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Anotace 

Tato šablona slouží jako podklad pro výuku předmětu obchodní 

provoz. Objasňuje základní pojmy v oblasti objednávání zboží a 

vyhotovení písemných objednávek. Součástí je i tiskopis - 

objednávka zboží. Na tuto šablonu navazují další výukové 

materiály, které vytvářejí jednotný celek k výuce obchodního 

provozu. 

Autor Marie Mošnová a Dagmar Jandová 

Jazyk  

Očekávaný výstup Žáci rozlišují jednotlivé druh objednávek a samostatně vyplňují 

písemnou objednávku.  

Klíčová slova Objednávka zboží, odběratel, dodavatel, měrné jednotky, cena. 

 
Druh výukového zdroje výklad 

Typ interakce kombinované 

Cílová skupina žák 

Stupeň a typ vzdělávání střední odborné 

Věková skupina 15 - 18 

Datum vytvoření 4. 1.2013 

 



 
 

 

 

 

 

05.  Objednávka zboží 

 

Prodejna sestavuje objednávku zboží pro dodavatele /např. velkoobchod, výrobce ….  

Druhy objednávek 

 

- písemné objednávky / např. dopisem …… 

- předtištěné písemné objednávky / např. pod značkou, číslem… 

- telefonické objednávky / např. pečivo,… 

- faxové objednávky, internetové objednávky, ………. 

- osobní návštěva pověřeného pracovníka prodejny ve vzorkovně nebo ve 

výrobně    

- návštěvou pracovníka z velkoobchodu nebo z výroby  

- obchodní zástupce  

- ostatní prodejci /předkládají vzorky, uzavírají objednávky okamžitě ..atd./ 

 

1. Úkol  

• Kdo vyhotovuje písemnou objednávku na prodejně 

 

• Jaké nejdůležitější informace bude sledovat pracovník prodejny, který bude 

objednávat zboží podle předtištěné písemné objednávky? 

 

• Jaké má výhody telefonická objednávka? 
 

Písemná objednávka obsahuje tyto údaje: 

 

- Adresa dodavatele / dodavatele/ 

- Datum a číslo objednávky 

- Název zboží, druh, číslo … 

- Měrné  - měřící jednotky / ks, kg, m, balení, velikost, značka apod./ 

- Cena za měrnou – měřící jednotku 

- Množství zboží 

- Hodnota v Kč celkem 

- Adresa prodejny, razítko, podpis odpovědného pracovníka prodejny 

- Způsob dodání 

- Doprava dodávky 

- Termín dodání dodávky 

- Místo dodání dodávky 

 

 

 

Použitá literatura: Novotný Mojmír, Obchodní provoz pro střední odborná učiliště 1.vyd. 

Praha: Fortuna 2003 

223 s. ISBN 80-716-8845 



 
 

 

 

 

 

Objednávka zboží 

2. Vyplňování dokladů -  objednávka. / používejte tiskopis na následující  stránce/ 
 

Číslo objednávky 01126 

adresa odběratele: Prodejna smíšené zboží, Zelená 28, Teplice 

datum objednávky: dnes, dodací lhůta 10 dní 

způsob dopravy: vlastní 

 IČ : 459459111 a DIČ: CZ459459111 

adresa dodavatele: RASTL, a.s., velkoobchod smíšeného zboží, Šípková, Ústí n/L,  

 IČ: 555969222 a DIČ: CZ555969222 

 Peněžní ústav: KB Teplice, číslo účtu 0015/696359 

 Společná práce: vypracujte objednávku 

 

    Samostatná práce: vypracujte objednávku 

 

Název zboží 

 

Množství 

 

Měrná jednotka 

 

Cena za MJ 

1. Nescafé 

Classsic 200g 

100 ks 99,90 

2. Mouka 

hladká 00 

200 kg 8,50 

3. Cibule 

I. jakost 

150 kg 11,80 

4. Utěrky 100 % 

bavlna 

65 balení 106,00 

5. Pekáč 

s víkem, sklo 

30 ks 238,00 

6. Stolní lampa 

 

6 ks 180,00 

 

Název zboží 

 

Množství 

 

Měrná jednotka 

 

Cena za MJ 

1. Sklenice 200 

ml 

200 ks 19,90 

2. Mouka hrubá 

 

250 kg 9,50 

3. Lego Emy 

 

20 ks 345,00 

4. Koš kulatý 

objem 22 l 

45 ks 99,00 

5. Silan aviváž 

3 l 

40 ks 128,90 

6. Brambory 

konzumní 

 

300 kg 10,00 



 
 

 

 

 

 
Objednávka zboží - TISKOPIS 
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