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[SAVREMENA
POSLOVNA
KORESPODENCIA -
EKONOMSKA SKOLA]

Smer: Ekonomski tehnicar

Il godina
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Blok forma

Francuska forma

Oblikovanje teksta u kolonama

Rad sa strankama — poslovni bonton

Kultura rada i kultura ponasanja na radnom mestu

Pregled obaveza za tekuci period, kalendari i rokovnici

Pojam i vrsta sastanaka, organizovanje i povezivanje ucesnika
Vodenje, tok sastanka i donosenje zakljucaka

Zapisnici sa sastanaka — stenografski, obicni i skra¢eni

. Pojam, podela korespondencije i lica u korespondenciji
. Nacela poslovne korespondencije

. Pojam i struktura poslovnog pisma

. Koverat i adresiranje posiljki

. Upit

. Cirkularna i opSta ponuda

. Ponude i cenovnik

. Porudzbenicaiizjava kupca

. Racun —faktura

. Komisijski zapisnik i reklamacija

. Tender, javni poziv i prikupljanje ponuda
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Tabelarni pregled ponudaca

Kupoprodajni ugovor

Zapisnik i reklamacije

Upotreba naloga u plathom prometu
Pojam, znacaj i struktura sluzbenog dopisa
Formiranje tabela u Excel-u i unos podataka
Promena izgleda tabele

Graficki prikaz podataka

Uverenja i potvrde

Priznanice i reversi

Punomoc — ovlaséenje

Pojam, vrste, priprema i organizacija putovanja
Izrada putnog naloga i putnog racuna
Izvestaj sa sluzbenog putovanja

Arhiviranje dokumentacije

Evidentiranje poste



