Oktadka

Strona tytutowa

Strona redakcyjna

Spis tresci

Wstep

BcrynmeHnue

Listy 1 e-maile

[lucbMa ¥ eManJbel

Kiedy napisa¢ list, a nie e-mail?
Korpa HammucaTh OMCBMO, a KOoI'Ia eMamny?
Uktad listu

CrpykTypa OeJIOBOT'O MMCbMa

Ogblne zwroty do listdéw 1 e-maili
CTaHmapTHEE Opasbl, BHPaXeHMsS M OOOPOTH HOEJIOBOM INEePENUCKU
1 Nawigzywanie kontakté4w handlowych
YCTaHOBJIEHVE TOPTOBEX CBA3eM

2 Nawiazywanie innych kontaktéw
YCTaHOBJIEHVE IPYI'MX KOHTAKTOB

3 Rozmowy telefoniczne

TenedpoHHBIE PA3TOBOPEH

Uzgodnienie spotkania

CorslacoBaHMe BCTpeun

Przetozenie spotkania

[lepeHOC BCTpPEeYM

Odwotlanie spotkania

OTMeHa BCTpeuMr

4 Inne formy komunikacji

Ipyrre QOPMEl KOMMYHMKALUMU

Media spotecznos$ciowe

CoumaJsipHEIE Menua

SMS

CcMC

5 Portale biznesowe

BusHec - nopTajH

6 Zaproszenia

[IpursameHnsa

7 Podziekowania

BraromapCcTBEeHHBEIE NMCbMa

8 Zyczenia

[lozopaBiieHNA

Zyczenia noworoczne

l[TosgpaBieHusa ¢ HOBEIM TOmoOM

Zyczenia urodzinowe

[lospmpaeyieHMa C IOHEM POXIEHUA
Zyczenia z okazji jubileuszu firmy
[lozmpaeyieHna C pouneeM QUPMEL
Zyczenia z okazji jubileuszu pracy zawodowe]
[lo3gpaBiyieHusa C oOujieeeM TPYyIOBOM IeSTeJIbHOCTU
9 Rezerwacja hoteli

BpoHumpoBaHme TOCTMHUIL/OTeJeln

10 Listy przewodnie
ConpoBOoOmMTEeJIbHEIE NMCbBMa

11 Zapytanie ofertowe

KoMmepueckuyt 3anpoc

12 Neutralna lub negatywna odpowiedZ na zapytanie ofertowe
HeMTpaljlbHBIL MIIM OTPMLOTEJIBHEN OTBET Ha KOMMEPUECKMN 3alpoc
13 Oferta

[MpenyioxeHme

14 OdpowiedZ na oferte. Zamdbdwienie
OTBeT Ha NpenJIOXeHMe. 3akas

15 Potwierdzenie zamdbdbwienia



[TogTBepXxIeHMEe 3akasa

16 Zawiadomienie o wysyice towaru (o gotowos$ci towaru do wysyitki)
YBemoMyieHre 00 OTIpPy3Ke ToBapa (0 TOTOBHOCTM TOoBapa K OTIPY3Ke)
17 Faktura

daxkTypa

18 Odmowa

OTkas

19 Monit

[IMceMO—HANIOMMHAHME

20 Przeprosiny (proéba o wybaczenie)

VI3BUMHEeHME (npocbba O MIPOoUeHMM)

21 Reklamacja

[lpeTenszusa (Pexjamauusa)

22 OdpowiedZ na reklamacje (Uznanie/Odrzucenie)
OTBeT Ha npeTeH3uw/pekyamauuo (IIpusHaHue/OTKIOHEHME)
23 Podanie o prace

BasaBJieHMe O NpMEMe Ha paboTy

24 OdpowiedZz potencjalnego pracodawcy

OTBeT NOTEeHLUMAJIBHOT'O paboTonmaTeisa

25 Skroéty

CokpalieHnAa



