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26.1. Nota kredytowa w języku polskim 352
26.2. Nota kredytowa w jeży ku angielskim 353
26.3. Nota kredytowa w języku niemieckim 354

27. Zmiana terminu płatności 355
27.1. Zmiana terminu płatności w języku polskim 356
27.2. Zmiana terminu płatności w języku angielskim 357
27.3. Zmiana terminu płatności w języku niemieckim 358

28. Odpowiedź na prośbę o przełożenie terminu zapłaty 359
28.1. Odpowiedź na prośbę o pr/ełożcnic terminu zapłaty w języku polskim 359
28.2. Odpowiedź na prośbę o przełożenie terminu zapłaty w ję/yku angielskim 360
28.3. Odpowiedź na prośbę o przełożenie terminu /aptaty w języku niemieckim 360

29. Wezwanie do zapłaty 361
29.1. Wezwanie do zapłaty w języku polskim 361
29.2. Wc/wanic do zapłaty w języku angielskim 363
29.3. Wezwanie do zapłaty w ję/yku niemieckim 364

30. Potwierd/.cnic dokonania zapłaty 366
30.1. Potwierdzenie dokonania zapłaty w języku polskim 366
30.2. Potwierdzenie dokonania /apłaty w języku angielskim 367
30.3. Potwierdzenie dokonania zapłaty w języku niemieckim 368

31. Reklamacje 369
31.1. Reklamacja w języku polskim 369
31.2. Reklamacja w języku angielskim 371
31.3. Reklamacja w języku niemieckim 373
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Rozdział III. Umowy i pisma wynikające ze stosunku pracy w firmie 377
1. Umowa o świadczenie usług menedżerskich (kontrakt menedżerski) 377

1.1. Umowa o świadczenie usług menedżerskich w jeżyku polskim 378
1.2. Umowa o świadczenie usług menedżerskich w języku angielskim 380
1.3. Umowa o świadczenie usług menedżerskich w języku niemieckim 383

2. Umowa o pracę 386
2.1. Umowa o pracę w języku polskim 386
2.2. Umowa o pracę w języku angielskim 390
2.3. Umowa o pracę w języku niemieckim 393

3. Umowa o dzieło 397
3.1. Umowa o dzieło w jeżyku polskim 397
3.2. Umowa o dzieło w języku angielskim 399
3.3. Umowa o dzieło w języku niemieckim 401

4. Umowa agencyjna 403
4.1. Umowa agencyjna w języku polskim 403
4.2. Umowa agencyjna w języku angielskim 408
4.3. Umowa agencyjna w języku niemieckim 412

5. Mobbing 416
5.1. Wzór wewnętrznej polityki antymobbingowej w ję/yku polskim 417
5.2. Wzór wewnętrznej polityki antymobbingowej w języku angielskim 420
5.3. Wzór wewnętrznej polityki antymobbingowej w języku niemieckim 422

6. Umowa o zakazie konkurencji 425
6.1. Umowa o zaka/ie konkurencji w języku polskim 425
6.2. Umowa o zakazie konkurencji w języku angielskim 428
6.3. Umowa o zakazie konkurencji w języku niemieckim 431

Rozdział IV. Spotkania i wizyty 435
1. Zaproszenie do złożenia wizyty 435

1.1. Zaproszenie do złożenia wizy ty w języku polskim 436
1.2. Zaproszenie do złożenia wizyty w języku angielskim 437
1.3. Zaproszenie do/łożenia wizyty w języku niemieckim 439

2. Prośba o dokonanie rezerwacji hotelu na czas trwania wizyty 440
2.1. Prośba o dokonanie rezerwacji hotelu na czas trwania wizyty w języku polskim 441
2.2. Prośba o dokonanie rezerwacji hotelu na czas trwania wizyty w języku angielskim 442
2.3. Prośba o dokonanie rezerwacji hotelu na czas trwania wizyty w języku niemieckim 444

3. Program wizyty 445
3.1. Program wizyty w języku polskim 446
3.2. Program wizyty w języku angielskim 447
3.3. Program wizyty w języku niemieckim 448

4. Propozycja przyjazdu 449
4.1. Propozycja przyjazdu w języku polskim 449
4.2. Propozycja przyjazdu w języku angielskim 451
4.3. Propozycja przyjazdu w języku niemieckim 452
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5. Potwierdzenie wizyty .'. 454
5.1. Potwierdzenie wizyty w języku polskim 454
5.2. Potwierdzenie wizyty w języku angielskim 455
5.3. Potwierdzenie wizyty w języku niemieckim 456

6. Przełożenie wizyty 457
ó.l.Pr/ełożenie wizyty w języku polskim 457
6.2. Przełożenie wizyty w języku angielskim 458
6.3. Przełożenie wizyty w jeżyku niemieckim 459

7. Nieprzyjęcie zaproszenia do złożenia wizyty 460
7.1. Nieprzyjęcie zaproszenia do /łożenia wizyty w języku polskim 460
7.2. Nieprzyjęcie zaproszenia do złożenia wizyty w języku angielskim 461
7.3. Nieprzyjęcie zaproszenia do złożenia wizyty w jeżyku niemieckim 462

8. Podziękowanie za przyjęcie 463
8.1. Podziękowanie za przyjęcie w jeżyku polskim 463
8.2. Podziękowanie za przyjęcie w języku angielskim 464
8.3. Podziękowanie za przyjęcie w języku niemieckim 465

Rozdział V. Inne dokumenty, pisma i materiały promocyjne .467
1. Informacja o zmianie w firmie 467

1.1. Informacja o zmianie adresu i siedziby firmy 467
1.1.1. Informacja o zmianie adresu i siedziby firmy w języku polskim 467
1.1.2. Informacja o zmianie adresu i siedziby firmy w języku angielskim 468
1.1.3. Informacja o zmianie adresu i siedziby firmy w języku niemieckim 469

1.2. Informacja o zmianie numeru telefonu 470
l .2.1. Informacja o zmianie numeru telefonu w języku polskim 470
1.2.2. Informacja o zmianie numeru telefonu w języku angielskim 470
1.2.3. Informacja o zmianie numeru telefonu w języku niemieckim 471

1.3. Informacja o zmianie formy prawnej firmy 471
1.3.1. Informacja o zmianie formy prawnej firmy w języku polskim 471
1.3.2. Informacja o zmianie formy prawnej firmy w języku angielskim 472
1.3.3. Informacja o zmianie formy prawnej firmy w języku niemieckim 473

1.4. Informacja o zmianach personalnych w firmie 474
l .4.1. Informacja o zmianach personalnych w firmie w języku polskim 474
l .4.2. Informacja o zmianach personalnych w firmie w języku angielskim 475
1.4.3. Informacja o zmianach personalnych w firmie w języku niemieckim 475

2. Notatka wewnętrzna 476
2.1. Notatka wewnętrzna w języku polskim 476
2.2. Notatka wewnętrzna w języku angielskim 477
2.3. Notatka wewnętrzna w języku niemieckim 478

3. Porządek d/ienny zebrania 479
3.1. Porządek dzienny zebrania w języku polskim 480
3.2. Porządek dzienny zebrania w języku angielskim 480
3.3. Porządek dzienny zebrania w języku niemieckim 481
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4. Protokół : 481
4.1. Protokół w języku polskim 482
4.2. Protokół w języku angielskim 484
4.3. Protokół w języku niemieckim 485

SŁOWNIKI

Słowniczek tematyczny polsko-angielsko-niemiecki zwrotów przydatnych w prowadzeniu
korespondencji handlowej i sporządzaniu dokumentów .489

1. Dostawa towarów 489
2. Gratulacje i życzenia 491
3. Promocja i reklama 492
4. Realizacja płatności 493
5. Reklamacje 494
6. Rezerwacja hotelu i samochodu 495
7. Sprawozdania, protokoły i notatki 496
8. Umowy 499
9. Wizyty służbowe 501

10. Zamówienia 503
11. Zapytania i oferty 504
l 2./atrudnienic 506

Słownik skrótów angielskich i amerykańskich powszechnie stosowanych
w korespondencji handlowej 509

Polsko-angielski słownik skrótów powszechnie stosowanych w korespondencji handlowej 525

Słownik skrótów niemieckich powszechnie stosowanych w korespondencji handlowej 535

Polsko-niemiecki słownik skrótów powszechnie stosowanych w korespondencji handlowej 569
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