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Médulo: Documentagdao Comercial

Carga Hordria: 50 horas

Objetivos

Preencher os documentos de acordo com as diferentes fases da atividade
comercial, identificando as normas elementares do circuito da correspondéncia

numa empresa.

Conteldos

Nocdo de documento;

Partes constitutivas de um documento;

Nota de encomenda, requisi¢cdo, nota de venda, etc.

Guia de remessa;

Fatura;

Documentos retificativos;

Recibo;

Cheque;

Letra;

Livranga e Proposta de desconto;

Proposta de cobranca;

Circuito da correspondéncia:

- Recegao;
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- Abertura / registo;
- Distribuicao;

- Expedicao.
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