Štylistické chyby
Charakter chýb v korešpondencii:

· strojopisné

· vecné (chýbajú niektoré údaje)

· obsahové (nesprávne uvedené údaje)

· formálne (nedodržaná STN)

· gramatické a štylistické

Odporúča sa záhlavie listu centrovať, využiť celé pole záhlavia
Naša spoločnosť upozorňuje Vašu spoločnosť, že....

Upozorňujeme Vás, že...

Naša spoločnosť Peki oznamuje Vašej spoločnosti Savex, že...

Oznamujeme Vám, že...

Z inzerátnych novín sme sa dozvedeli o Vašej ponuke..

Z inzertných novín ... sme sa dozvedeli o Vašej ponuke...

V inzertných novinách ... nás zaujala Vaša ponuka...

Zaujala nás Vaša ponuka na oceľové profily tvarované za studena v inzertných novinách.

V inzertných novinách nás zaujala Vaša ponuka oceľových profilov tvarovaných za studena.

Zaujal nás Váš inzerát na dodávku oceľových profilov tvarovaných za studena.

V mene spoločnosti Peki si u Vás objednávame...

Objednávame si...

Na základe Vašeho katalógu...

Na základe Vášho katalógu...

Na základe Vašej ponuky si chceme objednať / by sme si chceli u Vás objednať...

Poznámka: My nielen chceme, alebo chceli by sme, my si už objednávame! Veď je to objednávka!

Na základe Vašej ponuky si objednávame...

V mene spoločnosti Peki si u Vás objednávame záväzne na základe Vášho katalógu a cenníka 4 druhy súprav... Dodávku tovaru by som prosila uskutočniť koncom mesiaca.

Poznámka: 1. Netreba uvádzať text: v mene spoločnosti. Každý obchodný list sa píše v mene spoločnosti uvedenej v záhlaví (prípad obchodných zástupcov je odlišný). 2. Pri štylizovaní používame v celom liste rovnakú osobu – 1. osobu množného čísla. „my“. Bez podmieňovacieho spôsobu.
Na základe Vášho katalógu a cenníka si objednávame tieto druhy súprav....

Dodávku prosíme uskutočniť koncom mesiaca.

Podľa Vášho katalógu a cenníka objednávame tieto druhy súprav....

Dodávku uskutočnite do 30. t. m.

Vážený pán riaditeľ v stredu 3. mája 2005 sme obdržali Váš ponukový list a cenník na základe, ktorého si chceme záväzne objednať ponúkaný tovar.
Poznámka: 1. V písaní čiarok sa možno zdokonaliť, ak si vetu viackrát nahlas prečítame. Tam, kde sa intonácia zvyšuje, a tam kde sa medzi slovami urobí krátka pauza, takmer s istotou patrí čiarka. 2. Výraz obdržať jazykovedci odporúčajú nahrádzať výrazom dostať, prijať. 3. V objednávke je zbytočné uvádzať, kedy sme dostali ponukový list. Listy majú byť stručné, zamerané na podstatu. 4. Porozmýšľajte, či by ste objednávku adresovali riaditeľovi.

Vážený pán riaditeľ, na základe Vášho ponukového listu a cenníka si objednávame tento tovar:...

Vážení obchodní partneri, ďakujeme Vám za Vašu ponuku, na základe ktorej si objednávame:...

Uvedené v novom odseku: Ďalej potrebujeme vedieť praktickú využiteľnosť, cenu, dodacie a platobné podmienky strešných krytín.
Poznámka. Odsek nezačíname výrazmi, „Ďalej, Preto, Pretože...“ a pod.

Prosíme Vás o bližšie informácie o praktickej využiteľnosti a cene uvedených krytín. V ponuke prosíme uviesť aj cenu, dodacie a platobné podmienky.

Zaujíma nás praktická využiteľnosť a cena uvedených krytín. V ponuke prosíme uviesť aj dodacie a platobné podmienky. 

V ponuke žiadame uviesť informácie o praktickej využiteľnosti a cene uvedených krytín, o dodacích a platobných podmienkach.

Zároveň Vás prosíme o ďalšie zaslanie katalógov...

Poznámka: Vyhýbajme sa slovesným podstatným menám: Prosíme o zaslanie, Žiadame o uhradenie, Žiadame o skoré vybavenie a pod. Uprednostňujeme slovesné tvary: Prosíme zaslať, Žiadame uhradiť, Žiadame, aby ste urýchlene  vybavili a pod.
Prosíme zaslať nám ďalšie katalógy...

Máme záujem o podrobnejšie informácie o Vašich výrobkoch. Zašlite nám, prosím, ďalšie katalógy...

Prosíme Vás, aby ste nám zaslali Váš najnovší katalóg...

Dodávku objednaného tovaru Vás prosíme, aby ste ju uskutočnili koncom mesiaca.

Poznámka: Takýmto skomoleninám sa možno vyhnúť, ak si text listu najprv napíšete na pomocný papier a potom ho upravíte z vecnej, obsahovej a štylistickej stránky.
Dodávku objednaného tovaru prosíme uskutočniť koncom mesiaca.

Prosíme Vás, aby ste dodávku objednaného tovaru uskutočnili koncom mesiaca.

V objednávke: Vzhľadom na to, že máme objednávky i z našej strany potrebujeme daný materiál na ich uskutočnenie. Preto Vás dôrazne žiadame, aby ste našu objednávku uskutočnili najneskôr do konca tohto mesiaca.

Poznámka: 1. Nevieme posúdiť, či pisateľa viedla snaha o „vyšší štýl“, alebo snaha vyjadriť všetko v jednej vete, takáto štylizácia je však kontraproduktívna – text listu sme museli viackrát prečítať, aby sme pochopili jeho podstatu. 2.Už sme spomínali, že objednávka je pre dodávateľa záväzná, až keď svoj súhlas s jej obsahom sám potvrdí. Je netaktné ho už v objednávke dôrazne a zvýrazneným písmom žiadať, aby ju vybavil najneskôr do nami určeného termínu. Ak je termín dodávky pre nás podstatný, uveďme požadovaná čas plnenia a bez emócií spomeňme, že predmet objednávky súrne potrebujeme. Proti nedodržaniu lehoty dodania, na zmiernenie prípadných škôd vyplývajúcich z omeškania sa poistime dohodou o sankčných opatreniach. 
Vzhľadom na to, že uvedený materiál potrebuje na splnenie zákaziek našich odberateľov, prosíme Vás vybaviť našu objednávku najneskôr do 30. tohto mesiaca. Po tomto termíne budeme od Vás požadovať náhradu škody a ušlého zisku.

Uvedený materiál nevyhnutne potrebujeme, aby sme mohli splniť naše záväzky voči zákazníkom. Žiadame Vás preto dodávku materiálu uskutočniť najneskôr do konca tohto mesiaca. Po tomto termíne odstupujeme od objednávky. 

Dúfame, že našej objednávke vyhoviete a budete s nami ďalej opchodovať.
Poznámka: 1. Náš zákazník, náš pán!  Zákazník (v tomto prípade odberateľ) prináša peniaze dodávateľovi, znamená pre neho zdroj príjmov. Zákazník nemusí dúfať, že s ním bude niekto ďalej  obchodovať. Naopak, potešený býva dodávateľ! 2. Pozor na spodobovanie znelých spoluhlások. Platí len vo výslovnosti!
Za skoré vybavenie našej objednávky vopred ďakujeme a veríme, že sa naše obchodné vzťahy rozvinú do trvalej spolupráce.

Veríme, že včasné vybavenie našej objednávky bude základom našej ďalšej spolupráce.

Za skoré vybavenie Vám vopred Ďakujeme a ostávame S pozdravom

Za skoré vybavenie vopred ďakujeme a ostávame s pozdravom

Pri potvrdení objednávky: Na základe našich dlhoročných vzťahov sme radi, že ste nám poslali objednávku, č. xx/200x.

Poznámka: Štylizáciu si treba vopred premyslieť, až potom začať písať!

S potešením sme prijali Vašu objednávku č. xx/200x a potvrdzujeme ju v plnom rozsahu.

–-
1-2/2001-2002

Vec

Urgencia objednávky
Urgencia plnenia objednávky
Urgencia dodávky podľa objednávky č. xx/200x

–-
Dúfame, že našej  požiadavke vyhoviete.

Veríme, že našej požiadavke vyhoviete.

Vážená spoločnosť, chceme Vás upozorniť...

Vážení partneri, upozorňujeme Vás...

Upozorňujeme Vás...

Vážená spoločnosť Housing, dovoľujeme si Vás upozorniť na neuhradenú faktúru č. xx/200x.

Vážení obchodní partneri, dovoľujeme si upozorniť Vás na neuhradenú faktúru...

Vážení partneri, dovoľte upozorniť Vás na neuhradenú faktúru...

Upozorňujeme Vás na neuhradenú faktúru č. xx/200x.

–-
Vedenie našej spoločnosti Vás upozorňuje na doteraz neuhradenú faktúru č. xx/200x a z toho dôvodu od Vás očakáva okamžitú úhradu. V opačnom prípade Vám spoločnosť  Stavplus, s. r. o. (naša spoločnosť) bude musieť účtovať penále za omeškanie v súlade s kúpnou zmluvou.

Upozorňujeme Vás na neuhradenú faktúru č. xx/200x. Očakávame okamžitú úhradu, v opačnom prípade Vám budeme účtovať penále v súlade s kúpnou zmluvou.

Upozorňujeme Vás, že ste faktúru č. xx/200x doteraz neuhradili, hoci lehota jej splatnosti uplynula xx. xx. 200x. Žiadame Vás túto faktúru okamžite uhradiť, inak budeme nútení účtovať Vám penále podľa kúpnej zmluvy.

Upozorňujme Vás, že xx. xx. 200x uplynula lehota splatnosti našej faktúry č. xx/200x. Ak uvedenú faktúru okamžite neuhradíte, budeme Vás penalizovať v súlade s kúpnou zmluvou.
–-

Týmto listom sa Vám ospravedlňujeme za omeškanie...

Ospravedlňujeme sa Vám za omeškanie...

Chceli by sme sa Vám ospravedlniť za omeškanie úhrady faktúry č. xx/200x.

Poznámka: V obchodných listoch sa vyhýbame podmieňovaciemu spôsobu.
Ospravedlňujeme sa Vám za omeškanie úhrady faktúry č. xx/200x.

–

Týmto listom sa Vám ospravedlňujeme za omeškanie...

Poznámka: V listoch sa nemá písať „týmto, týmto listom“. Je to zbytočné a kazí to jazykový prejav.

Ospravedlňujeme sa Vám za omeškanie...

Prijmite naše ospravedlnenie za omeškanie...

Prijmite, prosím, naše ospravedlnenie za omeškanie...

Druhy reklamačných písomností:

· reklamácia sa píše pri chybách tovaru alebo pri chybách v dokladoch, ktoré s plnením záväzkového vzťahu súvisia,

· urgencia (posúrenie) sa píše pri omeškaní s odovzdaním veci (pri omeškaní s dodávkou),

· upomienka sa píše, ak je dlžník v omeškaní so splnením peňažného záväzku.
–-
Určenie miesta a času sa oddeľuje iba medzerou:

Trebišov 9. novembra 200x; Trebišov 09. 11. 200x; Trebišov november 200x.

Podujatie sa uskutočnilo dnes o 10. hodine v aule Žilinskej univerzity.

v piatok 13. novembra o 15. hodine; v Žiline na Ulici vysokoškolákov...

–-

Pri uvádzaní údajov s dátumom v listoch, pozvánkach, písomných správach je slovo dňa nadbytočné. V Prievidzi dňa 5. decembra 200x.

V Prievidzi 5. decembra 200x alebo Prievidza 5. decembra 200x

