Hospodarska koreSpondencia

Heslo ,,hospodarska koreSpondencia“ znamena, Ze firma ocakava ¢loveka, ktory sa dokaze
orientovat v oblasti ekonomickych ¢innosti firmy. Napriklad prijem a archivacia posty,
zabezpecenie odpovedi, schopnost spracovat faktury, dodacie listy a podobne. Délezita je aj
formalna Uprava a sprdvna formulacia obchodnych listov, aj ked pravidld v tejto oblasti sa
velmi rychlo menia.

Zdroj: https://www.sme.sk/c/3561415/zn-hospodarska-korespondencia.html

Obsah kurzu
e pravidld pisania a Upravy pisomnosti podla normy (STN 01 6910)
interpunkéné znamienka
skratky, znacky
pisanie Cislic, Cisel a Cisloviek
okraje, riadkovanie, pismo, Cislovanie
Clenenie textu
pisanie adries a odvolavacie udaje
vec, oslovenie a text listu
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pozdrav, peciatka, podpis, prilohy
o Uprava listov do zahranicia

e obchodnd koreSpondencia

dopyt, ponuka, objedndvka

kdpna zmluva

dodacie listy

faktira a jej Uhrada

prieskum trhu

0O O O O O

urgencia, upomienka a reklamdcia

Dolezité odkazy
https://www.doucma.sk/blog-doucovatelov/270-hospodarska-korespondencia-prezitok
http://tana.masla.sk/word/norma.htm - struény vyber z STN 01 6910
https://www.tlaciva-online.sk/ - ukazka tlaciv

https://www.strojopisonline.sk/ vyucba strojopisu
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