SOS a SOU Horky nad Jizerou

Stredni odborna skola a Stredni odborné ucilisté

Horky nad Jizerou 35

Obor: 65-51-H/01 Kuchar-¢isnik

Registracni Cislo projektu: CZ.1.07/1.5.00/34.0985

Predmeét: Stolniceni

Roc¢nik: 3.

Téma: Souborné prace celk
gastronomie

Vypracovali: Ing. Romana Niklova

Material: VY_32_INOVACE_345

Datum: 10.10.2012

Ef”y T S Anotace: Banket

D B ilen Smorshone U S - Potvrzeni objednavky




Format SOP

 Pismo Ariel, bézny text - velikost pisma 12
* Rovnani textu do bloku

« Jednoduché radkovani

« Pouzivat tabulatory, ne opakované mezernik

Az ZA kazdym interpunk¢nim znaminkem je

Al

mezera (u pomlcky z obou stran)

- Cislovat stranky prace

Banket - SOP



Restaurace Shakespeare
Ing. Petr Zlaty

Talska 385

12010 Praha 2

Cooperation 5. 1. 0.
Mary Smith
Trzisté 13

118 00 Praha 1

Banket

3. dnora 2012

Potvrzeni objednavky banketu

y
- potvrzeni =
Vazena pani Smith,
u 1 4
O bj ed n aka potvrzujeme Vasi objednavku ze dne 30. 1. 2012 na slavnostni banketni vecefi pro 6

osob u philezitosti oslav Svatku svatého Patrika v sobotu 17. bfezna 2012 od 19:00

do 21:00. Navrh menu_pfikladame piilohou. Vas finanéni limit bude dodrien a se
zpusobem platby hotové po skonceni akce souhlasime.

Zalohovou fakturu a navrh menu posilame prilohouw,

Pokud bude potreba, Klidné nas kontaktujte, jsme tu pro Vas. Véfime, Ze budete
5 nasimi sluZbami spokojeni

S pozdravem

Ing. Petr Zlaty
vedouci restaurace

Banket - SOP




Povinné nalezitosti:

« Anglicky styl psani pisemnosti tj. vSe zleva.

Pred a za textem dopisu vzdy 2x zaradkovat,

odstavce uvnitr dopisu oddélit 1x zaradkovanim.

 Pro dopis pouzit hlavickovy papir nebo 1. adresa je
odesilatel, 2. adresa je prijemce.

« Za oslovenim vzdy ¢arka a malé pismeno.

« Pod jménem podpisu vzdy funkce ve firme

Banket - SOP



Povinny obsah potvrzeni objednavky:

« Kontaktni udaje

Datum potvrzeni objednavky cca 3 dny po
objednavce

* Potvrzeni vSech udaju z objednavky

* Prvni prilohou potvrzeni objednavky je navrh menu
 Druhou prilohou potvrzeni objednavky je zalohova

faktura

Banket - SOP



Priklad
na internetovych strankach skoly:

http://www.souhorky.cz/vyukdok.php

SOS a SOU Horky nad Jizerou

Banket - SOP



WE ARE THE CHAMPIONS!

% VAR Ing. Romana Niklova

droje:

http://www.souhorky.cz/ucebnice/st/sthlavni.htm
Salac G., StolniCeni, Fortuna Praha

Kliparty — free Office

otografie — archiv $koly SOS a SOU Horky n/J



