


                  UPIT
Upit  kupca je poslovno pismo kojim se kupac obraća prodavcu, sa molbom da ga obavesti o odredjenoj robi ili usluzi i o uslovima njene prodaje. Kupac može istovremeno da traži da mu prodavac pošalje cenovnik, katalog, prospekt, uzorke robe i sl., da bi se bolje upoznao sa robom i doneo odluku o kupovini robe.

Kupac šalje upit prodavcu sa kojim je imao  imao poslovne veze (obnavlja poslovnu saradnju), ali i onom sa kojim želi da uspostavi poslovne odnose (otpočinje poslovnu saradnju). Prodavac odgovara pozitivno ili negativno na ovaj upit.

Preduzeća za vježbu se bave istraživanjem tržišta, kako bi izabrala najpovoljnijeg dobavljača. Jedan od zadataka istraživanja tržišta je prikupljanje ponuda. 
Ponude se prikupljaju pomoću upita. 
Upit ponude jeste dokument kojim počinje poslovna komunikacija između preduzeća za vježbu. Upitom preduzeće za vježbu, koje je kupac, traži informacije o proizvodima i uslugama od preduzeća za vježbu (upituje informacije), koje je proizvođač ili dobavljač. Upit se sastavlja na utvrđenom memorandumu preduzeća za vježbu. Memorandum preduzeća za vježbu, osim standardnih funkcija, može poslužiti kao efektan marketinški potez, koji animira potencijalne poslovne partnere i vizuelno legitimiše preduzeće za vježbu. Prepoznatljiv i originalan memorandum izražava emocionalni odnos učenika sa preduzećem za vježbu, njihovu identifikaciju s preduzećem, izražavanje lojalnosti sopstvenom preduzeću za vježbu. Preduzeće za vježbu može dostaviti upit dobavljaču na nekoliko načina: • po pravilu ga dostavlja elektronskim putem, najbolje bi bilo u prilogu • telefaksom • pismom, odnosno preporučenom poštom • ostalim sredstvima poslovne komunikacije, koja preduzeća za vježbu rijetko koriste (lični kontakti, osim ako se radi o sajamskom prikupljanju informacija, telegram, teleprinter kao prevaziđeno sredstvo poslovne komunikacije). 
Preduzeća za vježbu prikupljaju ponude koristeći tri vrste upita: • opšte • pojedinačne • ponovljene Opšti upit dostavlja preduzeće za vježbu koje ne poznaje poslovanje dobavljača, ne poznaje njegov prodajni ili proizvodni asortiman. Kupac u tom slučaju traži prospekte, kataloge proizvoda, cjenovnike i drugo, a sve u namjeri da prikupi neophodne informacije o potencijalnom poslovnom partneru. Pojedinačni upit se razlikuje od opšteg zato što preduzeće za vježbu traži informacije o konkretnom pojedinačnom proizvodu ili usluzi. Kupac precizno postavlja pitanja o konkretnom proizvodu, jasno ukazujući na neke osobine proizvoda (cijena, jedinica mjere, ambalaža i slično). Ponovljeni upit se dostavlja dobavljaču u dva slučaja: • ako kupac nije dobio odgovor na prethodni upit u roku od osam dana i pod uslovom da je još uvijek zainteresovan da ostvari poslovnu saradnju sa tim dobavljačem • ako je kupac u međuvremenu shvatio da je njegov prethodni upit nejasan ili nepotpun. Ne odgovoriti na upit ponude, neposlovno je i ne odgovara dobrim poslovnim običajima. U poslovnoj komunikaciji upit ponude ima uobičajenu i standardnu strukturu, koju bi trebalo da poštuju zaposleni u preduzećima za vježbu. U uvodu kupac nastoji animirati dobavljača da je zainteresovan za njegove proizvode i usluge. Nakon toga kupac sastavlja glavni dio upita, gdje upituje osnovne informacije o asortimanu proizvoda, jasno, kratko i konkretno. Navode se pitanja koja se, prije svega, odnose na robu, cijenu, uslove isporuke, uslove plaćanja i sl. Završetak upita je kratak i izražava uvjerenje kupca će da se ostvariti uspješna poslovna saradnja. Upit se završava pozdravom. U donjem desnom uglu se nalazi ime i prezime izvršnog direktora preduzeća za vježbu, njegov potpis i pečat preduzeća za vježbu. Upit ponude, po pravilu, dolazi elektronskom poštom u preduzeće za vježbu, koje je u ovom slučaju dobavljač. Elektronska pošta se otvara u sekretarijatu preduzeća za vježbu. Otvara je ovlašćeni službenik preduzeća za vježbu, koji zna lozinku i korisničko ime preduzeća za vježbu. Službenik sekretarijata štampa elektronsku poruku s eventualnim prilogom i zavodi ih kao jedan dokument u djelovodnoj knjizi preduzeća za vježbu. Dokument se, po pravilu, zavodi u djelovodnoj knjizi preduzeća za vježbu istog
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Kotor,

PLANINSKI SIRKO MILK
Slutba prodaje

Vuka Karadiica br. 15
84210 PLIEVLIA

Predmet: Upit
Poitovani,
Ove godine naie preduzece je otpocelo sa radom. Zainteresovani smo z saradnju sa Vama,

pa Vas molimo da nam dostavie katalog sa cjenovnikom Vasih proizvoda. Posebno smo
ainteresovani za Vase, nadaleko éuvene, miijeéne protzvode.

Nadamo se da éemo imati uspjeénu saradnju na obostrano zadovoljstvo,
S postovanem,

Sefnabavke, Direktor,

IKovacevié Milljana/ Fliivié Aleksandra/





PONUDA

Ponuda robe je poslovno pismo kojim prodavac informiše kupca o svojoj robi ili usluzi, uslovima i načinima njene prodaje.
Ponuda je informacija koja omogućava odvijanje prodajnog procesa i označava suštinu poslovne strategije preduzeća za vježbu. Savremena tržišna privreda počiva na kvalitetu proizvođačkog ili prodajnog asortimana i na vještini menadžmenta prodaje da asortiman pretvori u novac, koristeći sve što nije izričito zabranjeno u poslovanju. „Ponuda je osnovna komercijalna komunikacija, sa svrhom da uz ekonomsku propagandu pokrene i potakne brzo plasiranje robe ili usluga, širenje tržišta, povećanje opsega proizvodnje i razvijanje potrošnje“. Ponuda je dokument koji preduzeće za vježbu (prodavac) plasira u pisanom obliku; u njemu uz određene uslove, nudi proizvode ili usluge potencijalnim kupcima. Mendžment prodaje preduzeća za vježbu nastoji da izradi ponudu čija će struktura dati kvalitetnu informaciju potencijalnim kupcima. Pažnja potencijalnog kupca se skreće dobrim uvodom, koji je dobra osnova budućeg prodajnog posla. Uvodom se istovremeno postiže početni marketinški efekat u ponudi. Glavni dio ponude, koji mora zainteresovati kupca i zadovoljiti njegovu potrebu za određenom vrstom proizvoda, treba da sadrži: • ime proizvoda • opis proivoda • kvalitet proizvoda • cijenu proizvoda • način plaćanja • rok plaćanja • način isporuke • rok isporuke Osim navedenih bitnih djelova, ponuda treba da sadrži i eventualne dodatne specijalne pogodnosti koje će podstaknuti želju kupca da kupi ovaj proizvod, kao što su: • garantni rok proizvoda • servisiranje proizvoda s kontaktom servisera – atest • popusti za stalne kupce • mogućnost ostvarenje dugoročne poslovne saradnje i sl. U prilogu ponude se može dostaviti naružbenica ili zaključnica, koja će podstaći kupca na akciju, odnosno upisivanje količine robe koju namjerava kupiti. Osim odgovora na upit, ponuda se ciljano dostavlja određenom broju potencijalnih kupaca, prema procjeni menadžmenta prodaje koje istražuje tržište. Do potencijalnih kupaca mendžment prodaje preduzeća za vježbu dolazi putem tzv. segmentacije kupaca. Sekretarijat preduzeća za vježbu, prema određenim kriterijumima, elektronski vodi adresar potencijalnih kupaca. 
Preduzeća za vježbu, analogno teoriji i praksi poslovne komunikacije, radi sljedeće vrste ponude: • opšte • pojedinačne • specijalne • protivponude • odgovore na upite U opštoj ponudi potencijalni kupci se upoznaju s kompletnim asortimanom proizvoda, roba ili usluga uz navođenje njihovih karakteristika i uslova prodaje. Sastavni dio ponude jeste katalog ili cjenovnik. U prilogu, takođe, može postojati narudžbenica, kako bi se prodajni posao brže realizovao. U pojedinačnoj ponudi preduzeća za vježbu nude određeni proizvod ili grupu proizvoda potencijalnim kupcima. Ovakva ponuda se daje obično na inicijativu proizvođača odnosno dobavljača, a prate je detaljne informacije o proizvodu. U specijalnoj ponudi nudi se složeni investicioni proizvod, odnosno trajno sredstvo (dugotrajna imovina). Osim ekonomskih uslova, specijalna ponuda sadrži tehnički opis i elaborat. Protivponuda je poslovna komunikacija koju sastavlja kupac na temelju ponude dobavljača. Kupac protivponudom pokušava promijeniti bitne elemente ponude (cijenu, rok plaćanja i sl.). Protivponude se osobito daju kao odgovor na specijalne ponude. Ponuda – odgovor na upit Nakon dobijanja upita, menadžment prodaje se upoznaje sa njim i sastavlja odgovarajuću ponudu. Prema svom sadržaju, ponuda kao odgovor na upit može biti opšta, pojedinačna i specijalna. Kako se ova ponuda sastavlja na inicijativu kupca, menadžment prodaje sastavlja ponudu u obliku detaljnog odgovora na upit, uz poštovanje svih zahtjeva kupca. Ponuda kao ogovor na upit se obavezno izrađuje za svakog kupca pojedinačno. „Svako je drugačiji! Zato se prema svima ponašajte drugačije“. (Herbert Kolinsky) Ova ponuda se mora dostaviti u najbržem mogućem roku. Kupac se upitom obratio mnogim dobavljačima, tako da od brzine dostavljanja ponude zavisi uspjeh prodajnog posla. Osnovno pravilo pismenog poslovnog komuniciranja jeste da se u ovakvim situacijama odgovori obavezno i što prije. Ove ponude se najčešće dostavljaju kao profakture. Ponuda stiže kao „dolazna“ pošta u preduzeće za vježbu (kupac) najčešće kao elektronska pošta. Elektronsku poštu otvara ovlašćeni službenik u preduzeću za vježbu, štampa ponudu kao dokument, zavodi u djelovodnu knjigu preduzeća za vježbu, razvrstava i dostavlja odgovarajućoj službi preduzeća za vježbu (nabavna sužba, komercijala, marketing). Menadžer nabavke ili neki dugi menadžer upoznaje se sa ponudom i donosi odluku da li će prihvatiti ponudu, odnosno izabraće najpovoljniju ponudu. U slučaju da kupac treba još neke informacije, ukoliko su nejasne pojedine odredbe u ponudi, kupac dostavlja odgovor na ponudu, u kojoj zahtijeva određena pojašnjenja i dopune u ponudi, eventualno dostavljanje kataloga i cjenovnika proizvoda i slično.
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Prilog br.11: Opita ponuda

PZV PLANINSKI SIRKO-MILK d.0.0. Pljevlja
‘Vuka Karadsiéa br. 15, 84210 Plievlja

e-mai: planinskisitomilk@gmail.com
Hro-racun b, 622389623156124955

[ 2V patela doo Pliela,

| sluzba nabavke -

| Dobrota bb |

85330 KOTOR |

Predmet: Ponuda

Postovar,

Na osnovu Vaseg zahtieva 7 cienovnik naiih proizvoda od & dostavljamo

vam isti

Cijenabez | Cijenasa

Ex bl miere | PDVa | PDVeom
1| Phevaljsi kajmak kg 026 1200
2| Kajmak iz mjsine M 70| 200
3| Sir-punomasni iy 428 S0
4| sirtrapit M o8t 500
5. [ Korjisir kg 855] 1000
6| Nemasni vedisir iy 338 a0

Cijene su vasece do & Rok placanjaje 10 dana po prijemu robe

Mjesto isporuke je franko Vas magacin, tri dana nakon ispostavljanja porudzbenice.
S postovanem.

Sef prodaje,

Sakié Milko!




DOMACI ZADATAK

Sastaviti upit i ponudu za svoje PZV
