Obsah rychlovazače PEK 2. ročník – 2. pololetí
1. Osobní dopisy

a. vzor

b. dopis soustrastný (Horák)

c. pozvání (Vokoun)

d. dopis omluvný  (Hořejší)

e. dopis děkovný (Kratochvíl)

f. dopis blahopřejný (Duda)

g. osobní dopis na známky¨

2. Personální písemnosti

a. teorie

b. životopis

c. žádost o místo

d. pozvání ke konkurzu

e. personální písemnost na známky

f. pracovní smlouva

g. žádost o ukončení pracovního poměru dohodou (Vondra)

h. dohoda o ukončení pracovního poměru

i. výpověď z pracovního poměru ze strany zaměstnance (Frolíková)

j. výpověď z pracovního poměru ze strany zaměstnavatele (Kadlecová)

k. zrušení pracovního poměru ve zkušební době (Kozelková)

l. okamžité zrušení pracovního poměru (Zelenková)

m. ukončení pracovního poměru na známky

3. Vnitropodnikové písemnosti

a. teorie – písemnosti při poradě

b. pozvánka

c. zápis z porady (Česká spořitelna)

d. zápis z porady (Spolana Neratovice)

e. prezenční listina

f. cestovní příkaz s vyúčtováním

g. zpráva z pracovní cesty

h. příkaz ředitele (Technické služby – Stránský)

i. pokyny (Tatra Kopřivnice)

j. směrnice (Komerční banka)

k. oběžník (Severočeské papírny Štětí)

l. zpráva (Čeroz Litoměřice)

m. vnitropodniková písemnost na známky

4. Jednoduché právní písemnosti
a. plná moc

b. dlužní úpis + potvrzenka

c. potvrzení

