
 САСТАВЉАЊЕ ПОНУДЕ - ОДГОВОР НА УПИТ 
  
  

 
 
Ситуација: 
 
Запослен/а си на пословима референта продаје у ПД за промет млека и млечних производа 
„Имлек“  са седиштем у улици Индустријско насеље бб,  Падинска Скела 11213¸тел/фах: 011/371-
4515  ПИБ: 100110213 e-mail:imlek@gmail. com 
 
Дана  26.05. текуће године стигао је упит  (прилог 1) од привредног друштва за промет робе 
широке потрошње „Спин“ из Лесковаца Ул. Цара Лазара бр 10; тел/фаx: 016/282-236 Текући 
рачун: 350-12032-21 ПИБ: 100107999 e-mail:spin@gmail.com. Магационер те телефоном 
обавештава да поједине робе већ дуже нема на залихама и шаље ти лагер листу.  (прилог 2). 
Неопходно је да сагледаш стање на залихама и предузмеш потребну активност. 
 

 
 Задатак: 

 
На основу прилога 1 састави понуду ПД „Спин“ из Лесковаца креирањем  одговарајућег 
документа у Wordu у обичној блок форми. 
 
 

 Прилози:  
 

• упит (прилог 1) 
• лагер листа (прилог 2) 
• одлука о условима плаћања и испоруке  (прилог 3)   
 
 
ТЕХНИЧКЕ НАПОМЕНЕ 
 
1. Документ изради у програму Word. 
2. Фонт: Times New Roman 
3. Величина слова 12 
4. Тастатуру подеси на ћирилицу 
5. Маргине: лева-3цм, десна-2цм, горња и доња флексибилна тако да решење задатка стане на     

једну страну формата A-4. 
6. Сними документ на радној површини у фолдеру Матура  20... и у подфолдеру под твојим 

именом и презименом, именуј документ шифром задатка 
7. Припреми  документ за штампу на једној страни А-4 формата 
 



ПРИЛОГ БРOJ 1 
 

ПРИВРЕДНО  ДРУШТВО ЗА ПРОМЕТ 
РОБА  ШИРОКЕ  ПОТРОШЊЕ  
 „С П И Н“ 
Ул. Цара Лазара бр 10 
16000 Л е с к о в а ц 
Тел/фаx: 016/282-236 
Текући рачун: 350-12032-21 
ПИБ: 100107999 
e-mail:spin@gmail.com        

Лесковац, 26. април 20...год. 
 
 

 
ПРИВРЕДНО ДРУШТВО ЗА ПРОМЕТ  МЛЕКА И  МЛЕЧНИХ ПРОИЗВОДА 

„И М Л Е К“  
 

 
Индустријско насеље бб 
11 213  Падинска Скела 

 
 
Предмет: Упит  
 

Поштовани, 
Посетили смо ваш сајт  на коме сте изложили нове 

производе из вашег продајног програма.  
Посебно смо заинтересовани за нови  „Фит“ јогурт у 

свим паковањима, који је веома тражен на нашем тржишту. Поред нових 
производа, молим вас да нам пошаљете понуду и за остале производе из вашег 
производног асортимана. 

Досад смо се снабдевали вашом робом од локалне 
велетрговине, која није у могућности да нам испоручи ваше нове производе, а 
веома често и тражене количине, тако да нисмо увек могли да  континуирано 
снабдевамо  наше  купце, вашим производима високог квалитета. 

Наше набавке су недељне, а робу углавном авансно 
плаћамо.  

Надамо се  да ћете нам изаћи у сусрет и послати нам 
понуду за горе наведенe  производe.  

Срдачно вас поздрављамо, 
 
 
 
 Референт набавне службе 

 
 
 

        
  (Јован Илић)       



ПРИЛОГ 2 

 
 
 
ПРИВРЕДНО ДРУШТВО ЗА  
ПРОМЕТ  МЛЕКА И МЛЕЧНИХ 
ПРОИЗВОДА 
„И М Л Е К“ 
Индустријско насеље бб 
11213 Падинска Скела 
Тел/фах: 011/371-4515 
ПИБ: 100110213 
e-mail:imlek@gmail. com 
Индустријско насеље бб 
11213 Падинска Скела 
 
 

 
Л А Г Е Р    Л И С Т А 

на дан 26.05. текуће године 
 

Ред. 
бр. Шифра Назив  производа 

Јед. 
мере Кол.- 

залихе 

Цена 
производа 
без ПДВ-а 

01. 0123455 Моја кравица 1 л Ком. 11.235 54,00 
02. 0123456 Моја кравица 0,5 л Ком. 54.765 31,00 
03. 0123457 Чоколадно млеко 1 л Ком. 121.023 61,00 
04. 0123458 Чоколадно млеко 0,5 л Ком. 0 40,00 
05. 0123459 Чоколадно млеко 0,25 л Ком. 231.205 17,00 
06. 0123460 Моја кравица млеко без лактозе 1л Ком. 1.680 58,00 
07. 0123461 Моја кравица јогурт чаша 0,18 л Ком. 655.896 11,00 
08. 0123462 Моја кравица јогурт тетра брик 0,25 л Ком. 451.352 20,00 
09. 0123463 Фит јогурт 0,25 л Koм. 0 22,00 
10. 0123464 Фит јогурт 0,5 л Koм. 895 40,00 

      
                

 
 
      М А Г А Ц И О Н Е Р 

         
 
      

Петар  Васић 



ПРИЛОГ 3 

 
 
 
ПРИВРЕДНО ДРУШТВО ЗА  
ПРОМЕТ  МЛЕКА И МЛЕЧНИХ 
ПРОИЗВОДА 
„И М Л Е К“ 
Индустријско насеље бб 
11213 Падинска Скела 
Тел/фах: 011/371-4515 
ПИБ: 100110213 
e-mail:imlek@gmail. com 
Дел број 29/04 
Датум: 31.01.20...  
 
 
 
 

На основу члана 6 Правилника о условима продаје ПД за промет млека 
и млечних производа „Имлек“  Београд дана 31.01.20... године доносим: 

 
 
 
 

О Д Л У К У 
о условима испоруке и плаћања 

 
 
За робу из производног асортимана: 
1.  Плаћање у року од 15 дана од дана пријема робе, 
2.  За авансно плаћање одобрава се 3% каса сконта 
3.  За плаћање 30 дана пре истека рока одобрава се 2% попуста 
4.  Испорука ФЦО магацин купца. 
Одлука ступа на снагу даном доношења, а услови из одлуке важе до 

опозива одлуке. 
     
 
      
 
 

Д и р е к т о р 
 
 
 

Милић Вукашиновић 
 



 

ПРИВРЕДНО ДРУШТВО ЗА  
ПРОМЕТ  МЛЕКА И МЛЕЧНИХ 
ПРОИЗВОДА 
„И М Л Е К“ 
Индустријско насеље бб 
11213 Падинска Скела 
Тел/фах: 011/371-4515 
ПИБ: 100110213 
e-mail:imlek@gmail. com 
                 Падинска Скела, датум писања 
 
 
 

(4 x) 
          ПРИВРЕДНО  ДРУШТВО ЗА ПРОМЕТ 
          РОБА  ШИРОКЕ  ПОТРОШЊЕ  

 „С П И Н“ 
(2 x) 
Ул Цара Лазара бр 10 
16000 Л е с к о в а ц 
 
(3 x)  
Предмет: Понуда 
(2 x) 
Фраза ословљавања 
(2 x) 
Уводна фраза-позив на упит и датум упита 
(2 x) 
Наведен тражени нови производи са ценама („Јогурт фит“ ) 
(2 x) 
Наведено да Јогурт „Фит“ 0,25 л нема на залихама. 
(2 x) 
Напомена о попусту, року плаћања и начину испоруке, авансно плаћање 
(2 x) 
Завршни део писма 
 
Поздравна фраза 
(2 x) 

Референт продаје 
 
 
ПРИЛОГ: Ценовник 

 (4 x) 
Име и презиме ученика) 

 
НАПОМЕНА:  У главном делу понуде нови редови нису обавезни.  
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