Wiecej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl

Nazwa
kwalifikacji:

Oznaczenie
kwalifikacji:

Numer zadania:

Kod arkusza:

Wersja arkusza:

Wykonywanie prac biurowych
A.24

01

A.24-01-01_SG_z0
Z0

Lp. Elementy podlegaj gce ocenie/kryteria oceny
R.1 Rezultat 1. Projekt zawiadomienia o zebraniu -  wydruk
R.1.1 Pismo sporzadzone w poziomym ukladzie strony, na papierze formatu A.4
R12 Organizator zebrania: Przedsiebiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z 0. 0. lub Prezes Spokki
o Iwona Zielonka lub inny réwnowazny zapis okreslajgcy organizatora
R.1.3 Miejscowos¢ i data pisma: Poznan, 22 czerwca 2020 r. lub inny poprawny sposéb zapisu daty
R14 Adresat: Dziat Marketingu i Sprzedazy lub Pracownicy Dziatu Marketingu i Sprzedazy lub inny
o réwnowazny zapis okreslajgcy adresata
R.1.5 Tytut pisma: zawiadomienie
R16 Tres¢ pisma zawiera informacje o tematyce zebrania: decyzja o zamoéwieniu materiatéw
o reklamowych oraz zaproszenie eksperta branzy kosmetycznej
R.1.7 Tres¢ pisma zawiera informacje o godzinie zebrania: godz.15:00
R18 Tres¢ pisma zawiera informacje o miejscu zebrania: sala konferencyjna w siedzibie spotki lub w
o Przedsiebiorstwie Kosmetycznym GABRIELA
R.1.9 Tres¢ pisma zawiera informacje: obecnos¢ obowigzkowa
R.1.10 [JPod trescig zawiadomienia miejsce na podpis prezesa spotki oznaczone kropkami
R.2 Rezultat 2: Zamowienie materialéw reklamowych - wyd  ruk
R.2.1 Pismo sporzgdzone w pionowym uktadzie strony, na papierze formatu A4
Instytucja zamawiajgca: Przedsigebiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z 0. 0., ul. Lawendowa 89,
R.2.2 .
60-778 Poznan
R.2.3 Miejscowos¢ i data pisma: Poznan, 1 lipca 2020 r. lub inny poprawny sposéb zapisu daty
R.2.4 Adresat: Agencja Reklamowa PERFEKT Julia Kaminska, ul. Liliowa 55, 60-480 Poznan
R.2.5 Okreslenie sprawy lub tytut pisma: zamdwienie
R.2.6 Numer zaméwienia; 28/2020
R27 Nazwa i ilos¢ zamawianych materiatéw reklamowych: torby z logo przedsiebiorstwa - 80 sztuk;
o dtugopisy reklamowe - 70 sztuk; etui na wizytéwki z logo przedsiebiorstwa - 90 sztuk
R28 Tres$¢ pisma zawiera informacje o zalgczeniu do zamdwienia projektdw graficznych zamawianych
o materiatow reklamowych
R.2.9 Okreslenie sposobu zaptaty: przelew 14 dni
R 210 Pod trescig pisma w miejscu podpisu osoby sktadajacej zamdwienie wpisany numer PESEL
" zdajgcego
R.3 Rezultat 3: Projekt zaproszenia - wydruk
R.3.1 Pismo sporzadzone w pionowym uktadzie strony, na papierze formatu A.4
R3.2 Instytucja lub osoba zapraszajgca: Przedsiebiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z 0. 0., lub
o prezes spoiki: Iwona Zielonka lub inny rownowazny zapis okreslajgcy zapraszajacego
R.3.3 Miejscowos¢ i data pisma: Poznan, 1 lipca 2020 r. lub inny poprawny sposéb zapisu daty
R.3.4 Adresat: Joanna Kwiatek Studio Urody i Wizazu, ul. Piekna 56, 60-224 Poznan
R.3.5 Tytut pisma: zaproszenie
R 3.6 W tresci pisma jest data i godzina wyktadu: 31 lipca 2020 r; godz. 9:15
o lub inny poprawny sposéb zapisu daty
R3.7 Zaproszenie zawiera miejsce spotkania: siedziba przedsiebiorstwa lub Przedsiebiorstwo
o Kosmetyczne GABRIELA sp. z 0. 0.
R.3.8 W tresci pisma jest temat wyktadu: "Nowe trendy w kosmetyce"
R.3.9 Tres¢ pisma zawiera czas trwania wyktadu: 60 minut
R3.10 Tres¢ pisma zawiera zwrot grzecznosciowy konczacy typu: Z powazaniem lub inny zwrot

grzecznosciowy




