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HANDELSBRIEFE

1. Weltbedeutung der Handelsbriefe (Světový význam dopisu)
2. Allgemeine Gründsätze (Všeobecné zásady)
3. Äuβere Form der Handelsbriefe (Náležitosti dopisu)
4. Typen den Handelsbriefe (Typy obchodních dopisů)
5. Heutigen Tendenzen der Handelskorrespondenz (Dnešní tendence korespondence)   

1.

Každý stát světa má obchodní vztahy s jinými zeměmi. 

Jeder Staat in der Welt hat Handelsbeziehungen mit anderen Ländern. 

Zahraniční obchod je tedy pořád důležitá součást ekonomiky jednotlivých států, všude na celém světě.

Der Auβenhandel ist also immer ein wichtiger Teil der Ökonomie der einzelnen Staaten, überall in der ganzen Welt. 

Nejdůležitější řečí světového obchodu jsou angličtina a němčina.

Die wichtigsten Sprachen des Welthandels sind Englisch und Deutsch.

2.

V obchodní korespondenci platí pro všechny písemné údaje tyto všeobecné zásady:

In der Handelskorrespondenz gelten für alle schriftlichen Eingaben diese allgemeinen Grundsätze: 

genormtes weiβe Papier (normální čistý bílý papír) 

saubere formale Gestaltung (čisté formulace uspořádání) 

klare Ausdrucksweise (přesná formulace) 

keine Fehler (žádné chyby) 

Höflichkeit (zdvořilost) 

3.

Die Bestandteile des deutschen Geschäftsbriefes sind: (Součásti německého obchodního dopisu)

Briefkopf (hlavička)

Adresse des Empfängers (adresa příjemce)

Datum, Betreffzeile, Bezugszeichen (datum, věc, odvolací údaje) 

Anrede (oslovení) 

Brieftext (text dopisu)

Schlussformel (závěrečné formulace)

Unterschrift (podpis) 

Anlage und Verteilervermerk (příloha a rozpis kopií) 

Briefkopf – der Briefkopf besteht <se skládá> aus dem Namen und der Adresse der Firma auch das Firmenzeichen <logo> oder Warenzeichen <tovární značka> können hier sein. Auf dem Briefblatt <vizitka> befinden sich auβerdem zusätzliche Angaben, wie z. B. Email, Telefaxnummer, Handynummer, Banknummer

Adresse des Empfängers – die Adresse des Empfängers wird heute links oben geschrieben. Sie besteht aus <skládá se z> dem Namen – Herrn oder Frau und der Titel vor den Namen, der Adresse des Empfängers, Straβe und Hausnummer sowie der Ortgabe mit PLZ [pé-el-cet]

Datum – das Datum wird rechts geschrieben. Wir geschrieben: 5 Punkt April 2000 oder  5 Punkt 4 Punkt 2000 oder 05 Punkt 04 Punkt 2000 oder 2000 Strich 04 Strich 05

Betreffzeile – zur Zeit wird nicht geschrieben das Wort Betreff (dnes se nepíše slovo Věc)

Bezugszeichen – die Bezugszeichen können auf dem Briefblatt aufgedruckt sein

Anrede – die Anrede bei Einzelpersonen lautet: 

Sehr geehrte Frau (Vážená paní)

 
Sehr geehrter Herr (Vážený pane)
Liebe Frau (-//- ale známost)


Lieber Herr (-//- ale známost) 

Sehr geehrte Damen und Herren (Vážené dámy a pánové) 

Sehr geehrte Kunden (Vážení zákazníci, Vážení klienti)

Brieftext – damit der Brief übersichtlich ist, macht man Absätze (je přehledný, děláme odstavce)

Schlussformel – z. B.:

Mit freundlichen Grüβen (Se srdečnými pozdravy)
Freundliche Grüβe (Srdečným pozdrav) 

Herzliche Grüβe (Srdečný pozdrav)*

Mit bestem Gruβ (S nejlepším pozdravem)

* - wenn man den Partner gut kennt

Unterschrift – Unterschriftsberechtigt sind Geschäftsinhaber, deren gesetzliche Vertreter und die entsprechenden bevollmächtigten Angestellten

Anlage und Verteilervermerk – werden dem Brief eine oder Mehrers Anlagen beigefügt, vermerkt man dieses links unten auf dem Briefblatt 
4.

Wir haben verschiedene Typen der Handelsbriefe: 

Anfrage (poptávka)

Angebot (nabídka)

Bestellung (objednávka)

Auftragsbestätigung (potvrzení objednávky)

Mahnung (upomínka)

Reklamation (reklamace)

Beschwerde (stížnost) 

5.

V dnešní obchodní korespondenci se využívá PC techniky. 

In der heutigen Handelskorrespondenz spiegelt sich der Gebrauch von PC-Technik.
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