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 Zadávání zakázek a komunikace 
s dodavateli mají své náležitosti 
právní i technické. S naším 
dodavatelem jednak vstupujeme do 
obchodního vztahu, který je třeba 
vhodnou formou vyjádřit a je nutné 
včas předat úplné a technicky správné 
podklady. 

 Aby tato komunikace byla efektivní a 
zbytečně nezatěžovala jak zadavatele, 
tak dodavatele je vždy vhodné 
rozdělit postup komunikace do 
jednotlivých fází. 

 Ze strany zadavatele tiskových služeb  

 

 

1. definice požadavků 

2. výběr potencionálních 
dodavatelů 

3. poptávka realizace zakázky – 
kalkulace 

4. výběr dodavatele 

5. objednávka 

6. předání podkladů pro realizaci 
dodávky 

7. realizace zakázky 

8. výstupní kontrola a převzetí 
zakázky 
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 Je to standardní a nezbytný dokument a 
našem vztahu s dodavatelem, je součástí 
zadání zakázky. Musí být úplná, přesná a 
včas předaná  dodavateli a jim také 
potvrzena. Z tohoto vyplývá, že může 
časově velmi předbíhat vlastní zadání 
zakázky, protože mnohé její položky 
výrobní operace je dobré konzultovat 
dodavatelem předem  a mít je písemně 
potvrzené.  

 Škála polygrafických výrobků je velmi 
široká, liší se obsahově i objednávky 
jednotlivých produktů. 

 Mezi nejběžnější výrobky patří : 

 

 

1. Vizitky 

2. Pozvánky, oznámení 

3. Letáky 

4. Plakáty 

5. Brožury 

6. Knihy 

7. Reklamní výrobky 

8. Ostatní výrobky ( desky, 
obálky,obaly, adt.) 
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 Objednávka je úplná pokud obsahuje všechny technologické operace  nezbytné k dosažení 
požadovaného výsledku. Každá táto operace představuje současně i finanční částku. 
Z jejich součtu se pak skládá celková cena a z toho vyplývá i důležitost  úplnosti 
objednávky. Jednotlivé  technologické operace a jejich cena  jsou dány technickými 
parametry.  

 Výsledná cena  však není  jediným důvodem  k požadavku na úplnost objednávky, 
protože některé parametry zakázky mají přímý vliv na cenu např. barevnost. Jiné cenu 
neovlivní ale uvedeny  být musí.  

 Pokud jste se u technologicky rozhodli pro konzultaci, nebojte se zeptat na význam pojmů. 

        U kterých si nejste jisti že víte přesně co znamenají nebo co tím zákazník myslí. 

        Ideální je demonstrace pojmů na  uvedeném vzorku.. 
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 Identifikace zadavatele a dodavatele 

 Objednávka musí  být opatřena  identifikačními údaji zúčastněných stran, datem vystavení 
a hlavně datem převzetí  včetně jmen přebírajícího pracovníka který je  k tomuto úkonu  
dodavatelem zmocněn. Doporučuje se uvádět co nejvíce údajů u obou stran, neboť 
s těmito údaji budou obě strany  stále pracovat a tak budou  mít usnadněnou práci. 
(expedice,fakturace,  platba atd.) 

  Navíc poskytnutí všech údajů  zvyšuje vzájemnou  důvěru.  
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