MARIMAR  d.d.

VANJSKA TRGOVINA

FEROTRGOVINA

izvoz – uvoz

Trg Marka Marulića 111

21000 Split

	Vaš dopis
	Naš dopis
	Krapina

	III-1
	33/843
	14. siječnja 1999


Obavijest o isporuci 

traktora

Štovana gospodo!

Primili smo Vaš dopis od 10. Siječnja ove godine kojim ste naručili 10 (deset) traktora)

Traktore smo Vam isporučili danas – željeznicom. Prilažemo fakturu br. 3115 na kuna =905.000,00. sa zamolbom da nam taj iznos platite u roku.

Nadamo se da ćete biti zadovoljni našom pošiljkom te očekujemo Vaše daljnje narudžbe.

Srdačno Vas pozdravljamo!

MARIMAR d.d.

Direktor

Ivan Josipovac

Fa broj 3115

49000 Krapina – HRVATSKA, Trg Ljudevita Gaja

Telefon: 049/370 508; Fax:049/370 509



Zamolba (zahtjev, prijava, žalba)
TOMISLAV POČETNIK, autolimar

49 000 KRAPINA, Trški vrh 125/1


PREDMET: Zamolba za posao


Na osnovi Vašeg Natječaja, objavljena u Večernjem listu od 1. veljače 1999., natječem  se za jedno od dva oglašena radna mjesta autolimara.


Ispunjavam natječajne uvjete:

1. Po zanimanju sam autolimar. Svjedodžbu o završnom ispitu stekao sam u Srednjoj školi Krapina, Šetalište HNP 6 1997. godine.

2. Imam godinu dana radnog staža

Rođen sam 1980. godine u Krapini. Nakon završetka škole radio sam u automehaničarskoj i autolimarskoj radioni AUTO IVO. Dokazao sam svoje stručne sposobnosti, a šef je bio  zadovoljan mojim radom. 

Prošle godine stekao sam vozačku dozvolu A i B kategorije.


Dva su  razloga za prelazak u Vaše poduzeće:

1. Mnogo je bliže mojem mjestu stanovanja

2. Radionica je veća i opremljenija od radionice u kojoj sad radim, pa ću kvalitetnije i lakše obavljati poslove, a istovremeno više naučiti.

Obećajem da ću i na novom radnom mjestu biti odličan djelatnik. Nadam se da ćete prihvatiti moju zamolbu. Hvala najljepša.





Tomislav Početnik

U Krapini, 14. veljače 1999.

Zamolbi prilažem:

1. Svjedodžbu o završnom ispitu Srednje škole Krapina

2. Domovnicu

3. Presliku radne knjige

4. Presliku vozačke dozvole


Temeljem slijedećih informacija izradi dopis:

Poduzeće Biserka, OIB 12345678901, Ilica 250 Zagreb javlja Prodavaonici Limač, OIB 1234568970 Marinkovićeva 11, Zagreb da je primilo njihov upit. Izvješćuju da tražene igrice Sunčica u prirodi i Sunčica među brojevima imaju na skladištu. Ponudite i druge edukativne igre, a kao bonus i neku stratešku igru. Cijena Sunčica je 125 Kn s PDV-om. Za ostale prilaže se cjenik. Potpisnik je šef prodaje, Pero Dobović. Datum dopisa je današnji.

Pismo



Dragi anđele!


Opet prolazim stazama, na kojima sam Tebe sretao. Opet nalazim ona mjesta, gdje je zvonio Tvoj dragi osmijeh. A tebe nema.


Tvoje ime je moja molitva svakodnevna.










Tvoj  Ivica


Poslovno pismo mora imati:


Zaglavlje


Naznačeno mjesto odakle se šalje i datum


Adresu primatelja


Pozivne oznake


Predmet


Oslovljavanje


Sadržaj


Pozdrav


Potpis





U načelu se poslovna pisma šalju preporučeno poštom. Danas se uglavnom šalju telefaksom ili elektronskom poštom pomoću računala.





AUTO MIKI


49000 Krapina


Antuna Mihanovića 18





Zamolbu pišemo tako da bude jasna, jezgrovita i točna.


Zamolba sadrži:


ime i prezime te zanimanje molitelja


točnu adresu molitelja


naslov i adresu onoga komu se zamolba upućuje


predmet zamolbe


obrazloženje utemeljenosti zamolbe


osnovne podatke o ispunjenosti natječajnih uvjeta


osnovne životopisne podatke


podatke o zaposlenju i napredovanjima


iskaz zahvalnosti za prihvaćanje zamolbe


vlastoručni potpis


mjesto i datum pisanja zamolbe


popis priloženih dokumenata

















Zamolba predstavlja molitelja – pa o njoj ovise važne odluke. 





Žalba se obično šalje ustanovi koja nije prihvatila zamolbu. Zato je potrebno žalbu razgovijetno obrazložiti i ponuditi nove dokaze i činjenice.





Na početku pisma u sredini ili bliže lijevom rubu stavlja se naslov: 


	Dragi prijatelju!


	Draga mama, 	i sl.


Prva rečenica počinje velikim slovom, osim ako je iza naslova zarez.


Velikim početnim slovom pišu se osobne i posvojne zamjenice za 2. osobu jednine i množine (Vi, Ti, Vaš, Vaše, Tvoja, Tvoje)


Pismo je podijeljeno na uvod, razradbu i zaključak.


Na prednjoj strani omotnice pošiljatelj ispisuje primateljevu adresu, a na zadnjoj svoju.











