SPIS TRESCI

T4 (- 1 OSSOSO 7

I Ogolna forma pisma w korespondencji handlowej ...................c........... 9

Lo LASEY oo 20

1.1. Uktad graficzny LSt ........cccceceiiiririninicieieeeeeeeeeeeie e 20

1.2, KOPEILA ..ottt 37

2. Korespondencja elektroniczna ..............ccceveviviriviiiiieieieeieiieeeeveeieens 37

2.1 TelefakSY ..ecveeeeeeieiiieeee e 37

2.2. Poczta elektroniczna (e-mail) ..........cccooovieviveieiiiiececeeeeeee 40

2.3, TEIEGIAMY ...cvovoviviiieiiiiieieeeetce ettt 42

2.4, TCICKSY  eveeeiieeiieeiieieeeeterte ettt ettt e e nenas 44

II.  Zapytania ofertOwe ... 50

III. Odpowiedzi na zapytania ofertowe ...................ccccoooeiviieieniieiceee, 64
IV. Zaméwienia — przyjecie i potwierdzenie zamdwienia,

potwierdzenie wysylki, nieprzyjecie zamoéwienia ..........................cocce... 80

V. LSty OfertOWe .......oooooiiiiie e 97

VL. Spotkania i WIiZyty ..o 105

VII. Organizacja podrozy — rezerwacja biletow i hotelu ............................... 114

VIIL ZAPrOSZEMIa ..........ocooviiiiiiiieieeeeee et 120

IX. Podziekowania za goScinnoS¢ .................ccocooveiiiriiiiniieieee 136

X. Dokumentacja zwiazana z ubieganiem si¢ 0 prace ....................cccoo...... 141

1. Podanie o prace — list MOLYWACYJNY ......coovevevevereriiririiiiiieieierereieeeeceeeenes 141

2. CUITICUIUM VIt ....ooiiiieieiiicieiiiieieieieie ettt 164

Zalacznik 1. Wybor powszechnie stosowanych skrotow

w korespondencji handlowej ...........ccccoevvveveviviveiiiieieeeeeeen 172
Zalacznik 2. Akademia Morska — Gdynia Maritime University wydzialy,

kierunki, specjalnos$ci i dyplomy na studiach dziennych .............. 177
Zalacznik 3. Wybodr powszechnie stosowanych stopni naukowych

1 ZAWOAOWYCRH ..o e 180
Bibliografia ..o 185



