
I Qbsah

I C o n s tru c tio n  o f  a  B u s in e ss  L e t t e r ..................................................................................... 9 - 2 0

II E n q u i r i e s ..................................................................................................................................... 2 1 - 3 0

III O f fe r s ............................................................................................................................................. 3 1 - 4 5

IV O rd e rs  a n d  th e i r  C o n f i r m a t i o n ...................................................................................... 4 6 - 5 9

V E x e c u tio n  o f  O r d e r s ................................................................................................................6 0 -7 2

VI C o m p la in ts  a n d  R ep lies  to  C o m p l a i n t s ........................................................................7 3 - 8 8

VII R e m in d e r s ...................................................................................................................................8 9 - 9 7

VIII P a y m e n t, E x p o rt F in a n c e ..................................................................................................9 8 -1 1 3

IX I n s u r a n c e .................................................................................................................................1 1 4 -1 3 2

X T r a n s p o r t ................................................................................................................................ 1 3 3 -1 4 8

I
XI R e c ru i tm e n t ........................................................................................................................... 1 4 9 -1 6 7

XII M isc e lla n e o u s  L e t te r s ........................................................................................................ 1 6 8 -1 8 3

E le c tro n ic  M a i l ................................................................................................................................. 1 8 4 -1 8 5

V o c a b u la ry ..........................................................................................................................................  1 8 6 -2 0 9

A n sw er K ey to  S o m e  E x e r c i s e s ................................................................................................2 1 1 -2 2 9


