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 المراسلات التجارية الحديثة باللغة الانكليزية

 
  :البرنامج موجه إلى

 .المدراء التىفيذييه الذيه يزغبىن بأداء مزاسلات عالمية بطزيقة احتزافية .1

مدراء المكاتب ومه يقىم بأعمال السكزتارية التىفيذية في الشزكات والمؤسسات التي تزغب بتطىيز مهارات  .2

 . ت، ووجاح عملها يقىم على أساس المزاسلاتمىظفيها في مجال المزاسلا

  :الهدف من البرنامج
طزق تدويىها  إلىامتلاك مهارات اللغة الاوكليزية في مجال الأعمال والعلاقات التجارية، بالإضافة  1

 . وشكلها وطزيقة تىظيمها حسب الهدف المزاد مىها

 
محتويات البرنامج

   Letters, Faxes and Email 

 Enquiries

   Replies and Quotations

   Orders 

  Payment 

  Complaints and Replies to Complaints 

  Account Adjustments and Corrections 

  Credit 

   Banking 

  Agents & Agencies 

  Transportation and shipping 

   Insurance   

  Reservations, Appointments, Hospitality 

 Memos and Reports


