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1. Podstawowe informacje dotyczące sporządzania korespondencji handlowej [8.1] s. 89-90
2. Elementy składowe pisma handlowego s. 93-94
3. Zasady redagowania treści pisma s.95
4. Wzory pisma w układzie blokowym, akapitowym i mieszanym s. 103-104-105
5. Zasady redagowania różnego rodzaju pism handlowych s. 106-107
6. Źródła zakupu (zaopatrzenia) towarów [12.1], [12.2] s. 68-69
7. Czynniki decydujące o zakupie towarów [12.3] s. 70-71
8. Czynniki wpływające na wybór źródeł zaopatrzenia (dostawcy) [12.4] s. 72
9. Zasady przyjmowania towarów do sprzedaży, transport towarów - loco, franco [7.1] s. 74-75
10. Formuła bilansowa zapotrzebowania na towary  s. 75-76
Zapas początkowy + Zakup = Sprzedaż + Zapas końcowy
11.  Algorytm przyjęcia zakupionych towarów [7.2]  s. 85-86
12. Procedury zamawiania towarów [13.1] s. 76-77-78
13.  Harmonogram dostaw [13.2] s. 79-80


