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REDIGER UNE LETTRE COMMERCIALE 6
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POSER SA CANDIDATURE

« seinen Lebenslauf schreiben
= sich auf eine Jobanzeige melden
» einen Bewerbungsbrief verfassen 10
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LA DEMANDE

« eine allgemeine Informations-/Produktanfrage verfassen
« ein Angebot einholen 20
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L'OFFRE

« Liefer-, Zahlungs- und Verpackungsbedingungen unterbreiten
« Allgemeine Geschaftsbedingungen mitteilen 30
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LA COMMANDE

« eine Bestellung aufgeben/andern
« den Eingang einer Bestellung bestdtigen 40
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REGLEMENT ET RELANCE

« eine Rechnung ausstellen
« eine Zahlung anmahnen 50
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LA RECLAMATION

« einen Lieferverzug/eine Fehllieferung/Schaden reklamieren
 Losungen vorschlagen/akzeptieren/ablehnen 60
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PREPARER UN SALON

« einen Stand reservieren
« eine Einladung schreiben
« eine Hausmitteilung redigieren 70
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PREPARER UNE VISITE D’ENTREPRISE

 den Besuchsablauf planen/éndern; Reservierungen tatigen
« ein Besuchsprogramm/eine Prasentation vorbereiten 80
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