Maturitné okruhy MS 2013
Predmet: Administratíva a korešpondencia
Študijný odbor: OA


1. Písomnosti z oblasti nákupu a predaja
· náborový list
· ponuka 
· dopyt
· objednávka - formulár, individuálne štylizovaná
· potvrdenie objednávky
· kúpna zmluva
· dodací list
· faktúra
· reklamácia
· urgencia
· upomienka
 
2.  Žiadosti občanov
3. Personálne písomností
· žiadosť o prijatie do pracovného pomeru
· motivačný list
· životopis 
· pracovná zmluva
· dohody
· rozviazanie pracovného pomeru
4. Osobné listy
5. vnútropodnikové písomnosti
· príkaz riaditeľa
· smernica
· obežník
· pozvánka na poradu 
· zápisnica
· prezenčná listina
· cestovný príkaz
· správa z pracovnej cesty
 

