ИСПИТНА ПИТАЊА

САВРЕМЕНА ПОСЛОВНА КОРЕСПОНДЕНЦИЈА
ДРУГИ РАЗРЕД
1. Пословни бонтон

2. Позив на састанак

3. Пословни бонтон у пословној кореспонденцији

4. Основна правила вођења пословног разговора

5. Коришћење телефона у пословне слике

6. Преглед обавеза

7. Коришћење календара

8. Роковник

9. Појам и врсте састанака

10. Припрема састанка

11. Техничка припрема

12. Вођење, ток састанка и доношење закључка и одлука

13. Записник са састанка (појам, врсте и делови)

14. Делови записника

15. Пословни-радни састанци и записници

16. Упит купца и понуда робе

17. Посебна понуда

18. Поруџбина

19. Купопродајни уговор

20. Комисијски записник

21. Рекламација и решавање рекламације

22. Бонификација и ургенција

23. Пропратно писмо и тендер

24. Закључница и отпремница

25. Профактура и фактура

26. Исправке и кратки састави

27. Појам и врсте службених путовања

28. Припрема и организација службеног путовања у земљи и иностранству

29. Појам опште организације рада са поштом у предузећу

30. Потврда обављеног телефонског разговора
