_ ] RADIONICA - PRIMJENA DIGITALNIH OBRAZACA U KUPOPRODAJNOM POSLU

Upotrebom digitalnih obrazaca izradit cemo neke od dopisa i
dokumenata sto se javljaju u redovitom kupoprodajnom
poslu.

Radit ée se u parovima:

Prodavatelj - ZAGORSKA HIZA d.o.o., VIDOVEC
Kupac: XY

Upute za izradu zadatka

a) Vi ste u kupoprodajnom poslu PRODAVATELJ —

ZAGORSKA HIZA d.o.o.
Uzgoj i prodaja
eko proizvoda

VaraZdinska cesta 34

42205 VIDOVEC

b) preuzmite iz mape na radnoj povrsini/ili iz privitka primljene e-posSte
digitalne obrasce koji su VAMA kao PRODAVATELJU potrebni za pokretanje
i razvijanje kupoprodajnog posla.

c) Kupac ¢e Vam poslati op€i upit, Vi njemu, na temelju upita ponudu i
katalog. Katalog je takoder u Vasoj mapi.

Napomena: Dok cekate upit kupca, otvorite na radnoj povrsini novu
mapu i imenujte je: PREZIME_str_skup_radovi.

Takoder dok cekate upit, mozete u dig. obrazac ponude unijeti
podatke koje je moguce upisati unaprijed.

d) Iz mape - slike za logo, odaberite sliku koja odgovara djelatnosti Vase
tvrtke (pogledajte sliku u katalogu) i koristite je u svim dopisima koje Vi
Saljete (umetnite sliku u predvideni prostor u zaglavlju).

e) Nakon Sto primite upit, na temelju njega izradite ponudu. Izradeni dopis —
ponudu, spremite u novootvorenu mapu PREZIME_str_skup_radovi,
ponudu spremite pod nazivom PREZIME_ponuda_str_skup

Tako izradenu ponudu posaljite kupcu (s kojim radite u paru, tj. onom
koji Vam je poslao upit) u privitku e-poste i pricekajte odgovor
(narudzbu).
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NAPOMENA: Dok ¢ekate narudzbu, mozete pripremiti rac¢un (dig. obrazac)
tako da u nj unesete podatke koje je moguce ispisati unaprijed, prije nego
stigne narudzZba.

f) Nakon Sto primite narudzbu od kupca, procitajte, provjerite prema svom
katalogu je li kupac sve ispravno unio, te izradite racun/fakturu. Pazite u
racun unosite popuste i PDV.

g) popunjeni racun spremite u novootvorenu mapu
PREZIME_str _skup_radovi pod nazivom PREZIME_racun_str_skup;

h) popunite potrebnim podacima dopis — OBAVIJEST O OTPREMI, spremite
ga u Vasu mapu pod nazivom PREZIME_otprema_str_skup i zajedno s
racunom posaljite putem e-poste kupcu od kojeg ste primili narudzbenicu.

g) nakon Sto primite od kupca obavijest o placanju, zadatak za obje strane u
poslu je zavrSen.

Vas$s dio posla u ovom zadatku zavrSava slanjem racuna i obavijesti o otpremi
kupcu.

NE ZABORAVITE, spremajte izradene dopise i dokumente u
mapu, te kasnije sve (prazne obrasce i popunjene) prenesite na
svoju USB-memoriju.

Zelim Vam puno uspjeha u radu.
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