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 0,įŌƟŏĶňĵĬĵĔĨńĺĽŇĬėƟŅĪňŗĔŇěĔŅĶĴňœĺƟŏıŊŗŀěŜŅľĬƞŅĵ 
 

 



 
 

 
 

ĕńŘĬĽŀĬ 
1,ėĶŌŀīŇĭŅĵėĺŅĴľĴŅĵĕŀĚĽŇĬėƟŅȮőħĵŒĝƟĽŊŗŀȮPowerPoint ŏıŊŗŀŒľƟįŌƟŏĶňĵĬŏĕƟŅŒěĚƞŅĵĵŇŗĚĕŉŘĬ 
2,ėĶŌŀīŇĭŅĵŐĸŃĵĔĨńĺŀĵƞŅĚĕŀĚīŋĶĔŇěŏĔňŗĵĺĔńĭĽŇĬėƟŅĞŉŗĚīŋĶĔŇěŏĔňŗĵĺĔńĭĽŇĬėƟŅŐĭƞĚŀŀĔŏĮƦĬ 2 ĮĶŃŏĳĪėŊŀ 

1. īŋĶĔŇěıŅĦŇĝĵĔĶĶĴľĶŊŀĔŇěĔŅĶĞŊŘŀĴŅĕŅĵœĮ (Merchandising Businesses) ľĴŅĵĩŉĚ
ĔŇěĔŅĶĪňŗĞŊŘŀĽŇĬėƟŅĽŜŅŏĶŖěĶŌĮĴŅěŜŅľĬƞŅĵĞŉŗĚŀŅěěŃĕŅĵĮĸňĔľĶŊŀĕŅĵĽƞĚĔŖœħƟŏĝƞĬŐĴŖėőėĶŏĪĽőĔƟőĸĨńĽŏĮƦĬĨƟĬ 

 2. īŋĶĔŇěŀŋĨĽŅľĔĶĶĴ (Manufacturing Businesses)ľĴŅĵĩŉĚĔŇěĔŅĶĪňŗįĸŇĨĽŇĬėƟŅĕŉŘĬĴ
ěŜŅľĬƞŅĵŏŀĚŏĝƞĬĭĶŇļńĪŏĬĽĪƢŏĸƞ (ĮĶŃŏĪĻœĪĵ) ěŅĔńħĭĶŇļńĪŀŋĨĽŅľĔĶĶĴĬĴőėěŅĔńħŏĮƦĬĨƟĬ 

3,ėĶŌŀīŇĭŅĵĺĚěĶĔŅĶħŜŅŏĬŇĬīŋĶĔŇěĞŉŗĚīŋĶĔŇěŏĔňŗĵĺĔńĭĽŇĬėƟŅĬńŘĬŐĵĔŏĮƦĬ 2 ĸńĔļĦŃėŊŀ 
 1.īŋĶĔŇěıŅĦŇĝĵĔĶĶĴĴňĺĚěĶŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬīŋĶĔŇěħńĚĬňŘ 
 

 
 
 

2.īŋĶĔŇěŀŋĨĽŅľĔĶĶĴĴňĺĚěĶŒĬĔŅĶħŜŅŏĬŇĬīŋĶĔŇěħńĚĬňŘ 
 



 
 
 
6.ėĶŌŀīŇĭŅĵŐĸŃĵĔĨńĺŀĵƞŅĚŏŀĔĽŅĶĮĶŃĔŀĭĔŅĶĭńĬĪŉĔĭńĠĝňĮĶŃĔŀĭȮŐĭƞĚŀŀĔŏĮƦĬ 2 ĮĶŃŏĳĪėŊŀ 

1.ŏŀĔĽŅĶĪňŗĔŇěĔŅĶěńħĪŜŅĕŉŘĬœħƟŐĔƞŏŀĔĽŅĶĪňŗĔŇěĔŅĶěńħĪŜŅĕŉŘĬŏıŊŗŀŒĝƟŒĬĔŇěĔŅĶŐĸŃŏıŊŗŀŀŀĔŒľƟŐĔƞ
ĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔŏĝƞĬŒĭĕŀĞŊŘŀĽŇĬėƟŅĭńĨĶĽŇĬėƟŅŒĭĽŜŅėńĠěƞŅĵŒĭĽńŗĚĞŊŘŀĽŇĬėƟŅŒĭĶńĭĽŇĬėƟŅŒĭĽƞĚĕŀĚŒĭŏĽĶŖěĶńĭŏĚŇĬ/
ŒĭĔŜŅĔńĭĳŅļňŒĭŐěƟĚľĬňŘŏĮƦĬĨƟĬ 

 
 



 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
0,ȮŏŀĔĽŅĶěŅĔĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔœħƟŐĔƞŏŀĔĽŅĶĪňŗĔŇěĔŅĶœħƟĶńĭěŅĔĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔŏĝƞĬŒĭĽńŗĚĞŊŘŀĽŇĬėƟŅŒĭŏĽĶŖěĶńĭŏĚŇĬ/
ŒĭĔŜŅĔńĭĳŅļňŒĭŐěƟĚŒĭĽƞĚėŊĬĽŇĬėƟŅŏĮƦĬĨƟĬ 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.ȮėĶŌŀīŇĭŅĵŐĸŃĽŅīŇĨĕńŘĬĨŀĬŒĬĔŅĶĞŊŘŀĕŅĵĽŇĬėƟŅȮőħĵĔĸƞŅĺĩŉĚĕńŘĬĨŀĬŒĬĔŅĶĞŊŘŀĽŇĬėƟŅ (Purchasing  



Procedures)ȮĺƞŅĮƤěěŋĭńĬŏĪėőĬőĸĵňħƟŅĬĔŅĶĨŇħĨƞŀĽŊŗŀĽŅĶĔƟŅĺľĬƟŅĴŅĔħńĚĬńŘĬĔŅĶĽńŗĚĞŊŘŀĽŇĬėƟŅěŉĚĽŃħĺĔĶĺħŏĶŖĺĩƟŅ
ŏĮƦĬĔŇěĔŅĶĕĬŅħŏĸŖĔĔŅĶĽńŗĚĞŊŘŀĽŇĬėƟŅŀŅěœĴƞĵŋƞĚĵŅĔŏıĶŅŃĽƞĺĬŒľĠƞŏěƟŅĕŀĚŏĮƦĬįŌƟħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏŀĚĽŅĴŅĶĩĨńħĽŇĬŒěœħƟ
ĪńĬĪňĔŅĶĽńŗĚĞŊŘŀĽŇĬėƟŅŀŅěįƞŅĬıĬńĔĚŅĬĕŅĵ (Salesman) ĪŅĚőĪĶĻńıĪƢ (By Telephone) ĪŅĚőĪĶĽŅĶ (By Fax) 
ľĶŊŀĪŅĚŀŇĬŏĪŀĶƢŏĬŖĨĪňŗŏĶňĵĔĺƞŅıŅĦŇĝĵƢŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ (E-Commerce) ŐĨƞĩƟŅŏĮƦĬĔŇěĔŅĶĕĬŅħŒľĠƞĴńĔĴňŐįĬĔľĶŊŀ
İƙŅĵěńħĞŊŘŀ (Purchasing Department) ĪŜŅľĬƟŅĪňŗěńħĞŊŘŀőħĵŏĜıŅŃĔŇěĔŅĶŏľĸƞŅĬňŘĴňĔŅĶėĺĭėŋĴĳŅĵŒĬĪňŗħňħńĚĬńŘĬ
ĕńŘĬĨŀĬŒĬĔŅĶĽńŗĚĞŊŘŀĽŇĬėƟŅŐĸŃŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚěńħĪŜŅľĶŊŀĪňŗěŃœħƟĶńĭěŅĔĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔěŃŏĮƦĬħńĚĬňŘ 

 
 

 
 

Ȯ 



6,ȮėĶŌŐĸŃįŌƟŏĶňĵĬĽŅīŇĨĕńŘĬĨŀĬŒĬĔŅĶĕŅĵĽŇĬėƟŅ (Sales Procedures) ŒĬĔŅĶĕŅĵĽŇĬėƟŅĬńŘĬĩƟŅŏĮƦĬĔŇěĔŅĶ
ĕĬŅħŏĸŖĔĔŅĶĕŅĵĽŇĬėƟŅœĴƞĵŋƞĚĵŅĔŐĸŃĴňĺŇīňĮĢŇĭńĨŇŏľĴŊŀĬĔńĭĔŅĶĞŊŘŀĽŇĬėƟŅĕŀĚĔŇěĔŅĶĕĬŅħŏĸŖĔĩƟŅŏĮƦĬĔŇěĔŅĶĕĬŅħ
ŒľĠƞĴńĔĴňŐįĬĔľĶŊŀİƙŅĵĕŅĵ/İƙŅĵĔŅĶĨĸŅħ (Sales/Marketing Department) ĪŜŅľĬƟŅĪňŗĕŅĵĽŇĬėƟŅőħĵŏĜıŅŃ
ĔŇěĔŅĶŏľĸƞŅĬňŘĴňĔŅĶėĺĭėŋĴĳŅĵŒĬĪňŗħňħńĚĬńŘĬĕńŘĬĨŀĬŒĬĔŅĶĕŅĵĽŇĬėƟŅŐĸŃŏŀĔĽŅĶĪňŗĨƟŀĚěńħĪŜŅĕŉŘĬľĶŊŀĪňŗŀŀĔŒľƟŐĔƞ
ĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔěŃŏĮƦĬħńĚĬňŘ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
7,ėĶŌŐĸŃįŌƟŏĶňĵĬŀīŇĭŅĵŐĸŃĽŅīŇĨĔŅĶėŜŅĬĺĦĨŅĴŏĚŊŗŀĬœĕŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĞŊŘŀĕŅĵĽŇĬėƟŅĞŉŗĚŏĚŊŗŀĬœĕ 

ŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĞŊŘŀĕŅĵĽŇĬėƟŅėŊŀĕƟŀĨĔĸĚĶŃľĺƞŅĚįŌƟĞŊŘŀĔńĭįŌƟĕŅĵŏıŊŗŀŒľƟĔŅĶĞŊŘŀĕŅĵĽŇĬėƟŅħŜŅŏĬŇĬœĮħƟĺĵħňįŌƟĞŊŘŀŐĸŃįŌƟĕŅĵ
œħƟĶńĭėĺŅĴıŀŒěŐĸŃĮĶŃőĵĝĬƢĽŌĚĽŋħĪńŘĚ 2 İƙŅĵŏĚŊŗŀĬœĕĔŅĶĞŊŘŀĕŅĵĽŇĬėƟŅĴňľĸŅĵŏĚŊŗŀĬœĕŏĝƞĬ 

ŏĚŊŗŀĬœĕŏĔňŗĵĺĔńĭėƞŅĕĬĽƞĚĽŇĬėƟŅ (Terms of Transportation)ėƞŅĕĬĽƞĚĽŇĬėƟŅŏĮƦĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵĽŜŅėńĠ
ĶŅĵĔŅĶľĬŉŗĚŏıĶŅŃŏĮƦĬĽƞĺĬľĬŉŗĚĕŀĚĨƟĬĪŋĬĕŀĚĽŇĬėƟŅľĶŊŀėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶĕŅĵħńĚĬńŘĬįŌƟĞŊŘŀŐĸŃįŌƟĕŅĵĨƟŀĚĨĔĸĚĔńĬŒľƟ
ĝńħŏěĬĺƞŅėƞŅĕĬĽƞĚĽŇĬėƟŅěŃŏĮƦĬĳŅĶŃľĶŊŀľĬƟŅĪňŗĕŀĚİƙŅĵŒħœħƟŐĔƞ 

int)ŏĮƦĬŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħŒľƟ
įŌƟĕŅĵĶńĭįŇħĝŀĭėƞŅĕĬĽƞĚĽŇĬėƟŅěŅĔĶƟŅĬėƟŅĩŉĚĪƞŅŏĶŊŀ (ĽĩŅĬňĕĬĽƞĚ) ėƞŅĕĬĽƞĚěŅĔĪƞŅŏĶŊŀĩŉĚĶƟŅĬėƟŅľĶŊŀěŋħľĴŅĵ
ĮĸŅĵĪŅĚĕŀĚįŌƟĞŊŘŀŏĝƞĬőĔħńĚĽŇĬėƟŅįŌƟĞŊŘŀĨƟŀĚŏĮƦĬİƙŅĵŀŀĔŏŀĚŏĶňĵĔĺƞŅėƞŅĕĬĽƞĚŏĕƟŅ (Transportation in/Freight in) 
ĞŉŗĚĩŊŀŏĮƦĬĨƟĬĪŋĬĕŀĚĽŇĬėƟŅ 

ŏĮƦĬŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗĔŜŅľĬħŒľƟįŌƟĕŅĵ
ĶńĭįŇħĝŀĭėƞŅĕĬĽƞĚĽŇĬėƟŅěŅĔĶƟŅĬėƟŅĕŀĚįŌƟĕŅĵěĬĩŉĚĶƟŅĬėƟŅľĶŊŀěŋħľĴŅĵĮĸŅĵĪŅĚĕŀĚįŌƟĞŊŘŀŏĝƞĬőĔħńĚĽŇĬėƟŅŏĶňĵĔĺƞŅ
ėƞŅĕĬĽƞĚŀŀĔ (Transportation out/Freight out) ĞŉŗĚĩŊŀŏĮƦĬėƞŅŒĝƟěƞŅĵŒĬĔŅĶĕŅĵ 
 

 
/.,ȮėĶŌŀīŇĭŅĵŏıŇŗĴŏĨŇĴĺƞŅŒĬĭŅĚĔĶĦňįŌƟĴňľĬƟŅĪňŗĶńĭįŇħĝŀĭėƞŅĕĬĽƞĚĽŇĬėƟŅŀŅěœĴƞœħƟŏĮƦĬįŌƟěƞŅĵėƞŅĕĬĽƞĚ 

ĽŇĬėƟŅŐĨƞŀňĔİƙŅĵľĬŉŗĚŏĮƦĬįŌƟěƞŅĵŐĪĬœĮĔƞŀĬŏĶňĵĔĺƞŅėƞŅĕĬĽƞĚĪňŗěƞŅĵŐĪĬĔńĬŏĴŊŗŀĴňĔŅĶěƞŅĵŐĪĬĔńĬŏĔŇħĕŉŘĬįŌƟĪňŗěƞŅĵŐĪĬ
ĽŅĴŅĶĩŏĶňĵĔĶƟŀĚėƞŅĕĬĽƞĚėŊĬœħƟŒĬĔĶĦňĪňŗĴňĔŅĶĞŊŘŀĕŅĵĽŇĬėƟŅŏĮƦĬŏĚŇĬŏĝŊŗŀĔŖľńĔľĬňŘ/ŏıŇŗĴľĬňŘœħƟŐĸƟĺŐĨƞĔĶĦňŏĝƞĬĬŅĵ
ĴŀĽĞŊŘŀĽŇĬėƟŅŏĮƦĬŏĚŇĬŏĝŊŗŀěŅĔĶƟŅĬŐĪƞĚıŅĦŇĝĵƢ 10,000 ĭŅĪŏĚŊŗŀĬœĕ F.O.B. destination ĨƞŀĴŅĬŅĵĴŀĽěƞŅĵėƞŅ
ĕĬĽƞĚĽŇĬėƟŅ 500 ĭŅĪŏĴŊŗŀĩŉĚĺńĬĪňŗĝŜŅĶŃľĬňŘŒľƟĶƟŅĬŐĪƞĚıŅĦŇĝĵƢĔŖěŃěƞŅĵĝŜŅĶŃŏıňĵĚ 10,000ů500 = 9,500 ĭŅĪ 

ŏĚŊŗŀĬœĕŏĔňŗĵĺĔńĭĽƞĺĬĸħ (Discount)ŏĮƦĬŏĚŊŗŀĬœĕĪňŗěŌĚŒěŒľƟįŌƟĞŊŘŀĽŇĬėƟŅĞŊŘŀĽŇĬėƟŅěŜŅĬĺĬĴŅĔŐĸŃľĶŊŀ
ĝŜŅĶŃľĬňŘŒľƟőħĵŏĶŖĺŏĚŊŗŀĬœĕŏĔňŗĵĺĔńĭĽƞĺĬĸħĮĶŃĔŀĭħƟĺĵ 


