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Целью данного пособия, написанного в соответствии с программой кур­
са «Документирование управленческой деятельности», является закрепление 
теоретических знаний и привитие навыков в области подготовки и оформле­
ния коммерческих сделок. В домашнем задании на примере сделки купли-
продажи рассмотрены основные элементы процесса подготовки и оформле­
ния коммерческих сделок: сбор и обработка информации о потенциальном 
партнере; оформление деловых писем; оформление договора. Домашнее за­
дание содержит информацию, необходимую для организации самостоятель­
ной работы студентов. 

Изложенный материал охватывает один из разделов курса «Документи­
рование управленческой деятельности» Другие разделы курса будут пред­
ставлены в последующих изданиях. 

Пособие может быть использовано при выполнении курсовых и ди­
пломных работ студентами специальности 060800 «Экономика и управление 
на предприятии» и специальности 351300 «Коммерция в цветной металлур­
гии», а также при изучении курса «Основы коммерческой деятельности». 
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