123456789 otveren kod Zagrebacke banke d.d.
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UNIVERZALNI NALOG ZA PLACANJE

+
EII:.:;I'E:'::'EIJ {nazivfime i N— |:| :laall.jc;:ia: HREK — | 17.625,00
UTIQUE.d' ©-9- 1 gan platitelja: [ ] | HR112360001234567890
Duga ulica 98
Zagreb Model i poziv na broj glatitelia: HR | | |
IBAN ili broj ratuna primatelia_ | HR1123460078594325693 | |
PRIMATELI {naziv/ime Meodel i poziv na broj primatelja: HR | 95 | | 123456789

adresa)

SKIN d.o.o. Sifra namjene:

Slavonska 55

Farazdin Datum izvrsenja:

20.11.2020.

Opis placanja:

Pladanje po fakturi br. 42/20.

BIC ifili naziv banke primatelja:
Pravna

Primatelj Fizicka

Petat korisnika PU

[ 1 []

[osoba):
BEN
Troskovna
opcija:

Valuta
pokrica:

[

[1 [ 1]

SHA OUR

Potpis korisnika PU

3.4. TESKOCE U KOMERCIJALNOM POSLOVANJU

GNICIJATIVA )

*Nema odgovora na
upit/ponudu

*Prodavatelj nema
robe koja kupcu treba

N\
POZURNICA

J

- tiskanica ili poslovni dopis
slati preporuc¢eno

QAKLJ UCAK

*Kupac odustaje od
narudzbe

*Prodavatelj naru¢enu
robu nije na vrijeme
isporucio

N\

\

U kojim situacija se mogu pojaviti teSko¢e u kupoprodajnom poslu?

KREALIZACIJA

+Koli¢ina ili kvaliteta
robe nije u skladu s
ugovorom

*Kupac kasni s
pla¢anjem

*Kupac ne vraca
ambalazu na vrijeme

J

\

komunikacija kojom se poZuruje poslovnog partnera da ispuni preuzetu obvezu ili nalog

- pozurnicu Salje kupac ako prodavatelj nije na vrijeme dostavio naru€enu robu/uslugu
- pozurnicu Salje prodavatelj ako kupac nije na vrijeme vratio ambalazu

Struktura pozurnice

uvoD

BIT

ZAVRSETAK

46

*Podsijetiti na razlog pisanja pozurnice; pozvati na sklopljeni ugovor

*Upozoriti poslovnog partnera da naknadno ispuni obvezu i traziti
obrazloZenje zaSto obveza nije ispunjena

*Kratko izraziti uvjerenje da ¢e se pozuriti s poslom; pozdrav



Primjer pozurnice — prodavatelj kasni s isporukom robe

*Postovani,

*primili smo vasu ponudu 25/18. vezanu uz isporuku ¢asa i prema njoj
5. 3. 2018. narucili 1200 ¢asa narudzbom 12/18. koju narudzbu ste i
potvrdili.

*Prema dogovoru rok isporuke je bio 8 dana. Buduéi da robu do danas
nismo primili, molimo vas da nam je odmah isporucite jer nam je roba
hitno potrebna. Zainteresirani smo za naru¢ene ¢ase do 25. 3. Ako
nas o isporuci ne izvijestite, morat éemo stornirati narudzbu.

. *Uvjereni smo da ste imali nepredvidenih poteSkoc¢a glede isporuke i
ZAVRSETAK da c¢ete nam posiljku naknadno brzo i uredno isporuditi.
S postovanjem,

Primjer pozurnice — kupac kasni s povratom ambalaze

*Postovani,

eprimili smo vasu ponudu 25/18. vezanu uz isporuku ¢asa i prema njoj
5. 3. 2018. narucili 1200 ¢asa narudzbom 12/18. koju narudzbu ste i
potvrdili.

*Prema dogovoru rok povrata ambalaZe bio je bio 30 dana od isporuke
robe. Buduéi da ambalazu do danas niste vratili, molimo vas da nam
je odmah isporucite jer nam je potrebna za daljnju isporuku robe. Ako
nas o povratu ambalaze ne izvijestite, morat cemo vam obradunati

. *Uvjereni smo da ste imali nepredvidenih poteSkoca glede povrata
ZAVRSETAK ambalaze i da ¢ete nam isto promptno vratiti.
S postovanjem,

BIT

OPOMENA

Pisana poslovna komunikacija kojom prodavatelj izvjeS¢uje kupca da obavi zakasnjelu uplatu te da
¢e u suprotnom poduzeti odredene mjere naplate dugova

Razlozi zbog kojih kupac ili duznik ne bi mogli podmiriti svoja dugovanja:

- financijski problemi

- nemogucénost naplate potrazivanja

- slaba likvidnost

- nenamjerna pogreska

- poznavanje boniteta kupca (sposobnost pla¢anja kupca)

- Prema zakonu prodavatelj nije duzan opomenuti kupca koji duguje uplatu
- Nakon 15 dana od isteka dogovorenog roka za pla¢anje moze ga utuziti

Izrada opomene

- odgovorna zadaca
- treba potaknuti kupca na pla¢anje i zainteresirati ga da postane stalan kupac
- svojim sadrzajem ne smije uvrijediti kupca

a7



- uz opomenu je moguce ponuditi i nove proizvode Sto pokazuje spremnost za daljnju
poslovnu suradnju

- Salje se dostavom ili preporu¢eno

- opomenu najCesce slijede sankcije

- treba kupcu omoguditi produljenje vremena za prikupljanje nov€anih sredstava

- pozitivno utje€e na daljnju suradnju

- pisanje opomena je u interesu i kupca i prodavatelja

- Sirenje kruga stalnih kupaca i urednih platilaca

- §8to uciniti ako kupac ni nakon opomene ne podmiri dugovanje? Opomena pred tuzbu
o navodi se: novi rok placanja i mogucnost pokretanja ovrSnog postupka

Bonitet kupca

* poslovna sposobnost, ekonomska snagu pravne ili fizicke osobe
» korisnici bonitetnih informacija: banke, osiguravaju¢a drustva, investicijski fondovi,
poduzetnici, ulagaci
» jzraduje FINA za potrebe narucitelja
* sluze samo za donoS$enje poslovnih odluka i nisu za daljnju distribuciju
* dvije vrste kupaca: solidni platiSe i neuredni platiSe

[ SOLIDNI PLATISE ] [ NEUREDNI PLATISE ]
f UVOD: podsijetiti da je roba \ /
isporucena ili da je usluga UVOD: upozorenje o postojanju
obavljena nepodmirene, a dospjele obveze
BIT: oznacuje se iznos duga i BIT: upozorenje o obracunu
poziva se duznika da u novom zateznih kamata ukoliko se
roku podmiri dug obveze ne podmire u novom roku
ZAVRSETAK: iskazuje se ZAVRSETAK: najava tuzbe, ako
uvjerenje da ¢e duznik podmiriti duznik ni u naknadnom roku ne
obvezu i mogu se ponuditi novi podmiri dug
proizvodi POZDRAV

K POZDRAV j \ j

PRIMJER: ,,Papirus®, Zagreb, llica 10, opominje trgovacko drustvo , Tiskar“, Zagreb, da nije podmirilo racun
broj 356 na 4.000,00 kuna. Duznik je solidan kupac i platisa.

Postovana gospodo,

proSle godine zakljucili smo s vama ugovor o zajedni¢koj suradnji na novim djelima djecje literature. Kako je
posao zavrsen i knjige se ve¢ prodaju, provjerom smo ustanovili da niste platili racun broj 356/18.

Dugujete nam 4.000,00 kuna za izradbu naslovnice knjige.

Bududi da je proSlo 15 dana od roka placanja fakture, molimo vas da svotu koju dugujete odmah podmirite
na na$ IBAN HR112360001101358253. NaS$a je suradnja uvijek zadovoljavala obje strane pa vjerujemo da
su vas nepredvidene poteSkoce sprijecile da podmirite i ovu svoju obvezu.

Ujedno vas obavjestavamo da smo primili novu poSiljku papira za koji ste svojedobno bili zainteresirani, pa
vam u prilogu Saljemo uzorak. Cijena za komad iznosi 200 kn.

Ocekujemo vaSu doznaku.

S postovanjem,
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PRIMJER: ,Pekar”, Zagreb, Koturaska 108, opominje trgovacko drustvo ,Sava*“, Zagreb, Preradoviceva 42,
da nije podmirilo racun broj 311/18. na 12.000,00 kuna. DuZnik je ve¢ poznat kao lo$ platilac.

Postovana gospodo,

na temelju vase narudzbe broj 117/18. izruéili smo vam 2. proSlog mjeseca 300 kg tjestenine.

Pregledom poslovnih knjiga 17. travnja 2018. ustanovili smo da za izru¢enu tjesteninu jo$ niste doznacili
iznos fakture broj 311/18. od 12.000,00 kn.

Pozivamo vas da nam svotu koju dugujete doznacite u roku od 8 dana na na$ IBAN racun. U suprotnom bit
¢emo prisiljeni naplatu realizirati putem suda i zaracunati vam 3% zateznih kamata od 2. ozujka 2017. do
dana naplate.

Ocekujemo vasu doznaku u roku.

S postovanjem,

OPOZIV
Poslovna komunikacija kojom se ponistava (stornira) vlastita inicijativa (ponuda, narudzba, ugovor)

Razlozi opoziva:

KUPAC
- Ako naknadno ustanovi da mu cijena ili kvaliteta ili drugi uvjeti ne odgovaraju
- Uyvjet: realizacija narudzbe jo$ nije zapocela

PRODAVATELJ

- Ponudena roba je rasprodana
- Promijenjeni trzisSni uvjeti

Opoziv ugovora: jedna od stranaka u ugovoru neopravdano ne ispunjava preuzete obveze

Struktura opoziva

UVOD *Obavjestava se poslovnog partnera da se zeli stornirati prijasnja
inicijativa

*Uvjerljivo se argumentiraju razlozi (poteSkoce u poslovanju, pogreske i
sl.)

ZAVRSETAK *lzrazava se Zelja za nastavkom daljnje poslovne suradnje

PRIMJER OPOZIVA

Postovana gospodo,

ObavjeStavamo vas da smo vam 5. o. mj. poslali ponudu 22/18. za jelovu rezanu gradu.

Ponudu smo prisiljeni opozvati jer je zaliha rasprodana. Ako ste jo$ zainteresirani za jelovu gradu,
molimo vas da nam to javite kako bismo vas obavijestili ¢im je na zalihi budemo imali dovoljno.
Nadamo se da ovaj opoziv nece Stetiti nasoj daljnjoj poslovnoj suradniji.

S postovanjem,
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OTKLON

Poslovna komunikacija kojom se ne prihvaca tuda inicijativa: ponuda prodavatelja ili narudzba
kupca.

Razlozi otklona

KUPAC
- Ne moze prihvatiti ponudene uvjete
- Nije zainteresiran za proizvod/uslugu
- Cijena je previsoka
- Nema potraznje
- LoSa kvaliteta

PRODAVATELJ

- Ne proizvodi naru¢enu robu

- Rasprodao je zalihe

- Nema dovoljno naru¢ene robe

- Ne moze prihvatiti zahtjeve kupca
Struktura otklona

UvOoD *Potvrduje se primitak ponude ili narudzbe

*Uvjerljivo se argumentira zasto se ne prihvacéa

ZAVRSETAK elzrazava se Zelja za nastavkom daljnje poslovne suradnje

PRIMJER OTKLONA

Postovana gospodo,

Danas smo primili vaSu ponudu 23/18. i katalog uzoraka keramickih plocica. Bili smo ugodno
iznenadeni velikim brojem novih uzoraka zidnih keramickih ploCica koje ste poceli proizvoditi.

Vrlo nam je Zao Sto vam moramo javiti da zasada ne mozemo prihvatiti vasu povoljnu ponudu jer
na skladistu imamo vrlo velike zalihe keramickih ploc¢ica svih dimenzija.

Medutim, uskoro nastupa gradevinska sezona pa se nadamo da Ce se prilike na trziStu popraviti i
da ¢emo rasprodati postojece zalihe, pa ¢emo biti zainteresirani za suradnju s vaSom renomiranom
tvornicom.

S osobitim poStovanjem,
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ZAPISNIK O PREUZIMANJU ROBE

Kada prodavatelj isporuci robu kupcu, kupac je preuzima i skladisti. Utvrduje ispravnost pristigle
posiljke glede koli€ine i kvalitete prema narudzbi i otpremnici te nalaze da se roba moze
uskladistiti.

Zapisnik o preuzimanju robe ili komisijski zapisnik se sastavlja nakon kvantitativne, kvalitativne i
racunske kontrole pristigle poSiljke, a potpisuju ga svi ¢lanovi komisije.

Komisijski zapisnik je dokument u kojem se utvrduje Cinjeni¢no stanje pristigle robe prema kvaliteti,
koli€ini i cijeni. Sluzi kao temelj za knjizenje i za eventualnu reklamaciju te kao dokazni materijal u
slucaju spora.

Pristiglu robu kupac preuzima komisijski. U komisiji moraju biti najmanje tri osobe, od kojih jedna
mora biti od strane prodavatelja radi utvrdivanja objektivnosti preuzimanja robe.

Komisija provjerava ispravnost pristigle robe prema otpremnici i narudzbi te ostaloj popratnoj
dokumentaciji.

Koli¢ina ili kvantiteta provjerava se brojanjem, vaganjem i mjerenjem pristigle poSiljke i usporeduje
se s dokumentacijom.

Kvaliteta ili kakvoca pristigle robe utvrduje se organolepticki (izgled, miris, okus, opip) ili struéno
(pomocu tehnickih pomagala ili kemijskih sredstava, npr. laboratorijska analiza)

Ako je posilika ispravna, kupac uredno pla¢a robu u ugovorenom roku. Ako se utvrdi nedostatak,
kupac to reklamira prodavatelju i postavlja mu odredene zahtjeve.

Nedostaci u koli¢ini mogu biti u obliku predaje manje koli€ine stvari od naruéene ili odstupanje
utvrdene koli€ine u odnosu na oznacenu koli¢inu u dokumentaciji (otpremnici).

Nedostaci u kakvo¢i mogu biti vidljivi i/ili skriveni u trenutku isporuke. Ako se roba isporucuje u
originalnoj ambalazi, ispituje se samo pakiranje, a ne i sama roba (tretiranje kao skrivene mane).
Svi ¢lanovi komisije duzni su potpisati komisijski zapisnik ¢ime jamce istinitost preuzimanja
posiljke.

Ako se utvrdi da isporu€ena roba ima nedostatak (koli¢inski ili kvalitativni), kupac to reklamira
prodavatelju i postavlja mu odredene zahtjeve.

Ako primljena roba odgovara narudzbi, kupac je uskladistuje. SkladiStar zaprima robu i sastavlja
skladiSnu primku kao dokument o ulazu robe u skladiste.

Komisijski zapisnik se sastavlja u 3 primjerka. Original se 3alje prodavatelju (u slu€aju reklamacije),

jedna se kopija dostavlja odjelu saldakontija, a drugu kopiju zadrzava skladistar.
Komisijski zapisnik sve se viSe sastavlja kao tiskanica zbog racionalizacije posla.
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DEKOR d.o.o.
Uredenje interijera
Medimurska 12
42000 VARAZDIN

telr +385 42 789 456
fax: +385 42 789 455
e-posta: dekor@mail hr
QI1B: 12345678910

br. 45/20.

ZAPISNIK O PREUZIMANJU ROBE

sastavljen dana 21. 3. 2020. u skladistu poduzec¢a DEKOR d.o.0. na adresi Medimurska 12,
VaraZdin prilikom preuzimanja robe naruene od poduzeca PARTNER d.d. iz Zagreba.

Robu je dostavio vozac Janko Horvat kombi vozilom, reg. oznake ZG 1234-AB. Prijevoznik Partner

dd..

Preuzimanje robe zapocelo je u 10:00 sati.

Uvidom u kvalitativno i kvantitativno stanje pristigle poSiljke — prebrojavanjem i usporedivanjem s
otpremnicom br. 29/20. ispostavijene od poduzeca PARTNER. d.d. komisija je utvrdila

PREDMET PREUZIMANJA

Naziv robe Jed. | Poslana | Primljena | . oo | vigak Ostalo
mijera | koli¢ina | kolicina
Jaje MIX set 20 20 - -] -
KOKA od filca kom. 40 40 : -z
Gnijezo NATUR kom. 45 45 - -l =
Zec BLJELI kom. 10 10 - -z
PILE od krzna kom. 50 50 - - =
I
MISLJENJE KOMISIJE: Mema tragova nasilnog otvaranja paketa.
Pristigla roba odgovara narucenoj robi.
AmbalaZa u kojoj su se nalazili proizvodi nije o5tecena.
Preuzimanje robe zavrgilo je u 11:00 sati.
Za istinitost navoda €lanovi povjerenstva jamée materijalno i kazneno.
CLANOVI POVJERENSTVA ZA PREUZIMANJE ROBE:
Ime i prezime DuZnost Poduzece VI. potpis
1. | Franjo Grgic Skladigtar Dekor d.o.o. Fuasce Gopit
2. | Zora Majic Ekonomist Dekor d.o.o. Sora gflmjic
3. | Janko Horvat Vozaé Partner d.d. S FHorvae
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SKLADISNA PRIMKA

SkladiSnu primku, izdanu na temelju zapisnika komisije o primitku poSiljke dobavlja¢a, izdaje
skladistar i ona predstavlja potvrdu o zaprimanju robe na skladiste.

SkladiSna se primka ispostavlja u originalu i nekoliko kopija. Original se Salje u nabavnu sluzbu
koja obavjestava raCunovodstvo da se faktura prodava¢a moze podmiriti. Jedan primjerak ostaje
skladistaru.

DEKOR d.o.o. tel: +385 42 789 456
Uredenje interijera fax: +385 42 789 455
Medimurska 12 e-posta: dekor@mail.hr
42000 VARAZDIN 0IB: 12345678910

Varazdin, 21. 3. 2020,

{mjesto i nadnevak)

SKLADISNA PRIMKA br. 45/20.

Skladiste: 1- glavno skladiste Primljeno od: Partner d.d.
Nacin dopreme: kombi vozilo prodavatelja Dokumenti: otpremnica 29/20.
+ =
AMBALAZA MATERIJAL - ROBA
Broj Koligina| Vrsta Skladl.sm Naziv MJerna Masa - kolicina Cijena Iznos
broj jed. | bruto| tara | neto

1. 20 karton |J453 Jaje MIX set 13,00 260,00 kn

2. 40 folija K213 KOKA od filca kom. 19,50| 780,00 kn

Bl 45 karton | G876 Gnijezdo NATUR kom. 27,00 1215,00 kn

4. 10 folija 7123 Zec BIELI kom. 55,00| 550,00 kn

51 50 karton |P874 PILE od krzna kom. 17,00 850,00 kn
0,00 kn
0,00 kn
0,00 kn

UKUPNO: 3655,00 kn

Primjedbe: =

Skladistar: Kontrolirao kvalitetu: Izra¢unao — kontrolirao | KnjiZio:

Franjo Grgic Zara Hojic¢ vrijednost: Tanja Bob

Zora Majic
REKLAMACIJA

» reklamirati (lat reelamare glasno vikati; glasno se ljutiti) javno hvaliti svoju robu, mamili (ili:
dozivati) kupce isticanjem dobrih svojstava i povoljne cijene robe; traziti, zahtijevati;
potrazivali; prigovarati, ulagati protest ili prigovor; podnijeli (ili: podnositi) prijavu da poSiljka
upucéena na nasu adresu nije dospijela

* Reklamacija ili prigovor je dokument kojim kupac obavjestava prodavac¢a o
nedostacima njegove posiljke.

» temelji se na komisijskom zapisniku, koji je njezin obvezni prilog

* rok u kojem kupac ima pravo na reklamaciju jest osam dana od primitka robe i
dokumenata, ako drukcije nije ugovoreno

» U pravilu, rok za reklamaciju je Zuran

* npr. tehni¢ka roba — 6 do 36 mjeseci
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Predmet reklamacije

( koli¢ina ‘ ‘ Kupac je primio vise ili manje robe. ‘
[ kvaliteta } [ Roba ne odgovara (uzorku, standardu i dr.) ]
( cijena ‘ ‘ Prodava¢ zaraéunava viu ili nizu cijenu. ‘
(rok isporuke\\ ‘ Roba nije isporu¢ena na vrijeme. ‘
( pakiranje ‘ ‘ Roba je u krivom pakiranju ili ambalazi. ‘
( otprema ‘ ‘ Nepogodan izbor prijevoznog sredstva. ‘

JEDNOSTAVNE REKLAMACIJE
* maniji nedostatak isporu¢ene robe ili ako nedostaju popratni dokumenti za isporucenu robu
SLOZENE REKLAMACIJE
» ako je isporucena pogreSna roba, ako nije kvalitetna, ako ima tvorniCke greske, ako se
takvi nedostaci Cesto ponavljaju i sl.

Nacela reklamacije

Ve N N RN
[ \ / \ / \

ODREDENOST

prodavacu se
toéno definiraju
nedostaci kako bi
ih in mogao
ukloniti

. J

Ton reklamacije

" 5

OBJEKTIVNOST

komisijski treba
objektivno
utvrditi kolic¢inu i
kvalitetu robe
kojoj se prigovara

SUZDRZLJIVOST

ton reklamacije
mora biti u skladu s
pravilima kulturne
poslovne
komunikacije

» sviljudi grijeSe
» greSke se ispravljaju
*  zadrzati suzdrzanost

* navesti prijedlog za uklanjanje pogreske

Dijelovi reklamacije

- uwop BIT | UPUTA | ZAVRSETAK
AT - N 7 ™ AT
{ i i A\ f A\

K detalj
Kupac e . c a,JnO Kupac izrazava
. navodi greske ,
izvjeScuje U isboruci K dla nadu da ce
dobavlja¢a o e Hpac prediaze nedostatak biti
. . pozivajudi se nacin i rok .
isporucenoj o uklonjen i da
. : na nalaz uklanjanja ) o
robi i navodi . . ¢e se nastaviti
komisije za greske
popratnu . . poslovna
. preuzimanje .
dokumentaciju suradnja
. robe ‘ ‘
\ J /N /N J
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Primjer reklamacije:
Postovani,

Danas smo primili podiljku Zenske modne odjece koju je dovezao vas vozaé Ante
uvobD Balog kombﬁem registarske oznake ZG 1532 BG.

Medutim, prilikom preuzimanja posiljke ustanovili smo da ona ne odgovara nasgj
narudzbi. Naime, narudzbom broj 45/18. od 22. travnja 2018. godine narucili smo
100 komada kosulja, a primili samo 50.

BIT

O tome je sastavljen zapisnik o preuzimanju robe koji vam je dostavljen u privitku.
Napominjemo da je kompletnom preuzimanju robe bio nazocan i vas vozac Ante

Balog.

Ne traZimo naknadu, vec vas molimo da nam knjigovodstveno priznate vrijednost
nedostavljene robe.

Nadamo se da ¢e se na3a poslovna suradnja i ubuduce odvijati na obostrano
zadovoljstvo.

S postovanjem,

ZAVRSETAK

NAMA d.d.
Referent nabave

Anja Leskovic

NAGODBA

Sporazum prodavatelja i kupca kojim se odreduje kako ¢e se napokon realizirati neki prodajni
posao

*Duga poslovna suradnja
*Brz dogovor
*Rezultat: obavijest o knjizenju

usmena

*Novi poslovni partner
*Dopis i obavijest o knjiZzenju

pisana
*Moguci rezultat: bonifikacija (popust u cijeni)

Struktura nagodbe

*Poziva se na konkretan prigovor te se izrazava Zelja
dobavljaca da se spor razrijesSi i kupac zadovolji

uvoD

*Prihvaca se kupcev prigovor i prijedlog za rieSenje spora

*lzraZava se Zelja za nastavkom poslovne suradnje,
pozdrav

ZAVRSETAK

Obavijest o knjizenju
» Knjigovodstveni dokument kojim se poslovni partner obavjeStava o promjenama u vezi s
njegovim dugovanjem i potrazivanjem
* Obrazac - obavezno potpisani — knjigovodstveni dokument
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*Podaci o obavljenom knjizenju na teret poslovnog

raster partnera ili u njegovu korist

. *Podaci o posiljatelju i primatelju, datum i broj obavijesti
zaglavlje

*  ORIGINAL - dostavlja se poslovnom partneru — sluzi kao dokument za knjizenje

* KOPIJA - ostaje prodavatelju — sluzi kao dokument za smanjenje kupCeva duga

* Opcija: umjesto obavijesti o knjizenju STORNIRATI fakturu i kupcu dostaviti novu —
produzuje vrijeme potrebno za naplatu (nova knjizenja u istom poslu)

Primjer nagodbe

Postovana gospodo,
Potvrdujemo primitak vase reklamacije 9/18. u vezi s isporukom 1480 plasti¢nih omota ,Extra ulja” i
ispricavamo se za nehoti¢an propust.
Kontrolom obavljenih naloga ustanovili smo da smo vam umjesto 1500 omota poslali 1480 omota
,Extra ulja”. Telefonski smo se dogovorili s vasim referentom nabave, gospodinom Horvatom, da
¢emo vam Kknjigovodstveno priznati vrijednost neisporucene robe.
U prilogu vam dostaviljamo obavijest o knjizenju i molimo vas da provedete suglasno knjizenje.
Uvjeravamo vas da ¢emo vase nove narudzbe savjesno ispunjavati na obostrano zadovoljstvo.
S postovanjem,

TVORNICA ULJA d.o.o.

TVORNICA UUA d.o.o.

za trgovinu
Nikole Tesle ;@
53000 GOSPIC
Broj: 12/18. Gospié, 14. svibnja 2018.

Obavijest o knjizenju

Primili smo vas dopis od 10. 0. mj. i knjizimo

Na Vas teret kn Za manje isporucenih 20 omota ,,Extra ulja” U vasu korist kn
Slovima: dvijestotine kuna 200,00
TVORNICA ULJA d.o.o.
Direktor
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Zadatak za vjezbu:

Kupac TIKI d.d. za iz Virovitice, Podravska 110, narucio je od TEKSTPLASTA d.d. iz Zagreba,
Branimirova 45, ove proizvode:

- 120 kom. ru¢nika za plazu HAVAI po cijeni 75,80 kn/kom.
- 150 kom. torba-prostirki PLAZA po cijeni 56 kn/kom.

- 70 kom. zracnih jastuka SPLAV po cijeni 78,20 kn/kom.

- 35 kom. kolutova za plivanje IDA po cijeni 47 kn/kom.

Robu prodavatelj treba dostaviti u roku 10 dana od dana narudzbe. Placanje se vrSi nalogom za
placanje na IBAN broj rauna prodavatelja 30 dana od dana primitka robe i raCuna.

Popuni:

- narudzbenicu

- otpremnicu

- fakturu

- nalog za pla¢anje.

Tiskanice kupoprodajnog posla preuzmi s web stranice:
https://edutorij.e-skole.hr/share/page/document-
details?nodeRef=workspace://SpacesStore/0000564a-b8af-49b9-a211-c64806bb2909 ili pomocu
OR koda:

Na temelju ovog zadatka napisi otklon narudzbe!

Prije pristupanja ispitu rjeSenja ovih zadataka poslati na
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tel:

fax:
e-posta:
MB: OIB: IBAN br.
DOBAVLJAC
Naziv/ ime i prezime, adresa (ulica i broj, mjesto i broj poste)
NARUDZBENICA br.
Mjesto i nadnevak
Na temelju
RED. TRGOVACKI NAZIV DOBRA - JED. x CIJENA IZNOS
BR. USLUGE My, | KOLICINA | pDV-a)
UKUPNO
ROK ISPORUKA NA NASLOV: NACIN OTPREME:
IZVRSENJA:

(mjesto, ulica i broj)

NACIN | ROK PLACANJA:

M.P.

(ime i prezime; potpis narucitelja)
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tel:
fax:

e-posta:
WWW

MB:

OIB:

IBAN br.

OTPREMNICA broj

KUPAC

Naziv/ ime i prezime, adresa (ulica i broj, mjesto i broj poste)

OIB:

ROK OTPREME:

NACIN OTPREME:

NACIN PLACANJA:

RED.
BR.

NAZIV MATERIJALA - ROBE

JED.
MJERE

KOLICINA

CIJENA

IZNOS

Robu izdao: Robu primio:

UKUPNO
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tel:

fax:
e-posta:
WWW

MB: OIB: IBAN br.

KUPAC

Naziv/ ime i prezime, adresa (ulica i broj, mjesto i broj poste)

MB:
OIB:
RACUN broj ,
NACIN PLACANJA: ROK PLACANJA: PLATITI NA IBAN br.:
Model: Poziv na broj:
" JED. JEDINIENA | POPUST | 1ZNOS UKUPNI
KOLICINA | 1y eRE L CIJENA U% |POPUSTA| I1ZNOS
Ukupni popust
FAKTURIRALA/O: PODZBROJ
PDV
) IZNOS PDV-A
VODITELJ RACUNOVODSTVA:
UKUPNO ZA PLATITI:

Ovaj racun je izraden u digitalnom obliku i vrijedi bez potpisa i pec€ata.
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UNIVERZALNI NALOG ZA PLACANJE

PLATITEL (naziv/ime i adresa)

Hitno: Valuta Iznos: |

placanja:

IBAN platitelja: |

Model i poziv na broj platitelja: HR | | |
IBAN ili broj rauna primatelja | | | HRK
PRIMATEL (naziv/ime i adresa) ) . . .
Model i poziv na broj primatelja: HR | | |
Sifra namjene: Opis placanja:
Datum izvrSenja:
| unos datuma |
BIC i/ili naziv banke primatelja: Primatelj Fizicka Pravna Pecat korisnika PU Potpis korisnika PU

(osoba):

| [ 1 [ ]

Valuta
pokrica:

BEN SHA  OUR

e [ [] []
opcija:

e prakticni dio

4. NACIN POLAGANJA ISPITA

provjere:

str. 20. - Oblikovati poslovnog dopisa

str. 57. — Popuniti narudzbenicu; otpremnicu; fakturu; nalog za pla¢anje.

Na temelju ovog zadatka napiSi otklon narudzbe!

e teorijski dio provjera znanja:

teorija iz skripte za pripremu ispita i

literature (S. Bezi¢, M. Sincek: Tehnika komuniciranja, Zagreb, Skolska knjiga, 2008.)
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