Sita¥g 7.3 - Korespondencja mailowa pomiedzy
pracownikami biura

BIZNESIE

Przyktad maila z prosbqg o informacje odnosnie zapytania ofertowego:

Cze$¢ Adam!

Dostatam wtasnie zapytanie o oferte od naszego potencjalnego klienta. Jest zainteresowany
zamowieniem cateringu na przyjecie w biurze dla 50 oséb. Pyta, czy mamy opcje dan
bezglutenowych, i jezeli tak, to czy mozemy przygotowac oddzielnie 3 porcje dla oséb na diecie
bezglutenowej?

Jezeli jest to mozliwe, to podaj mirowniez cene za takie menu, poniewaz domyslam sie, ze te 3
osoby bedq liczone wedtug innego cennika?

Bede bardzo wdzieczna jezeli dasz mi znac w ciggu dwdch godzin, zeby klient nie czekat zbyt dtugo
na odpowiedz.

Pozdrawiam
Agata

Odpowiedz:
Agatol

Jak najbardziej mozemy przygotowac oddzielne dania bezglutenowe dla trzech oséb. Jezeli nie

majg zadnych innych wymagan dietetycznych to podajim cene o 40% wyzszg od standardowej
ceny. Bede musiat wszystko oddzielnie przygotowac i zapakowac, co wigze sie z dodatkowym
czasem i finansami.

Daj mi znac¢, ktére menu wybrali na przyjecie, a ja wtedy stworze zblizone menu bezglutenowe.

Pozdrawiam

Adam
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Sita¥gm 7.3 - Korespondencja mailowa pomiedzy
pracownikami biura

BIZNESIE
Przyktad maila infformujgcego o watpliwosciach dotyczgcych projektu:
Basiu!

Mam nadzieje, ze dobrze Ci mija dzien.
Pisze w sprawie raportu, ktéry przestatas mi dzisiaj rano.

Mam kilka pytan do niego:
1. Czy podawatas kwoty netto czy brutto zamowien?
2. Czy uwzglednitas zwroty produktow od klientow?

3. Czy brata$ pod uwage zmienng liczbe pracownikéw w kazdym miesigcu w kosztach?2

Nie do konca jestem w stanie odpowiedzie¢ na powyzsze pytania, patrzgc na Twdj raport, a
potrzebuje tego do prezentacji dla zarzgdu.

Daj mi znac¢ jak najszybciej, prosze.
Z gory dziekuje!
Marlena

Odpowiedz:

Marleno!

Dzieki za wiadomos¢. Faktycznie, nie wszystko jasno opisatam w tym raporcie. Przepraszam.

Juz odpowiadam na Twoje pytania:

1. Zatozytam kwoty brutto zamowien.

2. Jak najbardziej uwzglednitam zwroty produktéw od klientéw, wiec podane tam kwoty sg kwotami
za realnie sprzedane produkty w danym kwartale. Ewentualnie, jezeli klient zwrdci towar po
zakonczonym kwartale to nie zostato to uwzglednione, bo nie miatam takich danych.

3. Bratam pod uwage zmiennq liczbe pracownikdw w kosztach, uwzglednitam tych, ktérzy byli na
liscie.

Jezeli masz jeszcze jakies pytania, to pisz.

Pozdrawiam

Basia
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= qm 7.3 - Korespondencja mailowa pomiedzy

POLSKI
BIZNESIE

pracownikami biura

Przyktady wyrazen z lekcji, na ktére warto
zwréci¢ uwage wraz z ich rozszerzeniem:

W zatqgczniku przesytam ... (co?)...

... korekte faktury / nowe dane / poprawione dane /
oferte naszej firmy / propozycje planu sprzedazowego
/ propozycje podziatu obowigzkdw / raport za zeszty
kwartat.

Chciatabym/Chciatbym Cie prosi¢ o spotkanie w
celu .... (jakim? zrobienia czego?)...

...umodwienia sie na spotkanie / omdwienia raportéw,
ktore mi przestatas/przestates / podsumowania
wynikobw catego zespotu w zesztym roku / znalezienia
najlepszych rozwigzan dla naszego klienta / ustalenia
dalszego planu dziatania.

Czy mozemy zobaczy¢ sie ... (kiedy?) ...

... dzisiaj o godzinie 15:00 (pietnastej) / jutro o 8:00
(6smej) / dzisiaj po potudniu / w poniedziatek rano /
we wtorek wieczorem / w §rode po spotkaniu?

Pasuje mi ... (jaki termin?)...

... dzisiaj o 13:00 (trzynastej) / jutro o 8:00 (6smej) rano /
poniedziatek rano / sroda po potudniu / koniec tego
tygodnia / poczgtek nastepnego tygodnia.

Spotkajmy sie ... (gdzie? i/lub kiedy?) ...

... wsali konferencyjnej / w moim biurze / w kawiarni
na dole / online / w poniedziatek / w czwartek rano /
jufro po potudniu / w pigtek o 10:00 (dziesigtej).

Klient jest zainteresowany ... (czym?)...

... haszq ofertq / organizacjg konferencji u nas /
budowqg domu / remontem mieszkania / znalezieniem
nowego biura dla jego firmy / zmiang abonamentu.

Czy bratas/brates po uwage ... (co? / kogo?) ...
... Zmienne koszty w firmie / zmienne ceny za dostawy /
zmienne ceny materiatéw budowlanych /
pracownikéw sezonowych / nowe wytyczne
dotyczqgce realizacji zamdwien / nowe przepisy /
wszystkie osoby w biurze?
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