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Pracujete jako jednatelka ve společnosti Dulcedinem, s. r. o., se sídlem v Českých Budějovicích. 

Úkol A 

Napište e-mailovou nabídku svému stálému zákazníkovi, společnosti HOTEL CB, a. s., kterou 

reprezentuje provozní ředitelka Ing. Jaroslava Vybíralová; vybiralova@oaplzen.cz. 

Co Vás k nabídce vede a s čím novým přicházíte? 

Společnost HOTEL CB, a. s., patří mezi Vaše stálé zákazníky, proto si dovolujete nabídnout jim 

Vaši novinku, a to luxusní bambusové ručníky a osušky, které jsou vhodné nejen do koupelny, 

ale i do sauny. 

Proč bambusové vlákno? 

Bambusové vlákno pochází z míst, kde je přístup k přírodě šetrný, bez použití pesticidů a dalších 

nebezpečných látek. To ocení všichni, kdo z nejrůznějších důvodů svoji pokožku vskutku 

hýčkají a současně jim není lhostejné životní prostředí. 

Jaké výhody bambusové vlákno přináší? 

Bambusové ručníky a osušky jsou zcela výjimečné, neboť mají celou řadu vynikajících 

vlastností: 

 vysoká gramáž – 600 g/m²; 

 vysoký obsah bambusových vláken – 70 %; 

 antibakteriální a hypoalergenní vlastnosti; 

 vysoká savost, hebkost a měkkost. 

Doplňkové informace 

Zákazník může vybírat ze širokého spektra barev a ze třech rozměrů – malý ručník, ručník 

a osuška. Celý sortiment nalezne ve Vašem internetovém obchodě Dulcedinem.cz. 

Co očekáváte? 

Luxusními bambusovými ručníky a osuškami zákazník potěší každého hosta hotelu. Skladové 

zásoby ručníků a osušek se Vám každým dnem snižují. Pokud má zákazník zájem, musí Vám 

urychleně poslat objednávku. Vyřídíte ji k  úplné spokojenosti zákazníka. 

Správně podepište a zprávu odešlete. 

 mail.office365.com (bez www). Přihlašovací jméno: matx@oaplzen.cz (x = 1, 2, 3, … – podle 

čísla Vašeho pracoviště), Heslo: turita. Volbou tlačítka „Nový“ můžete zpracovat 

a odeslat zprávu. E-mail skutečně odešlete. 

 Bude vhodné, abyste svoji práci sami doložili. Zvolte složku Odeslaná pošta a zprávu 

vytiskněte (ikonka zcela vpravo). Svoji zprávu ve složce Odeslaná pošta ponechte. 
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Úkol B 

Otevřete soubor Revize 7.docx. Uložte ho na Plochu jako Příjmení-B.docx a proveďte revize 

pomocí vkládání komentářů. Chyb je právě pět, zobrazte i netisknutelné znaky. V komentářích 

co nejpřesněji navrhněte způsob opravy. 

 V údaji „Vyřizuje“ nahraďte jméno „Peštová“ svým jménem (můžete změnit také iniciálu 

v „naší značce“). Po vypracování soubor vytiskněte a zkopírujte do složky své třídy na 

serveru Maturita. Z Plochy ho odstraňte. 



Komu: vybiralova@oaplzen.cz 

Předmět: Nabídka luxusních bambusových ručníků a osušek 

Vážená paní ředitelko, 

patříte mezi naše stálé zákazníky, a proto si dovolujeme nabídnout Vám naší novinku, a to 

luxusní bambusové ručníky a osušky, které jsou vhodné nejen do koupelny, ale i do sauny. 

Bambusové vlákno pochází z míst, kde je přístup k přírodě šetrný, bez použití pesticidů 

a dalších nebezpečných látek. To ocení všichni, kdo z nejrůznějších důvodů svoji pokožku 

vskutku hýčkají a současně jim není lhostejné životní prostředí. 

Bambusové ručníky a osušky jsou zcela výjimečné, neboť mají celou řadu vynikajících 

vlastností: 

 vysoká gramáž – 600 g/m²; 

 vysoký obsah bambusových vláken – 70 %; 

 antibakteriální a hypoalergenní vlastnosti; 

 vysoká savost, hebkost a měkkost. 

Vybírat můžete ze širokého spektra barev a ze třech rozměrů – malý ručník, ručník a osuška. 

Celý sortiment naleznete v našem internetovém obchodě Dulcedinem.cz. 

Luxusními bambusovými ručníky a osuškami potěšíte každého hosta Vašeho hotelu. Skladové 

zásoby ručníků a osušek se nám každým dnem snižují. Pokud máte zájem, pošlete nám 

prosím urychleně objednávku. Vyřídíme ji k Vaší úplné spokojenosti. 

S pozdravem 

Jméno Příjmení 

jednatelka 

Dulcedinem, s. r. o. 

České Budějovice 



DULCEDINEM, A. S. 

370 01 ČESKÉ BUDĚJOVICE, LOMNÁ 8 

BANKOVNÍ SPOJENÍ IČ DIČ 

 Doporučeně Dodejka 

   
VÁŠ DOPIS ZN.:  
ZE DNE:     
NAŠE ZN.: 56/2020/Pe Hotel Trend, a. s. 
  jednatel 
VYŘIZUJE: Pe...vá p. Jan Novák 
TEL.: 379 984 560 Lesní 5 
FAX: 379 984 572 100 00  Praha   
E-MAIL: ucetniodd@dulcedinem.cz 
   
DATUM: 2020-05-01 

Upomínka o úhradu faktury č. 74561 

Vážený pane jednateli, 

do dnešního dne nám nedošla na účet platba za naši fakturu č. 74561 ze dne 29. dubna 2020 na 

Kč 32.550,00 za dodané luxusní bambusové ručníky a osušky, která byla splatná dne 15. května 2020. 

Žádám Vás, abyste zaplatili dlužnou částku na náš účet č. 351 815 381/0100 do deseti dnů od 

obdržení této upomínky. Pokud nemůžete uhradit celou dlužnou částku ve stanovené lhůtě, zašlete 

naší společnosti ve stejném termínu uznání dluhu včetně návrhu splátek. 

Nezaplatíte-li dlužnou částku ve stanovené lhůtě, případně nezašlete uznání dluhu včetně 

splátkového kalendáře, přistoupíme k vymáhání této pohledávky soudní cestou. V tom případě 

budeme požadovat nejen zaplacení dlužné částky včetně úroku z prodlení, ale i úhradu nákladů 

spojených s právním zastoupením a se soudním řízením. 

S pozdravem 

Kamila Bláhová 

jednatelka 

Kopie faktury č. 74561 

 

Komentář [HB1]: V adrese přehodit 

jméno a funkci. 

Komentář [HB2]: Žádáme 

Komentář [HB3]: nám 

Komentář [HB4]: Mezeru nad 

pozdravem nastavit na 12 bodů. 

Komentář [HB5]: zvýraznit tučně 


