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Вопросы к зачету по дисциплине «Коммерческое делопроизводство»  

1. Понятие  делового документа. Функции (общие, специфические) документов и их классификация.

2. Интернациональные свойства (общие требования) официально-деловой речи. Унификация и стандартизация.

3. Требования к оформлению документов. Реквизиты. Их виды. Расположение. Понятие «формуляр документа».
4. Языковые (грамматические, лексические, стилистические) нормы официально-делового стиля.

5. Понятие «аспект делового письма». Структура аспекта. Одноаспектные и многоаспектные деловые письма. Понятие « композиция делового письма».
6. Классификация и характеристика жанров  административно-канцелярского подстиля.
7. Сравнительная характеристика  составления автобиографии и резюме.

8. Правила составления и оформления заявления.
9. Правила составления и оформления доверенности. Типы доверенностей.
10. Правила составления и оформления расписки.
11. Правила составления и оформления справки.
12. Правила составления и оформления служебной, докладной и объяснительной записки.
13. Понятие о функции делового письма.

14. Группы коммерческих писем по содержанию и назначению. Обязательные реквизиты писем. Циркулярные коммерческие письма. Регламентированные и нерегламентированные коммерческие письма.

15. Требования, предъявляемые к составлению коммерческого делового письма.

16. Составление и оформление письма-запроса, письма-ответа на запрос.
17. Составление и оформление письма-предложения (оферта).
18. Составление и оформление гарантийного письма.
19. Составление и оформление сопроводительного, договорного письма.
20. Составление и оформление письма-претензии (рекламация). Составление и оформление ответа на рекламацию.
21. Письма- извещения, информационные письма. Реклама в коммерческой деятельности. Письма- приглашения.

22. Требования к составлению документов, оформляющих деловое сотрудничество (контракты, трудовые договоры, договоры поставки, выполнение работ и услуг, аренды, сотрудничества).

