1IOTH NPEACTaBIAIOT co0Olf 3amiCH pedd HOCHTENeH
SKOTO A3bIKA U3 PA3NIMYHBIX MCIIAHOA3BIYHBIX CTPAH.
c06He-CrIpaBOYHUK PACCYUMTAH Ha ITMPOKHUIt KpyT null. OH
' HCIIONb30BaTbCA CTYAEHTAMM BY30B, CIYIIATEIAME Kyp-
JOCTPAHHBIX A3BIKOB, JULAMH, U3YYaIOLINMH HCIIAHCKUI
*AMOCTOATEIPHO, @ TaKXKe JIMLAMU, BbIEIKAIOIIUMH B Je-
TIOE3AKH 32 pybex.

PREFACIO

El manual de consulta «E1 espaiiol para los hombres de nego-
cios» est4 destinado para las personas que se interesan por la
actividad econdmica exterior y que dominan el idioma aunque sélo
sea en forma pasiva.

El manual consta de tres partes.

La primera parte — «La co}respondencia comercial y el con-
trato» — trata de las reglas de presentacién y formalizacién de
una carta comercial. En particular, se dan indicaciones acerca de
c6mo se debe escribir una carta comercial para que surta un efec-
to favorable. Se dan modelos de distintas cartas comerciales y su
clasificacién. Se dan ejemplos de documentacién contractual.

La segunda parte — «Didlogos» — trata de las conversa-
ciones directas y telefénicas, abarcando diferentes situaciones
en las que puede encontrarse un hombre de negocios durante el
viaje o durante las negociaciones (conocimiento, viaje, aeropu-
erto, aduana, hotel, restaurante, taxi, etc.), asi como los variadisi-
mos temas en el terreno del negocio (plazos de suministro de mer-
cancias, prérroga del pago, 1a oferta y la demanda, etc.).

La tercera parte — «Materiales lexicogréaficos» — contiene
un breve diccionario ruso-espafiol de términos y giros comer-
ciales, asi como una lista de las abreviaturas més usuales en la
correspondencia comercial.

Los modelos de cartas han sido tomados de las fuentes origina-
les: de la documentacién de compaiifas comerciales extranjeras y
de entidades de comercio exterior o son compilados de manuales
publicados en uno u otro pais hispanohablante. Los dxg}ggos tam-
bién son originales, cuyos autores son las personas oriundas de dis-
tintos paises de habla espafiola.



Confiamos que el manual seatil para un circulo muy ampliode
personas: los estudiantes universitarios, los autodidactas o los que
estudian el idioma en cursillos de espafiol, asi como todos los que
viajan al extranjero para fines de negocios.

PRIMERA PARTE

LA CORRESPONDENCIA
COMERCIAL
Y EL CONTRATO



I " PRESENTACION
DE LA CARTA COMERCIAL

1. REQUISITOS INDISPENSABLES PARA QUE
LA CORRESPONDENCIA SEA EFICAZ

Una carta comercial debe producir grata impresién a la per-
sona que la recibe. Su presentacién o disposicién general, tan-
to en la forma como en el fondo, debe ser impecable; para
lograrlo, es necesario atender a ciertas normas o reglas que
tienen por finalidad la presentacwn mds atractiva y artistica de
unacarta.

Brevedad. Exponer las ideas con las palabras indispensables
unicamente. Si usted es breve al expresarse, la persona que lea
quedard agradecida; por lo tanto, conviene eliminar los detalles
superfluos.

Claridad. Emplear palabras sencillas pero correctas, evitan-
do el uso de rebuscadas expresiones idiométicas; no abusar de
las abreviaturas. Conviene tratar en cada parrafo un solo asunto,
sin omitir datos importantes.

Cortesia. Un escrito es nuestro representante por lo tanto,
debemos tener en cuenta qué decimos y cémo lo decimos. El
escrito hard nyestra tarea frente a un interlocutor; por esto de-
bemos dejar traslucir nuestras cualidades humanas, cordialidad,
espontaneidad, naturalidad. Mantener un trato agradable y dis-
creto. No utilizar expresiones imperativas («haga», «tenga»,
«quiero que», etc.).

Estética. El texto debe guardar estricto equilibrio entre los es-
pacios escritos y los que quedan en blanco. La calidad del papel y
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de la cinta forman parte de la presentacidn estética del escrito y
tienen extraordinaria irmportancia.

Conexion entre frases y pdrrafos. Es la forma de emplear
el vocabulario preciso para enlazar debidamente las distintas
frases o parrafos, dando concordancia al escrito de tal manera
que el lector lleve 1a secuencia de las ideas del primero al Gltimo
pérrafo («por tanto», «no obstante», «por lo tanto», «asi mis-
mo», etc.).

Lenguaje positivo. Nuestro lenguaje debe ser sencillo, vivo,
familiar, siempre directo y sin rebuscamientos literarios. Si utiliza-
mos con frecuencia las formas pasivas, si acurmulamos palabras de
significado poco conocido, el mensaje resultard pesado. Por tanto:

— Evite expresiones negativas y de reproche; por el contrario,
procure siempre la buena voluntad de su lector.

— Use palabras de ficil comprension.

— No exagere las situaciones, pues el mensaje no serd efectivo
y se notar4 la falsedad en el escrito (por ejemplo, las frases del tipo
de «ahorros sensacionales», «oportunidades tinicas», «actuaciones
insuperables», «garantfas increibles»).

— Evite expresiones redundantes '(«mas peor», «nos mandan a
nosotros», «précticas acostumbradasy, etc.)

— Prefiera la voz activa, que imprime dinamismo a las frases.

— No abuse de los adverbios terminados en -mente.

— Evite usar lenguaje arcaico.

— Dé un signo positivo al mensaje.

A todo lo expuesto anteriormente hay que agregar la escrupu-
losidad que debe tenerse en el aspecto ortogrdfico. Una carta
comercial jamds debe tener errores ortogréficos del uso incorrecto
de las letras, de la puntuacién y de la acentuacién.



2. DISPOSICION DE LA CARTA COMERCIAL

Las lineas o renglones. Para obtener una buena disposicién de
la carta, debe calcularse su extensidn para distribuir los parrafos y
optar por una de estas tres disposiciones:

1) — Pérrafos sin interlineas, y separados entre si, también
sin interlinea. Esta disposicion es poco usada porque
da un aspecto demasiado riguroso al escrito.

2) — Parrafos sin 1nterlmeas, pero separados entre si por un
espacio doble. Es 1a forma més corriente.

3) — Espacio doble entre lineas y entre pérrafos Se emplea
cuando la carta es muy breve.

Los mdrgenes son los espacios que se dejan en blanco a la
izquierda y a la derecha. El margen de la izquierda debe ser,
por lo menos, de dos centimetros; es preferible hacerlo mayor.
El de la derecha serd similar al de la izquierda. No debera escri-
birse nunca en el margen de la izquierda, pues esto afea el con-
Jjunto de lacarta y ademds, si ésta se cose, no seré ficil la lectura de
esas notas margmalcs Existen papeles de carta que tienen impresa
unaorla que indica el margen.

También deben dejarse los suficientes espacios en blanco
en la parte superior e inferior de la carta, para no destruir el conjun-
to estético o artistico del escrito.
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3. PARTES INTEGRANTES
DE LA CARTA COMERCIAL

Las diferentes partes en la elaboracién de la carta comercial
se pueden enumerar del modo siguiente (véase el Modelo n°len la
pégina 12):

1) — Membrete 6) — Cuerpo de la carta
2) —Localidad y fecha 7) — Despedida
3) — Destinatario (direcci6n) 8) — Antefirma y firma
4) — Referencia (asunto breve)  9) — Anexos (inclusos)
5) — Saludo 10) — Iniciales de identifi-
cacién
1) Membrete

En el membrete figuran el anagrama o la marca comercial de la
empresa, el nombre de la misma, la actividad a que se dedica, la
direcci6n postal y, si existe, la direccién telegréfica, los niimeros
telef6nicos, el nimero de telex cuando se posee, las direcciones
de las fabricas y las sﬁcursales, las cuentas corrientes bancarias,
el nimero de identificacién fiscal, etcétera. ’

Suele ir impreso en la parte superior del papel (el membrete
puede ocupar el dngulo superior izquierdo o toda la parte superior
del papel) auna tinta 0 a varios colores, y en ausencia de marcas o
logotipos puede incluir algiin motivo gréfico. Estd destinado a hacer
visualmente mds atractiva la correspondencia y su creacién suele
encargarse a un dibujante o disefiador grifico. Algunas empresas
confian a un profesional el disefio y laimagen de todos los impresos
que utilizan.
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2) Localidad y fecha

Lalocalidad y la fecha constan del nombre de la poblacién y, a
veces, también del pais de donde se envia la carta, del dia, del mes
y del afio. Como de costumbre se colocan en la parte superior
derecha. A veces es necesario agregar el nombre de la poblacién,
el de la provincia o el estado, para hacer mds claro y correcto este
dato. No se repite la localidad si aparece en el membrete.

Entre el nombre de la poblacién y la fecha se coloca siempre una
coma. Las fechas pueden escribirse de varias maneras.

Véanse éstos modelos:

Madrid, 22 de julio de 1990. Mayo, 10 de 1991

Caracas, agosto 23 de 1982. 11-7-91.

Bogot4, lunes 14 de julio de 1991.  11-VII-1991.

La més recomendable es la primera forma.

3) Destinatario (direccién)

La direccién se coloca hacia la izquierda, junto al margen.
Representa la institucién o la persona a quien se dirige la carta.
Se anotard en lineas separadas, sin abreviar los datos del destina-
tario, asi:

— Titulo o tratamiento con mayiscula inicial.

— Nombre completo en maytsculas fijas.

— Cargo que desempefia y la entidad, con mayiscula ini-
cial; lo mismo la ciudad o el pafs.

Ejemplos:
Tall. Eléctricos Gonzdiles Rubio
Alfareros, 18
41008 Sevilla
Sr. Jaime Lépez Ruiz,
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San Rafael, 304,
Guatemala.

Aunque gramaticalmente debiera emplearse la coma para
separar cada uno de los datos de las sefias, ésta puede suprimirse
ya que los espacios y las distintas lineas establecen esa sepa-
racion.

Generalmente se suprime la palabra “sefior”” o “sefiores” cuando
se trata de una institucién o sociedad. Asf resulta mejor dirigir la
carta en esta forma:

Antonio Martinez y Cfa. Sres. Antonio Martinez y Cia
MARACAIBO que MARACAIBO

4) Referencia (asunto)

La referencia sirve para anunciar al lector sobre el tema o asunto
de la carta, seftaldndose con palabras o con cifras o iniciales. A
veces se emplea la palabra «Asunto».

Veamos estos ejemplos:

Referencia: Aclaracion cuenta corriente.

Ref.: — Para la atenci6n del Sr. Sudrez.

Ref. C: — 1655 (C. puede referirse al Dep. de Exportacién y
1655, al niimero de registro de salida de la corresponden-
cia).

Ref.: —Remesa..”

Asunto: Oferta de viveres. .

En algunos impresos para cartas, las referencias se incorporan al
bloque que forma el membrete.

papr i
‘
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5) Saludo

El saludo es una expresién de cortesia con que se inicia la carta.
Se coloca debajo de la direccién, dejando algunas lineas por el
medio. Después del saludo se ponen siempre dos puntos. Las for-
mas para el saludo dependen del rango, condicién o grado de amistad
y confianza de la persona a quien se dirige la carta. Veamos algunos
ejemplos:

Sefior:

Sefiores:

Estimado sefior:

Estimados sefiores:

Distinguido sefior:

Distinguidos sefiores:

Estimado amigo:

Respetable sefiora:

Querido amigo:

Apreciable cliente:

En las cartas puramente comerciales no cabe la cortesia exa-
gerada. Las formas «Muy sefior mio», «Muy sefior nuestro», «Muy
seiiores nuestros», son algo arcdicas. Tampoco es recomendable
usar abreviaturas en el saludo, ni continuar la carta en la misma linea
del saludo. El escrito resulta mejor debajo de los dos puntos con
que se termina el saludo.

6) Cuerpo de la carta

El parrafo de apertura es la introduccion mediante 1a cual se prepara
al Jector a considerar las ideas fundamentales. Debe ser breve, de
dos o tres lineas (comienza dos espacios después de la referencia).
Como de costumbre, estas frases hacen referencia al mismo o a la
tltima carta o noticia recibida del destinatario. Ejemplos:
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Me complace en anunciarles que ..

Confirmamos nuestro acuerdo verbal del dia ...

Recibimos su cartadel dia ...

Tengo el gusto de informarle ...

Nos satisface comunicarle ...

Damos respuesta a su oferta de servicios por atenta carta del
25 de junio ...

En relacién con nuestra conversacién telefénica, le informo.. ...

De acuerdo con sus instrucciones, adjunto una copia de ...
Gracias por su carta del 3 de mayo de ..

El texto o contenido de la carta comercial se distribuye en
varios parrafos. Cada parrafo ha de tratar de un asunto distinto
y debe mantenerse entre ellos cierta coherencia o ilacién.
Es costumbre muy recomendable numerar los parrafos a fin
de poder facilmente hacer referencia a alguno de ellos. Ejemp-
los:
1. — Hemos recibido su cheque por la cantidad de $ 8500 y
de la cual descontamos nuestra comisi6n correspondi-
ente al 10%.

2. — En su préximo pedido, si este excede de $ 100.00, la
comisién se reduciré al 8%.

Este sistema de titulos y nimeros iniciales se practica para
cartas extensas y en las que se tratan varios asuntos.

Es muy importante estructurar el cuerpo de la carta de acu-
erdo con un orden 16gico, que vaya desarrollando el contenido
a partir de lo mds.importante o més concreto, para ir detallando
sucesivamente los distintos pormenores y particularidades.

En la correspondencia comercial con muchisima frecuencia
figuran cantidades que son objeto de cargo o abono. Estas can-
tidades, sobre todo cuando son importantes, detras de las cifras
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que las expresan, se repiten en letras puestas entre paréntesis, para
evitar errores 0 manipulaciones.

El primer parrafo del texto debe iniciarse debajo de los dos pun-
tos del saludo. Los demds parrafos seguiran esta linea de inicio
haciendo por lo tanto una sangria o espacio en blanco en su prin-
cipio.

Los diferentes subtemas se escribirdn separados por punto
aparte. Cuando la extensién de un escrito haga necesario ocu-
par una segunda hoja u otras mds, estas no deberén llevar el
membrete completo, sino el nombre de la empresa, en la parte
izquierda de papel, y la indicacién “Hoja n°.”, también impresa
en la derecha.

A continuacién del nombre de la empresa se escribiré la fecha
abreviada y, separado por unos espacios en blanco, el nombre del
destinatario, anotando el nimero de p4gina a continuacién de la
correspondiente indicacion. Por ejemplo:

TALLERES PRADO  8/9/90 Rémulo Gilbert, Hojan®. 2
- 08-9-90

7 Despedida

Los pérrafos de cierre son aquellos con los cuales breve-
mente se termina la comunicacién.

El final de la carta lo constituye una frase cortés que sirve de
despedida. La estructura de estas frases de despedida depende
del grado de confianza o amistad que se tenga con la persona a
quien se dirige la carta. Ejemplos: “

Aprovechamos esta oportunidad para hacer llegar nuestro
saludo;

Espero tener la oportunidad de atender sus pedidos;

Ojald su pedido sea el inicio de una provechosa relacién comer-
cialpara...;
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Espero haber contribuido a fortalecer las magnificas relaciones
que siempre han unido a nuestras empresas;

- Hacemos propicia la ocasién para reiterarle nuestra confianza y

amistad comercial;

Esperamos tener el honor de tratar con usted;

Expresamos una vez mas nuestro agradecimiento;
Atentamente les saludan...;

Sin otro particular que comunicarle, quedo de usted muy
atentamente;

Quedamos a su disposicién;

Quedo muy atentamente a sus o'rdenes;

En espera de sus gratas 6rdenes, queda de usted afectisi-
mo...;

Les saludamos atentamente;

Atentamente;

Cordialmente;

Nos suscribimos atentamente;

Cordial saludo;

Sinceramente;

8) Antefirma y firma

En las férmulas de despedida deben evitarse tanto las frases
ampuléga{gyc{:%%g los formulismos arcaicos e innecesarios, pro-
curando en su lugar concluir los escritos con sencillez y natu-
ralidad. Hay que arrinconar definitivamente férmulas como las

siguientes:

g. €. s. m. (que estrecha su mano)

su affmo. s.s. (su afectisimo seguro servidor)

se reiteran de ustedes sus attos y affmos. (...sus atentos y
afectisimos)
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Hoy son mucho més aceptables las férmulas simples.

La antefirma, como la palabra lo indica, se coloca antes de la
firma y constituye el titulo de 1a persona que firma o suscribe la
carta o el nombre o razén social de la compaiifa, industria, insti-
tucién, etc.

Ejemplo:

El Secretario General (Antefirma)
Dr. Jacinto Ramirez (Firma)
Banco Nacional de. México

El Administrador

Rafael Diaz

Es muy conveniente escribir, ademas de la firma manuscrita
que a veces resulta ilegible, el nombre del firmante con la méqui-
na: asf se evitardn errores de interpretacion.

La firma consta del nombre que suscribe la carta, cuando éste

va solo; el de la Compaiiia o Sociedad; o del gerente, gerente gene-

ral, director administrativo, administrador o apoderado

Cuando el firmante no tiene poder legal, debe anteponer las le-
tras P.O. (por orden), P.A. (por autorizaci6n).

Ejemplos:

P.O. Ricardo Liama
Eugenio Roque.
P.A. Rogelio Mufioz
Ignacio Méndez.

9) Anexos (inclusos)
Después de la firma, un poco més abajo y hacia la izquierda

suele poner una relacién de papeles o0 documentos que acom-
pafian el escrito.
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Ejemplos:
Anexos:  Recibos 1 y2.
2 facturas.
Nueva lista de precios.

La postdata y la nota bene. Cuando después de terminada la
carta se advierte alguna omisi6n o se logr6 un dato o informe pos-
terior, este puede notificarse al final en un parrafo adicional que va
precedido de las letras P. D. o P. 8., iniciales de «postdata», «post
scriptum». Debe evitarse el uso de la postdata: es preferible hacer
unanueva carta.

Para hacer alguna observacién espec1a1 enel lugar en que se
coloca la postdata suele afiadirse una nota sicinta con las iniciales
N.B.

Muchas veces todos esos titulos de «postdata», «post scrip-
tumy, «nota bene», se sustituyen con la palabra <NOTA».

10) Iniciales de identificacion

Las iniciales son contrasefias que indican el nombre del empleado
que escribid la carta; se ponen al pie de ésta y al lado izquierdo. Si
la carta fue dictada deben ponerse las iniciales del que ladicté y del
mecandgrafo. Ejemplos:

RMV/AR. (dictada por Ramén Martin y mecanégrafiada por
Antonio Rios). El visado de la carta, que se hace generalmente
con las iniciales del visador, se coloca después de las iniciales
o enun lugar que no afee la estructura o disposicién de la misma.
(Véase nuevamente el Modelo y obsérvese todos los detalles y
elementos que integran la carta).
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Modelo tradicional de distribucion de distintas partes de la
carta comercial (Modelo N° 1)

MONTES Y CIA
(1) PlazaReal, 42
09007 Burgos
2) . A Burgos, 8 de junio de 19...
Sr. Fernando Rodriguez
(3) Robledo, 11
42003 Soria

(4) Ref.: Contrato N°31/58
(5) Estimado sefior: .
(6) Hemos recibido su atenta carta ...........ccoeveeenenineiseseens

.....................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
.....................................................................................................

.....................................................................................................

(7) Enesperade sus prontas noticias, le saludamos atenta-
mente,
8 - Director comercial
Rafael Tejeda Ruiz
(9) Anexo (Inclusos): Lista de precios.
Nuevo catdlogo
(10) RT/JA

[1) Membrete; 2) Localidad y fecha; 3) Destinatario (direccion);
4) Referencia (asunto); 5) Saludo; 6) Cuerpo de la carta; 7
Despedida; 8) Antefirma, firma; 9) Anexos (inclusos); 10) Ini-
ciales de identificacion].
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II CLASIFICACION DE LAS
CARTAS COMERCIALES Y
SUS DIFERENTES MODELOS

Hay diferentes clasificaciones de cartas comerciales. Indiquem-
os los siguientes tipos de correspondencia comercial: cartas de pe-
dido, cartas de solicitud (entre ellas, cartas de solicitud de informes
comerciales), cartas de crédito, cartas de remesa, cartas de co-
branza, cartas de reclamacién (de reclame), cartas de venta (de
propaganda), memorando, cartas de invitacidn, cartas que preceden
la firma de un contrato, etc.

1. CARTAS DE PEDIDO

La mayor parte de las comunicaciones en una empresa comer-
cial son cartas de pedido o notas de pedido; incluyen toda la infor-
macién que el lector necesita para satisfacer su solicitud: pedido de
informes, pedido de mercancfas, acuse del pedido, etc. (Anterior a
la carta de pedido de las mercancias, generalmente se escribe una
carta de petici6n de datos, precios y condiciones de pago). Este
tipo de comunicacién debe:

'— Ser breve y cortés; tener un destinatario determinado.

— No debe omitir detalles.
— Especificar el nimero del pedido.

— Tener referencia de catalogos.
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— Tener referencia y descripcién de articulos.
— Sefialar instrucciones de embarque.
— Especificar formas de pago.
— Seiialar valor unitario.
— Indicar valor total.
Respuesta al pedido
La carta de respuesta a un pedido debe cumplir objetivos
especificos. Debe expresar agradecimiento, cualquiera que sea
la naturaleza del pedido; en esta forma estamos ganando la
buena voluntad de los clientes, motivindolos a hacer otros
pedidos y a mantener su confianza y preferencia por nuestros
servicios.
Se pueden presentar varias situaciones:
— Confirmacién del pedido.
— Mercancias agotadas.
— Articulos solicitados ya estdn descontinuados.
— Crédito limitado.
— Anuncio del embarque.
Cada caso tiene una respuesta concreta, la cual debe ser siem-

pre agradecida, cordial y servicial. Veamos algunos ejemplos.
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Carta de pedido
HACIENDA RANCHO REDONDOSS. A.

Cra 98 No 2434 Of.: 302
Bogoti - Colombia

Bogot4, mayo 18 de 1985

Sefiores

SOCIEDAD PROVEEDORA GANADERA, S. A.
Apartado Aéreo 7662

Cali — Valle

Agr'adeceria el envio, lo més pronto posible, por via aérea, de los
siguientes articulos:
200 kilos alimento Milka, para vacas lecheras a $ 250.00 kilo
. $ 15 000.00
300 k{los Calf Meal, para terneros, a $ 50.000 kilo $ 50 000.00
200 kilos de sorgo, a $ 120.00 kilo $24 %&'QQ
Total ......... _ $89 00.00
Para el en}balaje de la mercancia, les enviamos 50 sacos /vacios
por Aerolineas TACA, segtin gufa adjunta No. 2888.
Esperamos respuesta sobre gastos de transporte aéreo, para ha- -
cerles la debida y oportuna cancelacién de éstos,

Atentamente,

RUBEN SOTO M.
Gerente

Anexo: Guia No. 2888
(América Latina)
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Respuesta al pedido
SOCIEDAD PROVEEDORA GANADERA, S. A.

Apartado Aéreo 7662 — Teléfono 34950
Cali — Valle

Cali, junio 3 de 1985

Doctor

RUBEN SOTO M.

Gerente

HACIENDA RANCHO REDONDO, S. A.

Bogota

Hemos recibido su interesante pedido y les comunicamos que
procedemos inmediatamente al embalaje del mismo, por me-
dio de la linea aérea TACA, segiin gufa 4567. )
Adjuntamos la factura 4497, correspondiente a esta mercancia
y esperamos servirles en otra oportunidad.

Atentamente,

RUBEN PIEDRAHITA
- Presidente

(América Latina)
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Carta de pedido
Bogot4, abril 15 de 1985

Sefiores
CONFECCIONES LUCY
Gerente
Ciudad

Debido a la oportuna aprobacién del crédito, solicito el envio
de los siguientes articulos de acuerdo con su lista de precios:
2 docenas de camisas para deporte, marca Jaguar, talla 12, colo-
res surtidos, a $ 5,95 c/u $ 166.80
1 docena de camisas elegantes para nifias, marca Jaguar, talla 6, a

$ 89,50 c/u $1074.00
Total ......... $1240.80

Agradeceria despacharan estos articulos por el método usual
para que lleguen oportunamente.

Atentamente,

CRISTOBAL SIERRA MUNOZ
Jefe de Produccién
(América Latina)
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Respuesta al pedido
CONFECCIONES LUCY

Apartado Aéreo 3459
Bogotd — Colombia

Bogot4, abril 18 de 1985

Sefior B
CRISTOBAL SIERRA MUNOZ
Tienjo

Me complace comunicarle que su pedldo fue aprobado, y, por
lo tanto, la fabrica se compromete a confeccionar las camisas
que necesita, de acuerdo con sus especificaciones, y 2 entregar-
las en las fechas solicitadas. Para tal efecto, incluyo lista de
precios vigentes.

Me serd muy ttil conocer sus inquietudes y sugerencias por lo
cual espero pronta respuesta.

Cordialmente,

MARIA TERESA ZAMUDIO
Gerente

(América Latina)
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Carta de pedido VS
" / ’
BODEGAS MARAVILLA, S. A.

Casilla 2823 — Teléfono 394859

Bogotd — Colombia
Bogot4, abril 15 de 1985

Senores o P
PROVEEDORA NACIONALLTDA. = |

Casilla 8333

Ciudad

Tuvimos el gusto de recibir a su répresentante, el sefior Mario
Obando M., quien nos visité el lunes  pasado y dejg en nuestro
poder una lista de articulos que dlstrlbuye su empresa.
Deseamos que nos hagan llegar los siguientes pedidos:

50 quxntales de arroz Rexoro $ 33.500.06

10 docenas de 'vino Moscatel, marca Sarre $ 70.750.00
20 galones de": acelte marca Siper $ 18.400.00
Total .......... $ 122.650.00
El valor total de esta factura incluyendo gastos de transporte y
demés, deseamos conocerlo lo més pronto posible para hacer-
les el envio del cheque correspondiente.

Atentamente,
JULIAN DIAZ
Gerente
(América Latina)
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Respuesta al pedido
PROVEEDORA NACIONAL LTDA

Cra. 34 No. 4-90 Teléfono 293
Bogotd — Colombia

Bogot4, abril 22 de 1985
Sefior

JULIAN DIAZ

Ciudad

Con respecto a los articulos que nos solicita, le comunicamos
que nos ha sido imposible enviar el acel}e,marg:a Super, pues la
distribuidora nacional de este producto carece deél. En su lugar,
podemos ofrecerle margarina vegetal, que tiene las mismas ca-
racteristicas; acfjuntamos catdlogos.

Informamos que el valor total de la factura (sin ipcluir el aceite)
es de $ 94.000.00 con, sgrvxcm de transporte.

Agradecemos la opértumdad que nos proporciond y esperamos
su grata respuesta.

Atentamente,
HENRY RICO
Gerente
(América Latina)
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2. CARTAS DE REMESA

RS B

o L

i

Aquellas que especxﬁcan elenviode dmero yaseaen cheque,

7 ;
letra de cambio, cheque de gerencia, glro postal u bancario,

después de hacer pedido de mercancias y rec1b1rlo
Esta carta debe:

—Ser breve, espec1f1ca y exacta.
— Especificar en qué forma se envia el dinerg: ndmero del
documento, nombre del banco (u otro), vi4 utilizada.

— Referirse al pedido o servicios recibidos y expresar agrade-
cimiento.

— Despedirse con cortesia.
Carta de respuesta
Inmediatamente se recibe la remesa, se debe contestar el

mensaje para que el remitente sepa que llegé a su destino sin ningiin

contratiempo. Se debe agradecer la remesa mencionando los datos
pertinentes. Se procurar4:

— Ganar la buena voluntad del destinatario para obtener nue-
VOS Negocios o ventas,

—En el pérrafo de despedida, ser muy cordial; que estimule
de manera positiva al cliente.
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Carta de remesa
Bogot4, junio 8 de 1989

Doctor

CARLOS A. MELO

Jefe de Ventas B o ’
MAXIPLAST LTDA. § ¢
Ciudad

Ref.: Remesa

Me complace adjuntar el cheque No. 345678 del Banco de
Bogot, por la suma de treinta mil pesos moneda corriente ($30
000.00), para cancelar el montp total de las carpetas plasticas que
nos han remitido. '

Dichas 'carpeta{s han sido acogidas de manera positiva por nues-

" tros mejores clientes; por tanto, esperamos confiarles muy pronto

el préximo pedido.

/

Atentamente,
RAMON TELLEZ
Gerente de Mercadeo
(América Latina)
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Carta de respuesta

MAXIPLASTLTDA.
Transv. 3 No. 102—30
Cali — Colombia

Bogota, junio 24 de 1989

Doctor

RAMON TELLEZ
Gerente Mercadeo
EDITORIAL SAETA S. A.
Ciudad

Agradecemos el envio de su cheque No. 34678, por la suma de
treinta mil pesos moneda corriente ($ 30 000.00), a cargo del
Banco de Bogot4, cancelando el valor del pedido de carpetas.
Esperamos continuar colaborando con ustedes en la répida y
efectiva elaboracidn de carpetas pl4sticas.

Atentamente,

CARLOS ARMANDO MELO S.
Jefe de Ventas
(América Latina)
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Carta de remesa
Bogot4, junio 4 de 1989

Doctor

ALFONSO COLMENARES
Gerente Mercadeo y Ventas
Ciudad

Ref.: Remesa

Nos complace adjuntar el cheque No. 78910 del Banco Popular
de Nueva York, por 3656 francos suizos, para cancelar el 50%
“del embarque MT-1854 y letra No. 458 amortizable a 75 dias
para cubrir el saldo. .
Agradecerfamos declararen la factura consular «Alimentos
para ganado» y consignar el envio a Mario Pena, apartado aéreo
No. 34568.

Atentamente,

LEONELY DE PLAZAS
Departamento de Compras
LD/jb

(América Latina)

32

Carta de respuesta

RELOJERIA NACIONAL, S. A.

Diag. 20 No. 3—45
Medellin — Colombia

Bogoté, agosto 6 de 1989

Doctora

LEONELY DE PLAZAS
Departamento de Compras
SEIKO LTDA.

Ciudad

Agradecemos el envio de su cheque No. 78910 por mil trescientos
pesos moneda corriente ($ 1 300.00), y de su letra No. 468 porla
misma cantidad, para cancelar el embarque MT-1854. Nos com-
place informarle que hemos tornado los datos correspondientes al
envio del embarque y la techa de despacho, segiin especifica usted
en lanota cablegrifica.

Debido a la época navidefia y a la gran demanda de nuestros

productos, esperamos que hagan sus pedidos con antelacién para
servirles en forma efectiva.

Atentamente,

ALFONSO COLMENARES
Gerente Mercadeo

(América Latina)

2 3ak. 282
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3. CARTAS DE SOLICITUD

Son mensajes comerciales que varian segin el objelo de la soli-
citud: pedido de informacién, de informes comerciales, de servi-
cios, confirmacién, solicitud de empleo, reservaciones, cooperacion,
entrevistas, etc. Por lo tanto deben ser redactadas cuidadosamente
para no cometer errores.

Cualquiera que sea el tipo de solicitud, ésta debe:

— Ser breve y especifica;
— Mantener siempre un tono cortés y cordial;
— Proporcionar todos los detalles necesarios;

— Tener un solo objetivo;

— Evitar los detalles superfluos.
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Carta de solicitud

SOUTH-WESTERN
PUBLISHING CO.

5101 Madison Road, Cincinnati (Oh.) 45227
Telephone 513-271-8811
9 de junio de 1987
Sr. Ernesto Rodriguez
Presidente
Libreria Rodriguez, S. A.
Sarmiento 835
1041 Buenos Aires
Argentina

Estimado sefior Rodriguez:

El sefior José Ferndndez Valdés, nuestro gerente, nos informa
que Uds. aiin no han recibido las nuevas cajas con un peso total
~de3141i 12) en las que le | ren:]ftlmoé diversos libros, segin la
“gufa e’ mzjquue Air Wayblll Ne 001 -20126540 de Apnerican
Airlines. Adjuntamos copia de lag %ula ‘de’ remés19n adrea ydela
factura. Telefénicamente nuestro'corredor nos informé haber
enviado gsta carga en el vuelo del 10 de marzo. Luego nos in-
formé que tr. rahsfirié dicha carga alalinea AEROINTERIMRI-
OS y que dicha linea lo transporté en el vuelo 601 del 20 de
marzo. L g
Agradeceremos mucho Ia gentlleza de aven guar en AEROINTE-
RIMRIOS acerca de este despacho.

Atentamente.

Arturo Sanchez
Gerente de Exportacién
AS: grc

Adj.

(América Latina)
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Carta de solicitud
LEONIDAS PALACIOS EHIIOS

Representantes de relojes «TIME»
Bogotdé—Colombia

Bogot4, marzo 29 de 1985

Sefiores ok
HOGAR LINDO
Ciudad

Sefiores:

Conociendo su amplia ;,xperlcncxa recummqs a ustedes para
que nos Zummlstren servicio en el drea de aséo’ general y que
planeamos dicha actividad en nuestro edificio. | (
Agradecemos envien a nuestras oficinas de admmlstracmn la
informacién detallada sobre precios, sistemas desponibles y
duracion de las operaciénes.

\ ?
Atentamente, J
MARIA CARDENAS
Gerente

(América Latina)
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Carta de solicitud
(oferta de profesional a empresa)

Javier del Prado Rodriguez
Agente Comercial
Ochoa, 42
2801 Madrid
10 de octubre de 1990
Sres. Pascual y Tordesillas,
Santo Domingo, 73
28035 MADRID

Distinguidos sefiores:

Teniendo conocimiento de la importancia de su firma, me
es grato ofrecerles mis servicios como agente viajante, con ac-
cién en esta plaza y provincia y en las de Guadalajara, Toledo,
Cuenca y Ciudad Real.

Desde hace ms de quince afios me dedico a representar varias
casas, nacionales y extranjeras. Dlspongo de unaextensaclientelade
laméxima solvenciay me precio de.conocer a fondo los productos
que Vds. tratan. Podrén comiprg ba, ademss, que con las referencias
que se citan al pie, firmas de recoZoado prestigio a las que llevo
representando varios afios, noexiste la posibilidad de que pueda darse
una 1ncompat1bﬂ1daddeartlculos .

No duden éndirigirse a las citadas referencms para solicitar in-
formes sobre la seriedad de mi gestion y, si Vds. lo consideran
oportuno, me tienen a su disposicion para una préxima entrevista
que servira para ampliar detalles.

Esperando verme favorecido con su respuesta, les saludo aten-
tamente,

Javier del Prado
Referencias que se citan:
Sociedad Industrial del Levante, Valencia.
Manufacturas Ochoa, Bilbao.
Derivados del Corcho, Madrid.

(Espana)
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Carta de solicitud
(oferta personal acompafiando el curriculum vitae)

Barcelona, 5 de junio de 1990

TEXTILES INRUSTRIALES, S. A.,
Roma, 148
08228 TERRASSA (Barcelona)

Estimados Sres.:

Habiendo tenido conocimiento de que su empresa se encuen-
tra organizando nuevas secciones de estampados sintéticos, me
apresuro a ofrecerles mis servicios para entrar a formar parte
del personal de su plantilla como Técnico de organizacién.

Ademds de detallar mis datos personales y profesionales en
el curriculum vitae adjunto, me permito subrayar mis cono-
cimientos y experiencia en el campo de la planificacién interna
en empresas textiles adquiridos durante los dos afios que pude
desempeifiar esta actividad en una importante firma en el ex-
tranjero.

Quedo a disposicién de Vds. para ampliar datos y ofrecer
referencias, y a la espera de sus gratas noticias.

Atentos saludos de

Fermin Torres

s/é. P° del Borne, 267, 3°
08003 Barcelona.

(Espafia)
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Carta de pedido de informes

Santiago Ortiz Callo
Nueva dela Cruz, 80
270001 LUGO

Comercial de Exportaciones
Avenida de Castillo, 12
27312 LUGO

Estimados sefiores:

Deseamos que nos informen acerca de las caracteristicas de las
nuevas radios LUX que ustedes representan. :

Estamos interesados en saber el nimero de tubos, el alca-
nce; si sirven para onda corta y para onda larga; y todos los
datos relacionados con el mueble o caja de madera.

Les agradeceremos, ademads, que ustedes nos indiquen los
precios segiin los modelos, asi como los descuentos que nos
haran si pedimos cantidades no menores de diez, la forma de
pago y la forma de envio.

Les anticipan las gracias por todas estas informacidnes, sus
atentos servidores,

CARLOS BRAVO
Presidente
(Espaiia)
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Respuesta a una carta de solicitud
Cali, noviembre 5 de 1990

Seiior
Ciudad

Teniendo en cuenta el gran volumen de solicitudes recibidas
para utilizar los servicios del centro vacacional «Tranquilan-
dia» durante la temporada de fin de afio, nos hemos visto forza-
dos a realizar un sorteo para adjudicar los cupos.
Lamentablemente su solicitud no resulté favorecida, por lo tanto
nos permitimos ofrecerle una posibilidad de cupo para después
del 15 de enero. Le sugerimos presentarse en nuestras oficinas
a la mayor brevedad, para confirmar su reser\ggién.

Atentamente,
PEDRO PEREZ,
Jefe de Seccion

. (América Latina)
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a) Cartas de solicitud de informes comerciales
(sobre la solidez financiera y moral del cliente)

Todo comprador habitual solicita a sus propios distribuidores
la concesién de un cierto crédito, pero estos tltimos, antes de
acordarlo, deben estar razonablemente seguros de la solidez finan-
cieray moral del cliente.

El cliente, por lo tanto, deber4 facilitar el nombre y la direc-
cién de sus distribuidores habituales, as{ como el de sus res-
pectivos bancos, con el fin de que el distribuidor pueda obte-
ner la informacién comercial necesaria, como por ejemplo, la
reputacién de la que goza su cliente, la regularidad de sus pa-
gos, etc. Todo ello, con objeto de determinar 1a cantidad del
crédito a acordar y su duracién. El distribuidor podré obtener
indicaciones sobre la solidez del cliente también a través de
una agencia especializada, que pueda indagar independiente-
mente mediante los estudios legales y administrativos y que
garantice el anonimato.

Cuando una empresa mantenga buenas relaciones comerciales
con un cliente del que se soliciten informes, no debe haber dificul-
tad alguna en recomendarlo, pero en caso contrario seré nece-
saria una cierta cautela para evitar ser citados por difamacién, en
la hipétesis de que el cliente pueda ser informado sobre eventu-
ales opiniones negativas expresadas de €1. En este caso, en la
respuesta a la solicitud de informes se indicard genéricamente que
no es posible expresar una opinién y el solicitante deberd sacar de
ello las debidas conclusiones. Incluso los bancos responderén fre-
cuentemente de esta forma, pero también cuando la respuesta sea
positiva, éstos evitaran facilitar informacién detallada, dando nor-
malmente una idea general de la disponibilidad financiera del cli-
ente.
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Carta de solicitud de informes comerciales

GOMEZY CASAVIEJA
Comercial Importadora
Gran Via, 54
03201 ELCHE (Alicante)
7 de agosto de 1990
Financiera y Aseguradora Levantina,
Muntaner, 85
46024 VALENCIA

Distinguidos Sres.:

Estando pendiente de nuestra aprobacién un importante asunto
de negocios con la firma que se menciona en el adjunto volante, les
rogamos que tengan a bien informarnos, con la mayorexactitud que
les sea posible, de los siguientes particulares referidos a la misma:

— capital aproximado con que opera;

— volumen global de inversiones reales;

— comportamiento comercial que se le conoce;

— capacidad para el negocio;

— antigiiedad de trato con Vds.;

— su experiencia de operaciones con la firma.

Cuanta informacién puedan facilitarnos no comportar4 re-
sponsabilidad alguna por su parte, y tiene nuestra garantia de
que serd mantenida en la mas absoluta reserva.

Estamos seguros de su total discrecién y agradecemos de
antemano su colaboracién, que muy gustosamente correspon-
deremos, si en alguna ocasioén podemos serles de utilidad.

Entretanto, les reiteramos nuestra gratitud y, con ella, el tes-
timonio de nuestra distinguida consideracién,

GOMEZ Y CASAVIEJA
José Luis Gémez
Apoderado
(Espaiia)
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Carta de solicitud de informes comerciales

EXCLUS[VAS PRADO,S. L.
Lérida, 97
36010 Badajoz
15 de enero de 1990
Sociedad An6énima Huertas,
Poeta Cortes, 18
11540 SANLUCAR DE BARRAMEDA (Cédlz)

Sefiores:

La firma cuyo nombre se indica en la nota adjunta, nos ha
sefialado que podemos acudir a su amabilidad para dirigirles
una solicitud de informacién de cardcter comercial.

Sin que sus respuestas impliquen compromiso alguno y ase-
gurdndoles absoluta reserva, les rogamos que se sirvan expresar-
nos su opinién acerca de los siguientes particulares:

— capital e inversiones;

— solvencia material real;

— capacidad profesional;

— antigiiedad de trato con Vds.;

— comportamiento comercial;

- — su experiencia en operaci6nes con la citada firma.

Agradeciendo de antemano su atencidn, que nos hallardn
siempre dispuestos a corresponder, aprovechamos esta opor-
tunidad para saludarles muy atentamente,

EXCLUSIVAS PRADO, S. L.
Tomads Prado
Gerente

(Espafia)
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Respuesta a una carta de solicitud
de informes comerciales

SUMINISTROS CUENCA
Pozuelo, 125
28023 Madrid
17 de junio de 1990
Sres. Barrionuevo y Mercader,
Apdo. 3. 187
28013 MADRID

Estimados Sres.:

Nos complace poder informar satisfactoriamente acerca de
la firma que se menciona en el volante adjunto a su \ﬁ:arta del5 del
actual. ,

La firma en cuestién, con la cual venimos manteniendo un
trato desde hace més de cinco afios, posee un capital que con-
sideramos estimable en unos 9.000.000 de ptas., amén de otros
fondos € inversiones valorables a un nivel superior. Mantiene
en sus relaciones una seriedad intachable y nos consta que tam-
bién en otras casas, ademds de la nuestra, se ha hecho acreedora a
todo crédito y confianza.

Esperando que estas indicaciones les sean de utilidad, les sa-
ludamos atentamente,

SUMINISTROS CUENCA
Feliciano Cuenca,

Gerente
(Espafia)
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Respuesta a una carta de solicitud
de informes comerciales

SUMINISTROS CUENCA
Pozuelo, 125
28023 Madrid
17 de junio de 1990
Sres. Barrionuevo y Mercader,
Apdo. 3. 187
28013 MADRID

Estimados Sres.:

Lamentamos tener que informar desfavorablemente de la
firma que se menciona en el volante adjunto a su atenta carta
del 5 del actual.

Nos consta que dicha empresa viene incumpliendo regularm-
ente sus compromisos y ademés que no existe ningtin funda-
mento para esperar un cambio favorable. Posee un capital re-
ducido y de escasa solidez y su solvencia es mas que cuestio- -
nable. En nuestra casa, deberia liquidar cualquier operacién al
riguroso contado.

Atentos saludos de

SUMINISTROS CUENCA
Fliciano Cuenca,
Gerente
(Espaiia)
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El vendedor escribe al director de su Banco
solicitando informacién

Apreciado Sr.

He tenido el placer de tener como clientes a los Sres ... du-
rante los ltimos seis meses y siempre me han pagado al conta-
do. Ahora solicitan un crédito mensual de alrededor de $ 6.000.
Dan como referencia su banco, Bank of América de New York,
por lo que le ruego me facilite informacién sobre su situacién
financiera.

Agradeciendo su amable cooperaci6n, me despido de usted muy
atentamente,

Respuesta favorable del Banco

——

Muy sefiores nuestros:

En respuesta a su pedido de ... solicitando informacién so-
. b.re 1a empresa mencionada en el folio adjunto, podemos comu-
nicarles que se trata de una buena empresa de New York que goza
de una excelente reputacién y de crédito y que por lo tanto se la
p}lei:onsiderar merecedora de un crédito por la cantidad men-
cionada.

Esta informacién no comporta responsabilidad alguna de
nuestra parte.

Les saludamos muy atentamente,
(Espaiia)
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Respuesta negativa del Banco

Estimados Sres.:

En referencia a su carta MOS/GP del ... lamentamos comu-
nicarles que no estamos en condiciones de proporcionarles in-
formacién sobre la empresa mencionada. Les sugerimos que
actden con prudencia.

Reciban un cordial saludo, ...

Respuesta favorable de referencia comercial

Muy sefiores nuestros:

En respuesta a su carta del ... referente a nuestro habitual
cliente, les comunicamos que creemos que otorgarles un crédi-
to de $ 6.000 no es un riesgo satisfactorio puesto que nuestras
relaciones comerciales han sido satisfactorias durante los dl-
timos diez afios y su situacién financiera es absolutainente
sélida.

Esta opinién no comporta responsabilidad alguna de nuestra
parte.

Reciban nuestros atentos saludos, ...

(Espafia)

b) El curriculum vitae
(adjunto a una carta de solicitud)

Generalidades y definicion

El curriculum vitae, o simplemente curriculum o curriculo, es
la relacién de los titulos, honores, cargos, trabajos realizados,
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datos biogréficos, etc., que califican a una persona para deter-
minada pretensién. Esto es, historial personal. De su propia
definicién se desprende que debe ser veraz y ordenado, con
calidad extrema en su formato, sin tachaduras ni enmendaduras;
puesto que a través de dicho documento, el interesado podré
descubrir rasgos de la personalidad particular del que lo sus-
cribe. En este documento no debe omitirse nada que resulte de
interés para los destinatarios. (En forma ticita estd dirigido «a
quien corresponda.)

Este documento o historial personal, tan requerido hoy para
el otorgamiento de un cargo, o para que se nos acepte como
conferencista, instructor, etc., es el avalista de nuestra persona-
lidad; por ello debe haber pulcritud en su redaccion y ha de
prepararse con tiempo, sin precipitacion, debidamente pensa-
do; puesto que se trata de un informe que habia de la persona-
lidad del interesado. :

Este documento, acorde con el objetivo que se persigue, debe
actualizarse periédicamente para ser enriquecido con los nue-
vos cargos desempefiados, etc.; se anexa con una carta formal,

meditada y bien redactada, pues ella puede ser decisiva en la acep-
tacion.

Formato y explicacion
Los lineamientos dados en los dibujos de abajo, incluidos
como modelos de formato, pueden servir de ejemplo; sin embargo,

damos algunas explicaciones adicionales paraevitar dudas en cuanto
a lo que debe contener cada una de las partes:
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Curriculum vitae del Sr... (dela Sra...)

I. DATOS PERSONALES

Nombre J OO UOP PR
Lugar y fecha de nacimiento  ...cooevmmemimininnnnicnccsinnians
Nacionalidad = e
Edad =000 e
EStatura ©  © eeeesseeeesssceseesninseninssenens
PESO 1 s
Estado civil© s
Direcciones y teléfonos
Cédula profesional
Registros e

...............................................

II. ESCOLARIDAD

Primaria = e
Secundaria 0000 e
Preparatoria ' -  ermeersesersesssssssnennisesesssananeneses
Profesional ' £ rnesesererevasssnssstasssssnssssssssase
Cursos de especializacion = ccovveenenininini e
Dominio de idiomas ~ ceeeeercnnnens s

IIL. DESARROLLO PROFESIONAL

IV. FUNCIONES DOCENTES

...............................................

...............................................
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V1. CONFERENCIAS

...............................................

VII? REPRESENTACIONES

...............................................
...............................................
...............................................

...............................................

...............................................

La parte I debe contener los datos claramente especificados.

En la parte II deben figurar los nombres de las escuelas y las
épocas en que se realizaron los estudios. Se expresar4 la fecha
del examen profesional, y todo lo relativo a otros estudios: maes-
tria, doctorado o curso de especializacién. Asimismo, se indi-
car4 cudles idiomas se dominan, precisando si s6lo se hablan, o
se hablan y escriben, o si también se traducen.

En la parte III, correspondiente al «Desarrollo Profesional», se
sefialar4n los distintos trabajos que se han desempeiiado, inclu-
yendo solamente aquellos cuya duracién fue de un afio o més. Es
conveniente listarlos desde el ms reciente hasta el més antiguo.
Algunas veces es bueno seiialar el sueldo, sobre todo el mds re-
ciente.
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La parte IV, «Funciones Docentes»: aqui el interesado indicard
qué materjas ha impartido, asi como los periodos y las escuelas o
facultades. Informaré también acerca de los cursillos impartidos en
ortos medios.

En la parte V, «Traducciones y Ponencias», hablari de las
traducciones hechas por €l y de las revistas en que fueron
publicadas, indicando el afio y, si es posible, la fecha. En cuan-
to a ponencias, indicar4 los temas y los cangresos o0 mesas re-
dondas donde fueron expuestas. Si alguna de ellas alcanz6 una reso-
lucion de trascendencia, deber4 sefialarlo.

En la parte VI, «Conferencias», mencionar4 las que ha dicta-
do, sus temas, los lugares y las respectivas fechas.

En cuanto a «Representaciones», parte VII, incluir4 tanto
las nacionales como las extranjeras, si las hubiera.

En la parte relativa a las «Distinciones Recibidas» (VIII),
dira cuéles son y por qué motivos.

En la siguiente parte, correspondiente a las «Asociaciones»,
incluird los nombres de ellas, asi como las fechas del ingreso.
Si ha tenido participacién como directivo, deberd mencionarlo.

En la parte X, «Articulos y Obras Publicadas», dard titulos y
referencias complementarias, tales como los nombres de las re-
vistas o empresas editoras si se trata de libros.

Por 1ltimo, se ha aceptado como muy conveniente que en el
final del historial curriculo se incluyan los nombres de los pa-
dres, el del cényuge y el de los hijos, asi como la edad de éstos.

Se recomienda, aunque no sea una norma muy generalizada,
que muy préximo al dngulo superior derecho de la primera hojase

pegue una foto (tamafio infantil) del interesado.
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Curriculo de empresas

Asi como las personas, las empresas, cualquiera que sea su giro,
viven la necesidad de este tipo de documento; por ello, y amodo de
orientacién, listamos los conceptos que debe contener:

I. DATOS DE LA EMPRESA
Nombre
Lugar y fecha de inicio de operaciones
Domicilio social
Teléfonos
Registros

II. DESARROLLO Y EXPERIENCIA

III. REPRESENTACIONES \
Nacionales
Extranjeras

1IV. CAPACIDAD

Técnica

Administrativa

Financiera
V. ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE
V1. DISTINCIONES

VII. PERSONAL CON QUE CUENTA

(Se incluyen los nombres, sus titulos profesionales y el cargo

dentro de la empresa)

(NOTA: Para este curriculo se conserva el formato sefialado en
la figura anterior y se aconseja acompaiiarlo también de una car-

ta).
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4. CARTAS CIRCULARES

Son todas aquellas cartas que se dirigen al publico o a un
nticleo especial de personas que se hallan en iguales condiciones
por ser parte de una comunidad.

Varian sélo en el nombre del destinatario, puesto que su con-
tenido es el mismo para todas las personas de esa comunidad.

La mayoria de las cartas circulares son impresas, por esto re-
ciben también el nombre de cartas en serie.

Las principales, desde el punto de vista comercial, se desti-
nan a:

— Dar a conocer el nombre de una sociedad;

— La inauguracién de un establecimiento:

— El traslado de una oficina;

— El anuncio de un almacén;

— El anuncio de un agente viajero;

— La aparicién de una revista;

— El nombramiento de un gerente;

— La fundacién de una sucursal;

— El cambio de firma de una razén social, etc.

Estas cartas circulares deben llevar argumentos que interesen

verdaderamente al destinatario.
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Carta circular
Bogot4, abril 22 de 1989

Sefior
JOSE LUIS ZAMORA
Ciudad

Ref.: Oferta de viveres

Gustosos le informamos que estamos en condiciones de ofre-
cerle nuestro servicio para abastecer su futura cigarrerfa, para lo
cual le enviamos un catélogo, folletos y lista de precios sobre los
articulos que tenemos a su disposicioén. /
Nos agrada poder ayudarle en este aspecto y esperamos que esta

informaci6n sea titil a sus necesidades.

Atentamente,

MARIA EUGENIA GONZALEZ
Jefe de Ventas
(América Latina)
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Carta circular
Estimado/a colega:

Tenemos el placer enviarle el segundo nimero de SENDE-
BAR (Boletin de la EUTI de Granada), revista especializada en
el campo de la traduccidn y afines. Si est4 interesado/a en inter-
cambios de piblicaciones o-en suscribirse a la misma, lo puede
solicitar al Departamento de Intercambios y Suscripciones del Ser-
vicio de Puiblicaciones de la Universidad de Granada (Cuesta del
Hospicio s/n., Granada).

Si desea colaborar con la revista, puede enviar los origina-
les (a ser posible en diskette) a la direccién de esta EUTI. Sin
otro particular y en espera de su respuesta se despide atenta-
mente,

Antonio Bertran

Secretario de SENDEBAR
(Espaiia)
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Carta circular

Ciade Jabones. S. A.
Apdo. 1700
206000 EIBAR (Guiptizcoa)

Sr. Tomés Rico Hermida
Director Comercial
MONTES Y CIA.
Urbiel 145 09006
Burgos

Estimado sefior:

Tenemos el placer de comunicarle que acabamos de inaugu-
rar en la calle de Bolivar Ne 67, en esta ciudad, un Departamen-
to anexo a nuestra fibrica de jabones, en el que fabricamos toda
clase de perfumes. -

Utilizamos en la preparacién de nuestros PERFUMES los
mejores ingredientes y brindamos al piiblico un producto exquisito,
delicado y atractivo.

Los precios de nuestros PERFUMES marca DALIA son
sumamente econémicos y si usted nos honra con su visita le
obsequiaremos con muestras de dichos productos, los cuales al
usarlos le convencer4n de la verdad de nuestro lema: ARTICU-
LOS DE CALIDAD A UN BAJO PRECIO;

Esperan verse honrados con su visita en la nueva fébrica de
PERFUMES DALIA, sin otro particular y en espera de su res-
puesta se despide atentamente,

Santos y Lopez
(Espafia)
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Carta circular
Medellin, mayo 5 de 1990

Sefiores
Ciudad
Asunto: Constitucién de una sociedad

Apreciados sefiores:

Tenemos el gusto de informar a ustedes que por medio de es-
critura piblica No. 5202, de fecha 30 de abril de 1985, hemos
constituido una sociedad colectiva de comercio bajo la razén
social de SILVA POMBO Y CIA. LTDA.

Esta nueva sociedad se dedicar4 a la compra y venta de mer-
cancias en general. El contacto directo con productores y con-
sumidores nos permite ofrecer a nuestros futuros clientes y amigos
las mejores ventajas en calidad y precio. )

No dudamos que ustedes tendr4n a bien honrarnos con su con-
fianza.

Cordialmente,

JAIME CARLOS SILVA
Gerente

SILVA POMBO Y CIA. LTDA.
(América Latina)
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Carta circalar
Bogota, abril 12 de 1990

Sefiores
Ciudad

Ref.: Oferta de servicios
Apreciado(s) sefior(es):

Nos es grato poner a su disposici6n el nuevo almacén de cristaleria
que hemos inaugurado en la carrera 196 No. 45—96, con el nom-
bre de SANDOKAN.

Estamos seguros de que nuestros productos les interesardn, puesto
que son los mejores en cuanto a precios, calidad y presentacion,
que no admiten competencia alguna en este ramo. -

Atendemos pedidos al por mayor y al detal. Tel. 288 94 88
(245 96 10).

Esperamos su pronta visita para atenderlo(s) personalmente
como es nuestro deseo.

Atentamente,

JORGE CAICEDO

Gerente

CRISTALERIA SANDOKAN
(América Latina)
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Carta circular
Bogot, septiembre 15 de 1P89

Sefiores
Ciudad

Ref.: Oferta de muebles

La mano del hombre ha realizado los mé4s finos y delicados

trabajos en el propésito de hacer de nuestras actividades diarias
grandeséxitos humanos.

Hablamos de los bellisimos muebles que en diferentes estilos y colo-
res disefian nuestros trabajadores en maderas finfsimas con gran
gusto y dedicacién.

Visitennos después de comparar los precios y la calidad, para
cuyo fin adjuntamos catélogos y listas de precios.

Atentamente,
SAMUEL GARCIA
Jefe de Ventas
(América Latina)
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Carta circular
Distinguido sefior:

Nos complace comunicarle que mediante escritura publica, otor-
gada ante el Notario Dr. Carlos de Villegas, de esta ciudad, con
fecha 22 de noviembre del presente afio, ha quedado constituida la
Compafifa Papelera Nacional, abastecedora de las principales
f4bricas de libros, imprentas y periédicos.

Forman el Consejo Administrativo de la citada Compafiia, los
sefiores Enrique Serpa como Presidente; Luis Herndndez y Ro-
mualdo Cervera, Consejero-Secretario; habiendo sido designado
para la Gerencia el Sr. Servando Smith.

La Compaiifa Papelera Nacional ha sido establecida en el am-
plio edificio situado en la calle Marti N 356.

Llevarén la firma social, indistintamente, nuestro Presidente y
Secretario, como delegados del Consejo de Administracién, y la
Gerencia a cargo del Sr. Smith.

Al tener el gusto de comunicérselo, nos ofrecemos muy aten-
tamente a sus 6rdenes, rogéndole se sirva tomar nota de las fir-
mas expresadas al pie.

De usted con toda consideracion,

COMPANIA PAPELERA NACIONAL, S. A.

El Sr. Enrique Serpa, firmar4: Presidente N

El Sr. Romualdo Cervera, firmara: Consejero-Secretario

El Sr. Servando Smith, firmara: Gerente
(AméricaLatina)
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a) Memorando

Es la forma de comunicacién interna més usada. Sirve para dar
informes breves, ya de acuse de recibo o conformidad con una
cantidad o documento incluso. Carece de despedida. Se utiliza para
evitar la alteracién de instrucciones o procedimientos entre las dife-
rentes oficinas de una misma empresa, o para comunicacién entre
el jefe y sus subalternos. Sus caracterfsticas son: brevedad, clari-
dad, precisién y cortesfa.

El memorando debe dirigirse a la persona, no al cargo que
ocupa. Quien lo remite debe identificarse con su nombre y car-
go y debe firmar al final.

Memorando
De : CARLOS QUIROZ MIRANDA
Para : GILDARDO CASTELLANOS GARCIA

Asunto : Envio balance del mes de noviembre
Fecha : diciembre 15 de 1990

AdjunFo el balance general y sus correspondientes anexos al 10
de noviembre, de acuerdo con su solicitud.

Cordialmente,

CARLOS QUIROZ MIRANDA
Director Administrativo

Memorando

CORPORACION EDUCATIVA CENTRO COLOMBO ANDINO

De : COORDINACION ACADEMICA
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Para : LOLADIAZ Copiaa : Hojade Vida
Asunto : Evaluar programas de taquigrafia

y unificar criterios de aplicacion.
Fecha : octubre 2/90

Con el objeto de analizar los programas de taquigraffa y unifi-
car criterios de evaluacién, solicito a usted asistir a una reunion
el dia lunes 29 de octubre/90, a las 7 : 00 p.m.

Agradezeo su valiosa colaboracién,
RAFAELA CASTRO DE VEGA
Coordinadora

(América Latina)
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5. CARTAS DE COBRANZA

Son de una modalidad variadisima, pues no se encuentran
dos personas iguales y hay que adaptarlas al temperamento de
cada cliente.

El tacto y la diplomacia desempefian papel importante: buscan-
do estrategias que motiven al deudor a cancelar la deuda sin amena-
zas contraproducentes ni frases descorteses.

Generalmente la cobranza se hace mediante una serie de cartas
recordatorias, que van desde la simple insinuaciémo recordatorio
hasta lailtima, que menciona el cobro judicial.

Las cartas de cobro deben ser persuasivas. No trate de forzar
al cliente para que pague si no tiene dinero o no quiere pagar. Trate
de persuadirlo de que es para su propio beneficio que debe pagar
pronto. '

Sea justo, cortés; evite emplear un lenguaje duro, aun cuan-
do se trate de cuentas atrasadas.

Haga un llamado al interés que debe tener el cliente por conser-
var su buena representacién crediticia; apele a su sentido de justi-
cia, orgullo y satisfaccién personal que se deriva de pagar sus deu-
das.

Demuestre su confianza en la persona a la cual escribe. Esta
confianza la puede expresar, ofreciéndole enviar mercanaas tan
pronto como haya pagado su deuda.

Indique siempre la cantidad que el cliente debe y cuanto tiem-
po hace que no paga.

Evite hacer amenazas, dar excusas, ni sugerir al cliente que
sus productos pueden no haberle satisfecho o que debe pagar
las deudas porque su compaiifa necesita dinero.

Establecer un programa sistemético de cobranzas asi:

1. Notificacién

2. Segunda notificacién
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3. Tercera notificacion

(4. Cuarta notificacién)

5. Ultimétum

Con la notificacién le recordamos al cliente que su obligacién
estd vencida y que nosotros suponemos que ha sido un olvido
involuntario, y que al recibo de esta notificacion habré de reac-
cionar.

Generalmente, la primera y segunda llamadas de notificacién
vienen en forma impresa.

Lateércera notificacién se hacepor medio de una carta personal
en lacual se le pide explicacién por la falta de cumplimiento de sus
pagos.

En este mensaje se solicita el pago, pero se hace hincapié en
que agradeceria una explicacion acerca de la razén de la demo-
ra. Debe séruna carta amistosa que muestre confianza en el cliente
y exprese la forma de dar ayuda si estd en dificultades. Se trata de
convencer al cliente de que su buena reputacion sufrird mengua si
no paga su obligacién crediticia.

El ultimitum es una solicitud al cliente para que pague, a fin
de que la compaiiia no tenga que enviar la cuenta al departa-
mento judicial.

Esta carta solamente se envia cuando no se ha recibido res-
puesta a las anteriores, y en ella se resumen los esfuerzos que se
han realizado para captar la cuenta. Pero todavia se aplica una lti-
ma oportunidad para salvar el buen nombre, si antes de una fecha
sefialada se paga.

Por lo tanto se debe:

* Insistir en la buena reputacién crediticia y sus ventajas.

* Lamentar en tener que tomar una accion legal para dar

cumplimiento a una deuda.
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Carta de cobranza
Notificacién
Bogot4, junio 11 de 1985

Sefiores

CAMPING CROSS LTDA.
Sucursal Chicé

Cuidad

Les recordamos que su cheque en pago de nuestra factura No.
B-1198, no ha llegado con la puntualidad habitual.
Esperamos pronta cancelaci6n de esta factura.

Atentamente,

BEATRIZ DE VILLARREAL

Gerente General

(América Latina)
Carta de cobranza
Segiinda notificacién

Bogot4, junio 21 de 1990
CAMPING CROSS LTDA.
Departamento Ventas
Sucursal Chicé

Ciudad

Sefiores:
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Recordamos nuevamente la pronta cancelaci6n del saldo pendien-
te de nuestra factura del juego de comedor, No. B-1198, por 1a
suma de $ 85.000.00 (ochenta y cinco mil pesos moneda corrien-
te), vendida el 10 de marzo.
Agradecemos el pronto envio del cheque correspondiente.

AN
Atentamente, '
BEATRIZ DE VILLARREAL
Gerente General
(América Latina)

Carta de cobranza
Tercera notificacion
Bogots, junio 15 de 1990

Sefior

JUAN GARCIA RODRIGUEZ
Gerente General

CAMPING CROSS LTDA.
Sucursal Chico

Ciudad

Asunto: Tercer cobro

Nuevamente le notificamos que el pago de su factura No. B-1198,
con vencimiento el 10 de marzo, por la suma de $ 85.000.00. no ha
tenido respuesta alguna.

Estamos dispuestos a cooperar con usted en los problemas eco-
ndémicos que lo afectan; esperamos recibir su comunicacién o
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el cheque, cancelando esta obligacién crediticia, antes del 10 de
agosto.

Atentamente,
GLORIA PEREZ
Gerente General
(América Latina)

Carta de cobranza
Cuarta notificacién
Bogot4, agosto 20 de 1990

Sefior

PEDRO GOMEZ

Gerente General
CAMPING CROSS LTDA.
Sucursal Chicé

Ciudad

Asunto: Ultimo cobro

Al no haber obtenido respuesta alguna a nuestras cartas ante-
riores, solicitamos nos exponga los motivos por los cuales no ha
podido cancelar su factura No. B-1198, pendiente de pago, a fin
de ayudarle a conservar su buen crédito comercial. '
Esperamos su pronta comunicacién para poder colaborarle de
la mejor manera. '

Atentamente,
ROSA SANTOS
Gerente General

(América Latina)
67



Cartade cobranza
Ultimatum
Bogoti, agosto 15 de 1990

Sefior

ANTONIO MILENDO
Gerente General
CAMPING GROSS LTDA.
Sucursal Chicé

Ciudad T

Asunto: Ultimo cobro

En vista de que nuestra factura No. B-1198, por la suma de $
85.000.00, no ha sido cancelada, lamentamos informarle que si en
el término de 15 dfas no recibimos su cheque, enviaremos la cuenta
al departamento judicial.

De acuerdo con las normas que rigen nuestra empresa, nos €s

imposible conceder ms plazo del que hasta el momento le he-
mos otorgado.

Atentamente,
RAFAEL PEREZ
Gerente General
(América Latina)
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Carta de cobranza

I. A. D. MACHINERY, INC.
2240 Madison Ave. .
Duncanville, Texas 75062, USA

13 de septiembre de 1989

Sr. Orlando Alomé
Metalurgia S. A.

0000 Norte

San Nicolds de las Garzas
Monterrey, México

Estimado Sr. Aloma:

De acuerdo con nuestra conversacién de hoy, le envio el estado de
cuentas de las maquinas herramientas compradas por medio de no-
sotros de S. Dormhedit, CALQIF en Buenos Aires, Argentina. Ad-
junto le envio copia del cheque T2567905 de Bancomex emitido
por ustedes el 6 de agosto de 1989 y devuelto a nosotros sin pagar.
Le ruego que tome las medidas necesarias para pagamos el sal-
do pendiente de USD 80.000 més el interés de 842% anual hastala
fecha de pago. Ese pago ya est4 vencido y nosotros tenemos que
reembolsar a nuestro proveedor. o

Sin nada mds por el momento, esperando que usted me resuel-
va este problema a la mayor brevedad posible.

Muy atentamente,

I.A.D. MACHINERY, INC.
Esteban Cardenas,
Presidente

EC:gs

(América Latina)
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Carta de cobranza

MARCELINO BRAVOYy Cia
‘Poligono Industrial, C-27
41007 SEVILLA

Comercial de Exportacién
Avenida del Castillo; 12
27312 LUGO

Estimados sefiores:

Nos complace comunicarles que el préximo sibado 18 pue-
den pasar por esta oficina para la presentacién del recibo con
duplicado, a efectuar el cobro de los $ 876.58 saldo de las facturas
que a continuaci6n se especifican:

Factura N° 788 del 12 de agosto .........ccecivvereerennnne $ 246.26
—_—— 967 del 30 de septiembre ..................... $ 41600
—— 1188 del 15 de octubre ...........coeueeuvenenne $214.32

Total ......cceeevennueee. $ 876.58

Sin otro asunto, quedamos de ustedes, muy atentamente:
Guillermo Ruiz

Apoderado
(Espaiia)
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6. CARTAS DE VENTA (DE PROPAGANDA)

Estas cartas son detalladas en razones y descripciones; a veces |
con ilustraciones, folletos, etc. Como se dedica a miltiples des-
tinatarios no tiene un verdadero carécter personal. Se producen en
mimebgrafo o imprenta y en forma de circular.

Propagan ampliamente las cualidades

—de un producto

—de un servicio

—de una instituci6én

—de una campaifia

—de unaedificacién

—etc.
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Carta de venta (de propaganda)

I.AD. MACHINERY, INC.
2240 Madison Ave.
Duncanville, Texas 75062, USA

Estimado sefior Gerente: N
Permitame tener la oportunidad de presentarle Prensas Dobla-
doras que L.A.D. distribuye desde Duncanville (suburbio de Da-
1las), Texas, con las siguientes capacidades:
Ancho: desde 10 pies hasta 20 pies.
Podemos ofrecerle

a. Entrega répida (20 a 24 semanas).

b. Igual o mejor calidad que otros fabricantes.

¢. Mejor precio por la calidad adquirida.

d. Un afio de garantia en piezas y servicio.

e. Nuestros técnicos pueden estar en su planta de 24 a 48

horas.

Si estd pensando en la adquisicién presente o futura de uno
de estos equipos favor de examinar el catdlogo adjunto y es-
coger el que se ajuste a sus necesidades. Una llamada por cob-
rar a nuestras oficinas, o el simple envio de la tarjeta verde,
nos permitird cotlzarle y exphcarle las ventajas de tratar con
nosotros. : :

Esperamos tener el honor de tratar con Ud.

Sinceramente, o
(AméricaLatina) ‘ -
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Carta de Venta (de Propaganda)

Gutenberg, S. A.

Alfareros, 18, 43

41008 Sevilla

20 de enero de 1991

Tall. Eléctricos Felipe Rubio,
Covadonga 39
41700 Dos Hermanas
(Sevilla)

Estimados sefiores:

‘Conocemos el notable desarrollo que van tomando sus ne-
gocios y por ello los felicitamos muy calurosamente. Hemos
pensado hacerles un ofrecimiento por medio de esta carta para
contribuir también aléauge de su magnifica organizacién comercial.
No referimos a un articulo que estamos vendiendo conéxito sor-
prendente por los excelentes resultados que sus servicios prestan
en toda oficina comercial o profesional.

'Se trata de un nuevo mimeégrafo marca GUTENBERG,
méquina modernisima para obtener miiltiples copias de cartas,
circulares, anuncios, informes de todas clases y trabajos impre-
sos con dibujos e ilustraciones. Su mecanismo es sencillo y
consistente; la fortaleza de sus piezas y la duracién de ellas
estdn garantizadas y su funcionamiento es perfecto y en alto
grado eficiente. Sus fabricantes han logrado el propésito de pre-
sentar al ptiblico un nuevo mimeégraio GUTENBERG, mejo-
ras que lo convierten en un aparato de ficil y cémodo manejo. Le
recomendamos estudie detenidamente el folleto ilustrado que acom-
paiia a esta carta en el que se explican todos los detalles de su
estructura y funcionamiento.
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GUTENBERG, S. A. 20-1-91. D. Tall. Eléctricos Felipe Rubio
Hojan® 2. .

Por las condiciones expuestas anteriormente y por la necesidad
; imperiosa de su servicio en oficinas de la imporFancm delasuya,
aseguramos que su adquisicion serd muy beneficiosa para u§tedes.

- Estamos en el perfodo de propaganda de este nuevo articuloy
por este motivo el precio que hemos sefialado es excepcional y por
lo tanto mds bajo que el precio normal que seﬁalar'e.mos dentro de
poco. También estamos dando muy especiales facilidades de pago
parasu adquisici6n. Todos estos detalles se expresan en el folleto a
que nos hemos referido anteriormente. .

No dudamos que ustedes sabrén aprecnar‘todas nueg;ras ra-
zones y sabran aprovechar también la oportunidad magmt?ca que
les brindamos para adquirir un articulo bueno, necesario y de
garantia por un precio y condiciones de venta excepcmnalesf

Esperamos que a vuelta de correo tcndre@os en nuestro poder
la orden en blanco que le incluimos, debidamente llenada y
suscrita por ustedes.

Somos sus m4s atentos servidores.

COMPANIA DISTRIBUIDORA
DE LOS MIMEOGRAFOS
«GUTENBERG»

INCLUSOS: Folleto descriptivo.

' Orden de pedido.

El Representante General
Fausto Garcia Leal.

IM/FG.

(Espafia) A

14 e

Carta de venta
INDUSTRIAS FUENTES Y CIA,
Alameda, 181 ‘
41009 SEVILLA

1 de marzo do 1991.
COMERCIAL DE EXPORTACIONES

Avenida del Castillo 12
27312 LUGO

Apreciable sefior:

En otras ocasiones nos hemos dirigido austed para recomen-
darle 1a adquisicién del magnifico EXTINGUIDOR PLUTON ,
aparato apagador de incendios que viene prestando excelentes ser-
vicios en muchos establecimientos que como el suyo almacenan
materias explosivas e inflamables.

Los garajes de los sefiores Lépez y Diaz estén equipados con
varios de nuestros Extinguidores y nos han enviado testimonios que
comprueban la eficacia de sus servicios. Asimismo los viene utilj-
zando la Compatifa de Transporte Urbano en sus numerosos 6mni-
bus. Podriamos citarle un sinndmero de casas y establecimientos
que han adquirido el EXTINGUIDOR PLUTON porque saben
perfectamente que con esté aparato se evitan conflagraciones la-
mentables.

El aparato, a la par que econémico, pues sé6lo cuesta $ 10.00,
incluso los gastos de envio, es de facil manejo, ligero y seguro en su
funcionamiento. Con esta carta le enviamos el folleto explicativo
que le dard toda clase de pormenotes acerca de nuestro acreditado
EXTINGUIDOR PLUTON.

No dudamos que usted estar4 ya convencido de lo ventajoso de
su adquisicion y que a vuelta de correo nos escribiré pidiéndonos
uno.

En espera de su grata orden, quedamos muy atentamente, -

Santiago Madrazo
Director comercial
(Espaiia)
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7. CARTAS DE INVITACION

Empresas, sociedades, firmas, etc. deben e?nviar-a menudo m:
vitaciones para banquetes o cenas a sus propios miembros o co
laboradores, particularmente durante el.perlofio d.e aperturi, o
bien para comidas de negocios tras reumones.lmportantes. as
invitaciénes estdn siempre redactadas con estilo formal, en ter-
cera persona.

El presidente de la Empresa de Importaciones
agradecerd su compafifa en la cena
que tendr4 lugar en el Sheraton Hotel,
Paseo de 1a Reforma, Las Lomas,
alas 8 : 30 p. m. el miércoles,
16 de enero de 1990 | >
Se ruega etiqueta I:iz's:;r;ma

El Sr. y la Sra. Vidal

tienen el honor de invitar a

a una cena informal

que tendr lugar en el

Hotel Presidente, Zona Rosa

el viernes, 20 de mayo de 1990

entre las 20 hs. y las 20: 30 hs.
R.S.V.P.
«Los Alamos»
Zona Rosa
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Como se contesta una invitacién

Larespuesta a una invitacién formal también debe ser redactada
en tercera persona. El invitado escribe su respuesta en papel con
membrete propio, omitiendo frases de despedida, saludos y firma.

Si se acepta la invitacién

The Towers,
Fifth Avenue,
New York, NY 10006

ElDr. y la Sra. Cortés agradecen al Presidente de la Empresade
importaciones por su amable invitacién a la cena que tendrd lugar
enel Sheraton Hotel, Paseo de la Reforma, Las Lomas,alas 8:30

p- m. del miércoles 16 de enero de 1990, la cual tienen el placerde
aceptar.

Si se declina la invitacién

The Towers,
Fifth Avenue,
New York, NY 10006

ElDr. y 1a Sra. Cortés agradecen al Presidente de la Empresa de
importaciones por su amable invitacién a la cena que tendré lugar
enel Sheraton Hotel, Paseo de la Reforma, Las Lomas, a las 8 : 30
p. m. del miércoles 16 de enero de 1990, pero lamentan no poder

. aceptar por tener otro compromiso anterior esa misma noche.
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8. CARTAS DE RECLAMACION (DE RECLAMO);
RESPUESTAS AL RECLAMO; AJUSTE

Estas cartas encierran una queja, una demanda o una lamen-
tacién debida a un olvido o descuido.

Cuando se hace un reclamo, es necesario usar ante todo diplo-
macia y cortesfa, presentar el problema en forma correctay ala vez
ofrecer alguna solucién para arreglarlo.

— No muestre ira, ni haga reproches; su actitud debe ser 1adel que
tiene razén y espera que su queja sea atendida con prontitud.

— Cite el niimero del comprobante de venta u otra prueba de
compra.

— Los grandes empresarios consideran la reclamacién un in-
strumento til para mejorar el prestigio de una empresa, ya que
proporciona medios para descubrir errores en el servicio, y tam-

bién da la oportunidad de ganar la buena voluntad del cliente que
presenta la reclamacion.

Carta de ajuste

Esta correspondencia tiene como objetivo convencer al cliente
de que su solicitud de reclamo es oportuna y de que se dard la
consideracién que merece. En esta carta, entonces:

— Presente la explicaci6n antes que la decisi6n.

— Evite usar expresiones negativas («su reclamacion no tiene
raz6n», «Su erTor», <if_ijq'§.'riéﬁﬁéhrﬁ‘9§3$%etc.).

— Pormedio de una explicacién franca y amable, conduzca al
cliente a aceptar una solucién razonable. No trate de obligarlo.

— Sea cortés aun cuando esté contestando una carta descortés.

— Trate de despedirse del lectér amistosamente.
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Carta de reclamacién (reclamo)

NOVEDADES Y ARTICULOS DEPIEL

Herminia Soto y Cfa.

Panaderos, 75

42200 Almazin (Soria)

Sres. Barccls J Colom, 12 de febrero de 1990
Orell, 79

07006 PALMA DE MALLORCA

Sefiores:

En nuestro poder est4n los géneros correspondientes a la
orden No. 742, del pasado 30 de noviembre,

Todos los articulos recibidos merecen nuestra conformidad
con excepci6n de los bolsos y monederos de] modelo <<Gaudi’>>’
en los que hemos observado notables diferencias con respectt;

.2 las muestras exhibidas por su viajante. Estan confeccionados

con una piel fie menos grosor y la calidad del acabado es, asi-
mismo, muy inferior.

. . Nt
) Esperamo’s sus lnstrggg;gpes para la devolucién de las cita-
fas mercoanmas, cuyo mmporte procederemos a deducir de su
acturan®2079. Al, a no ser que en los precios paraéstas ¢ iza-

dos puedan aceptar una mejora del 30%, lo que permitiria ofer- ;... .

tarlas como de calidad intermedia,

A la espera de sus prontas noticias, les saludamos atenta-
mente,

NOVEDADES Y ARTICULOS
DE PIE],

Espaie) Herminia Soto.
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Carta dereclamo
Bogot4, junio 9 de 1990

Sefior

JUAN CAMILO MEJIA
Departamento Ventas
Fabrichompas S. A.
Ciudad

Seiior Mej ia:

Las chaquetas que solicitamos en el pedido N° 8543 para ser

despachadasel 15 de marzo, no han llega,do con la puntualidad de
costumbre, y esto ha acarreado nuMmMerosas pérdndas para nuestra
firma; por lo tanto, agradecerlamos contar con nuestro pedido an-

_,f R E

tes del 30 del presente mes. D
Atentamente,

ALBERTO CUELLAR
(América Latina)
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Contestacion a una reclamacion

Sr. Don Narciso Cifuentes,
Gerente de LA OCEANICA,
Barcelona.

Distinguido cliente:

Nos ha agenado muchisimo su carta del dia 15 en que usted se
queja de hab%r reclbldQ !'nercanmas en mal estado y por consi-
guiente pide la mdemmzacmn correspondxente t

Aunque achacamos la culpa a la empresa de transportes, que
desde la ultima huelga viene prestando sus servicios en una forma

bastante deficiente, queremos que un cliente como usted no se  per-

judique en este caso.

Por estos motivos le estamos enviando una nueva remesa del
pescado por usted solicitado y hemos tomado un especial cuidado
para que llegue a su poder lo més pronto posible y en las mejores
condiciones. PRI

Nuevamente le expresamos nuestra pena por lo sucedido y es-
peramos que usted quede satisfecho de nuestra atencién al resolver
inmediatamente este problema.

Le reiteramos nuestra més distinguida consideracién y queda-
mos muy atentamente a sus 6rdenes.

COMPANIA INDUSTRIAL DE PESCA
(Espafia)

4 3ax. 282 . 81




Ajuste

BARCELO Y COLOM
Orell, 79
07006 PALMA DE MALLORCA (Baleares)
‘19 de febrero de 1990

Novedades y Articulos de Piel,
Herminia Soto y Cia.,
Panaderos, 75
42200 ALMAZAN (Soria) .

: A laatencionde D .

Estimados clientes:

Contestamos a su carta del 12 del actual, mdlcandoles que las
diferencias que les ha parecido acivertxr entre el géhero que obra
en su poder y las muestras que les fueron presentadas por nuestro
v1ajante son habituates e inevitables en todos los articulos de marro-
quineria que se confeccionan a imitacién de otras pieles.

Nos es imposible, por lo tanto, acceder a que dichas mercan-
cias se comercialicen con rebaja, ya que ello ob: obrana no sélo en

nuestro perjuicio sino en el de aquellos comerciantes que los’

ofrecen aTos precios establecidos.

Asi pues, no siendo pos1ble tener en cuenta el descuento que
nos solicitan, les anunciamos la prox;ma visita de nuestro agente
en la zona, el cual se hard cargo.de la devolucién.

Hemos retirado de su factura el cargo correspondiente y les pro-
ponemos negociar las condiciénes de un cambio eventual.

Lamentamos estos problemas, de los que no podemos aceptar

la responsablhdad y nos ofrecemos a sus gratas 6rdenes.
“Tes saludamos atentamente,

BARCELO Y COLOM
Javier Colom,
Director de Ventas
JC/HF
(Espatia)
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Herminia Soto

Ajusle

Bogot4, junio 18 de 1990
Sefior

ALBERTO CUELLAR
Gerente

SURTIRROPA LTDA.

Estimado cliente:

El departamento de confecci6n sufri6 un deterioro inusitado de tres

Jmaqumas decortey estampado o que -ha causado el retraso invo-
luntarlo enel despacho de su pedido. Sin embargo, las chompas

que nos solicitaron salieron hace tres dfas de la fébrica; por tanto,
sus articulos deben llegar en dos dfas. Esperamos que esta mercan-

cia les llegue oportunamente y agradeceriamos continuar sirvién-
doles con efectividad y puntualidad en futuros pedidos.

Atentamente, Qoo
JUAN CAMILOMEIJIA *
Jefe Departamento Ventas
(América Latina)
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II DOCUMENTACION
CONTRACTUAL

1. ESTRUCTURA GENERAL DEL CONTRATO

En primer lugar, en el encabezamiento del contrato deberan
figurar los datos de las partes contratantes.

Luego se expondra la voluntad de cada una de las partes
intervinientes en el contrato.

A continuaci6n se describirdn todas las obligaciones, derechos y
forma de llevar a cabo el objeto del contrato.

En concreto se fijardn las caracteristicas de la cosa o servicio
objeto del contrato, asi como el precio y la forma en que se pagard
en contraprestacion.

Hay diferentes tipos de contratos, por ejemplo: contratos de
compraventa, contratos de permuta, etc.

2. CONTRATOS DE COMPRAVENTA

La compraventa es un contrato por el que una parte (vendedor),
se obliga a transmitir una cosa o derecho a la otra (comprador), a
cambio de queésta se obligue a pagarle una suma de dinero llama-
do precio.

La compraventa es, por su funcién econémica (cambiar
bienes por dinero), el més importante de los contratos y el més

frecuente en la prictica.
.
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Ceontrato de compraventa.

KOHTPAKT Ne
r. MockBa « » 199.r.

BuewneToproBas opranu-
3aLUA ..., , I. Mocksa,
UMeHyeMas B JajibHeliiueM
«ITponasewy, c oHO# cTOpO-
HBI, H BHEIIHETOPrOBOE Ipei-
TIPUATHE .....cevvrvannns I U ,
HMEHYEMOE B JalbHeilleM
«IToxynmartens», ¢ apyroii
CTOPOHBI, 3aKITIOYUIIN KOH-
TPaKT O HYXKECTIEYIOLIEM:

I

B cooTBeTcTBUU € TOBapo-
obopoToM Ha 199... r. Mmexny

ITpomaseu nponan, a IMoky-
naTenb KYMWI HAa YCIIOBUAX
cud nopt... obopynosanue,
yKa3aHHOC 10 TEeXHHYECKOMH
XapaKTEpUCTHKE, HAUMEHO-
BaHMIO, LIEHAM, KOJINYECTBY U
CpPOKaM IIOCTaBKM B IIPHIIO-
®KeHuM Ne.., cocTaBisioleM
HEOTBEMIIEMYIO YacTh HacTO-
AIIEro KOHTpaKTa.

CONTRATO No.
Mosci «  » de
de 199...

La organizacién comer-
cial exterior ............. , Mosci,
denominada en adelante
«Vendedor», de una parte, y
Empresa de Importacién
denominada en adelante
«Comprador», han concluido
el presente Contrato sobre lo
mencionado a contmuacmn )

e ey e
I

De acuerdo con el conve-
nio de intercambio comercial
de 199...entre ......................
) Z SOOI , €l «Vende-
dor» ha vendido y el «Com-
prador» ha comprado a con-
dicién CIF ... maquinarias cu-
yas caracteristicas técnicas, de-
nominaciones, precios, can-
tidades y plazos de entrega
estdn indicados en el anexo del
presente contrato que forma
parte integrante de éste.
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II

LieHsl, yKa3aHHbIE B IPH-
noxeHuy Ne.., yCTaHOBIIEHBI B
aM. oJUTapax ¥ NOHUMaloT-
¢ cud nmopT, BKIIOYAsA CTO-
MMOCTHL Taphl, YNIaKOBKH,
MapKMPOBKH, YKa3aHHBIX B
TIPUIIOKEHUH K HACTOSLIEMY
KOHTPAKTY.

O6u1as cyMMa KOHTpaKTa
COCTaBJISET aM. AOIUIAPOB .....

I

KauecTBO ITOCTaBIAEMOTO
10 HACTOSIIEMYKOHTPAKTY
060pyAOBaHUS JOIKHO COOT-
sBerctBoBaTh I'OCT Poccun
UM TEXHUYECKNM YCIOBHIM
3aBOJOB-M3TOTOBUTEIIEH.

ObopynoBaHue cuUTaEcT-
ca cnaHHeM Ilponasuom u
npuHATHIM ITokynaTteneM 1o
cepTudHKaTy Ka4ecTBa 3aBO-
Jla—M3rOTOBUTENS.

v

IIponaBen rapaHTUpyeT
Ka4yeCTBO M HCIIPaBHYIoO pabo-
Ty 060pyIOBaHNUS B TeYeHHe
... MecsAleB, CUUTas cO IHA
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Il

Los precios de maquina-
ria se establecen en ddlares
estadounidenses y compren-
den CIF puerto .... incluyen-
do el precio del embalaje y
marcado, sefialados en el ane-
xo del presente contrato.

La suma total del presente
contrato es de USD.....

m

La calidad de la maquina-
ria vendida por el presente
contrato debe corresponder a
los estandards estatales de
Rusia o a las condiciones téc-
nicas de las fabricas prove-
edoras.

La maquinaria se conside-
ra entregada por el «Vende-
dor» y aceptada por el «Com-

. prador» segtin el certificado

de calidad extendido por la
fabrica proveedora.

v

El «Vendedor» garantiza
la calidad y el trabajg normal
de la maquinaria en el tran-
scurso de ... meses, a partir

nycka o6opynoBaHus B IKCII-
yaTauuio, Ho He BoJiee, ucM
B TEYECHHUE ... MECALIEB, CUMTAS
OT JaThl NOCTABKMU.

A

IToxynarens npoussoaut
CBOMMHU CUJIAMH U 334 CBOH
CYET pas3rpy3Ky CyIoB B IOp-
TY Ha3Ha4YeHu4 1o HopMe 600
METPOTOHH Ha CYIIHO B CYTKH.

VI

Bo BceM ocranpHOM, 4TO
He IIPeAYCMOTPEHO HACTOf-
UM KOHTPAKTOM, IeHCTBY-
10T «O6mmue ycnosus nocra-
BOK TOBapOB MEXZY BHEIIHE-
TOPTOBBIMH OpPTraHU3aLUIMU
Poccuu u ...» (uncno).

It

KOpuanyeckue agpeca
CTOPOH:

IMPOABELL:

INIOKVIIATEJIb:

de la fecha de su puesta en
explotacién, pero mas de ...
meses desde la fecha de sn
entrega.

A%

La descarga de la maqui-
naria se realiza en el puerto
de destino a cargo y cuenta
del «Comprador», segin la
norma 600 toneladas por bar-
co cada dia de trabajo.

VI

En lo demis, lo que no es-
t4 previsto por el presente con-
trato lo rigen «Las Condici-
ones Generales de las entre-
gas de mercaderias entre las or-
ganizaciones comerciales exte-
rioresde Rusiay de ...» (fecha).

Vil

Las direcciones juridicas
de las partes:

VENDEDOR:

COMPRADOR:
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Contrato de compraventa

CONTRATO N°
en las condiciones C.1.F.

Ciudad « » 19...
LaSociedad de.................. ,sitaen......... , que se denominard
en adelante «Vendedor», ¥ ....cccccevvcrieceennnne. , que se denominard

en adelante «Comprador», han firmado el Contrato, en virtud del
cual el Vendedor ha vendido y el Comprador ha comprado las
mercancias en las condiciones citadas a continuacién y de confor-
migad con las «Condiciones generales de venta» expuestas al dor-
so del presente Contrato:

DENOMINACION Y CANTIDAD

PRECIO

CONDICIONES DE ENTREGA ‘

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

PLAZO DE SUMINISTRO

EMBALAJE

MARCACION

CONDICIONES DE PAGO —de conformidad con el AnexoN°...
OTRAS CONDICIONES:

DIRECCIONES JURIDICAS VENDEDOR:
DE LAS PARTES
COMPRADOR:
ANEXO: oevoeeeereesesnessssssssssssssssss s ssess s s s aseees
VENDEDOR COMPRADOR
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3. CONTRATOS DE PERMUTA

La permuta es un contrato por el que uno de los contratantes
se obliga a transmitir al otro participante en el contrato una
cosa o derecho a cambio de que éste se obliga a transmitir a
aquél otra cosa o derecho. Es un contrato por el cual cada uno
de los contralantes se obliga a dar una cosa para recibir otra.

Contrato de permuta

En...a...de...de...

Reunidos
De una parte D.Y'Y, mayor de edad, de estado civil ...... ,de
profesién ...... ,condomicilioen...... calle...... nimero ......

provisto de Documento Nacional de Identidad niimero ......
Y de otra parte D.XX, mayor de edad, de estado civil ......
con domicilioen ...... calle ...... nimero...... piso...... , pro-

.visto de Documento Nacional de Identidad niimero ......

Ambas partes se reconocen la mutua capacidad legal nece-
saria para la firma del presente contrato, y puestos previamente
de acuerdo, realizan las siguientes.

Manifestaciones:

a) Don YY es propietario del siguiente bien ...... , que le
pertenece por herencia recibida de sus padres.

b) Don XX es propietario del siguiente bien ....... que le

pertenece por compra.
c) Don YY estd interesado en el bien propiedad de Don XX,
quien a su vez estd interesado en el bien propiedad de Don Y'Y.
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d) Por ello, las partes deciden permutarlo, y ello a tener de los
siguientes.

Pactos:

Primero: Don YY permuta con Don XX, quien a su vez acepta
la permuta, el bien descrito en 1a Manifestacién a).

Segiindo: Don XX permuta con Don Y, quien a su vez acepta
la permuta, el bien descrito en la Manifestacion b).

Tercero: Ambas partes manifiestan laconformidad con el estado
en que se encuentran los referidos bienes, sin que nada tenga que
reclamar en cuanto a la cantidad y la valia de los mismos.

Cuarto: Se someten expresamente a los Juzgados y Tribunales
de...... parala discusién liti giosa de cualquier cuestién dimanante
del presente contrato.

Y para que conste, firman por duplicado y a un solo efecto, enel
lugar y fecha indicada en el encabezamiento.

Comentario

Se trata de un contrato en el que cada una de las partes estd
interesada en vender un determinado bien y la otra en comprarlo,
por lo tanto establecen un contrato de permuta en el que cada una
de las partes pasa a ser propietario de un bien de la otra.

Se establece la conformidad de las partes en el estado del bien
en cuestion, fijandose claramente que la propiedad es legitima en
cada uno de los contratantes.

SEGUNDA PARTE

DIALOGOS




I DIALOGOS
DIRECTOS

IINA INTREVISTA CON EL JEFE DE PERSONAL

El sefior Pereira, ex gerente de una casa comercial, estd en
- paro porque la empresa se arruind (se fundié). El vino a ver al
jefe de personal de una firma comercial.

El jefe: Buenos dias, sefior ... Siéntese, por favor. ;Que se le
ofrece? (;Que desea?) ;En qué puedo servirle?

Pereira: Buenos dias. Vengo para informarme sobre anuncio
que su firma (empresa) public ayer en «El Comercio»,
en el que solicitaban un gerente competente y de expe-
riencia.

Eljefe: jAh,si!;Hatraido usted su curriculum vitae y el carnet de
identidad?

Pereira: Si, sf, cémo no. Aqui los tiene.

Eljefe: (mirando el curriculum vitae): Pues, usted es graduado de
la Escuela de Comercio «San Miguel», de Caracas. .. Ha
desempefiado durante més de 6 afios un cargo de gerente
enla «Casa Quiroga».

Pereira: Sf, sefior. Por desgracia, la Casa se arruiné (se fundi6).
Usted sabe que los negocios en la actualidad esté4n su-
friendo una dura crisis. Como referencias puedo pre-
sentar a usted mi expediente personal en el que figu-
ran, ademds del Certificado de 1a Escuela de Comer-
cio, varias certificaciones de servicios especiales presta-
dos en lacasay he aqui la certificaci6n del sefior Admini-
strador de Ja misma Casa sobre mi conducta e idoneidad
enel empleo del gerente.
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Eljele: Estabien. ;Dominausted inglés?

Pereira: Si, sefior. Lo he aprendido en una academia privada
donde obtuve el certificado. Lo adjunto en mi curricu-
Jum vitae.

Eljefe: Muy bien. Pues... Usted puede dejar todos sus docu-
mentos. Voy a hablar con el sefior director. Lldmeme
dentro de dos-tres dias. jHasta luego!

Pereira: Muchas gracias, sefior. Usted es muy amable. Hasta
luego y buenos dias!

(Espafia)

CONVERSACIONES EN LA OFICINA
DE UNA EMPRESA

El hombre de negocios Jorge Ruiz entra en la oficina de una
empresa para hablar con el jefe de la misma.
Ruiz: jBuenos dias, sefiorita!
Secretaria: jBuenos dias! ;En qué puedo servirle?
R.: Tendrialabondad de anunciarme al director. Quisiera en-
trevistarme con €.
A quién debo anunciar?
Al sefior Jorge Ruiz, gerente general de la empresa...
Un momento, sefior. Haga el favor de sentarse.
Gracias. '
Pase, por favor. El sefior director le estd esperando.

mrmrmI®

* ¥ %

R: Buenos dias, sefior Pérez. Quisiera hablar con usted. El
caso es que la préxima semana vencer4 el plazo para el
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o de nuestra factura de 30 mil délares. Le rogamos

(i nos prorrogue el plazo de vencimiento del pago de

dicha factura hasta el dia 20 de este mes. Con toda segu-

ridad en esta fecha vamos a cumplir debidamente nuestro
. cOmpromiso.
~ Director: Pues, ;qué ocurre? Con su empresa nunca tuvimos
X problemas. ;

R.:  Usted sabe la situacién. Debido a las huelgas del mes pasa-
' do nos encontramos en una situacién dificil.

D.: Estédbien. Por favor, entonces envienos la carta de peticion
de prérroga. Teniendo en cuenta que su empresa siempre
ha cumplido con todo correctamente, vamos a intentar
resolver su problema.

R.:Se lo agradezco mucho, sefior Pérez. jAdids! ... jBuenos dias!

D.:jAdi6s!

(Espafia)

CONVERSACIONES ENTRE DOS HOMBRES
DE NEGOCIOS

1. Oferta

Diaz: Buenos dias, ;es usted el sefior Gonzélez?

Gonzalez: Si, c6mo no.

Diaz. Permitame presentarme. Yo soy el sefior Alfonso Diaz. Ven-
go de parte de la federacién nacional de cafeteros.

Gonzélez: Es un placer, tenga la amabilidad de sentarse, yo le
escucho.

- Diaz: Encuanto alo quo yo sé, usted el duefio de un gran restauran-

te... yo quisiera ofrecerle nuestros servicios. Poreso yo he
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traido una muestra de nuestros productos. Ademas de un
café muy sabroso le ofrecemos una gran variedad de frutas
que creemos serd de gran beneficio para ustedes y sin duda
para nosotros.

Gonzalez: Agradezco su ofrecimiento, pero por el momento me in-
teresa solamente la compra de café. Por lo demés, en dias
venideros hablaremos acerca de esto. Digame por favor,
;cudles son las condiciones para la entrega y compra de una
tonelada de café puro?

Diaz: Es muy fécil: usted cancelala mitad del costo y en el transcur-
so de seis meses el producto seré puesto en su oficina. Después
de su aprobacién acerca de la calidad y cantidad deberd ser
pagada la cantidad restante del dinero.

Gonzilez: De acuerdo, déjeme pensar y yo mafiana le llamaré a su
casa.

Diaz. Bueno. Fue un placer haber comenzado negocios con usted,
sefior Gonzélez. jHasta mafiana!

Gonzalez: jSuerte! Yo le llamaré.

(AméricaLatina)

2. Prérroga

Poveda: jBuenos dias!

Espejo: Buenos dias, tome asiento, por favor. ;En qué le podria
servir? :

Poveda: Yo soy el duefio del almacén de compra y venta de pro-
ductos electrénicos y vengo a pedirle a usted el favor de darme
una prérroga en el pago de las Gltimas dos cuotas de las tlti-
mas cargas entregadas a nuestro almacén. La raz6n consiste
en que mis propios deudores no han cancelado sus cuotas
pendientes, por consiguiente me es muy dificil sacar dinero
para pagar.
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Por eso quisiera que ustedes tuvieran la gentileza de darme
un plazo de unos tres meses mds para la cancelacién de pro-
ductos.

Espejo: Disculpe, digame, por favor, ;cial es su nombre?

Poveda: Mi nombre es Orlando Poveda.

Rspejo: (Mirando su lista) ... {Sf, cémo no! Ya lo encontré.
Segiin nuestras fuentes es usted uno de los mejores cli-
entes de nuestra corporacion.

Por eso yo no veo ningiin problema en cuanto a su peticion,
sefior Poveda. Puede usted irse tranquilo.

Poveda: Es usted muy amable en tomar en cuenta mi petici6n.
jHasta la vista!

(América Latina)

EN EL. AEROPUERTO DE MADRID

Dialogo entre un policia y un hombre de negocios

N. Komarov, un hombre de negocios, llegé a Madrid en
avién. En primer lugar pasa al control de pasaportes.
Policia: Su pasaporte, por favor.
Komarov: Aqui tiene (estd). ; Necesita usted algiin documento
m4s?
Si, su tarjeta de inmigracién y la declaracién de aduana.
Téngalas. (Tome.)
Est4 bien. Puede pasar.

TR

Dialogo entre un aduanero y un hombre de negocios

Después de recoger su equipaje, N. Komalov pasa a la aduana.
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Aduanero: ;Cudl es su equipaje? ;Cuéntos bultos trae usted?

K. (Tengo)unamaleta, un maletin y una bolsa de mano. En total,
tres bultos.

A.: Haga el favor de abrir su maleta.

K.: Con mucho gusto. Aqui llevo objetos de uso personal y
algunos regalos. ;Quiere que abra mi maletin?

A.: No, no hace falta. Nada més. Est4 bien.

K.: Gracias.

A.: Adi6s.

(Espaiia)

EN EL RESTAURANTE

Gonzélez: Sefior Petrov, quisiera invitarle a un restaurante. ;Quéle
pareceria ir ahora mismo?

Petrov: Oh, muchas gracias. Es usted muy amable.

G.: Yo conozco un restaurante pequeiio que esté cerca de la ofici-
na. Alli podria usted probar algo tipico espafiol. ;Le parece
bien?

P:  Pormi, encantado. Vamos.

G.. jCamarero! Por favor, trdiganos el ment.

Camarero: Con mucho gusto. {Tomen! (Los sefiores leen aten-
tamente el mend).

(Les puedo tomar ya la nota?

LY qué puede usted aconsejarnos?

De marisco les recomiendo calamares en su tinta. Son
muy frescos.
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(Le gustan los calamares?

Si, claro. Me apetecen los calamares.

Estd bien. Luego, trdiganos dos paellas valencianas. Sefior
Petrov, creo que ested sabe que la paclla valenciana es
una comida tipica espafiola. ;La ha probado?

Todavia no.

Entonces, creo que le va a gustar. ;Y qué vamos a beber?
¢ Whisky, cofiac, vino?

Para mi un whisky.

Perfecto. Pues, un whisky, un blanco y dos botellas de agua
mineral. Y de postre dos flanes y dos cafés.

(Algomaés?

No, muchas gracias. Es todo por el momento.

En seguida.

QT QP

* ¥ %

P.: Me gusté mucho lacomida. Aqui atienden perfectamente.
Muchas gracias, sefior Gonzélez.
G.: No hay de qué. S, usted tiene razén. Aqui atienden muy

bien. Yo siempre recomiendo este lugar a mis conocidos.
(Espafa)

LA LLEGADA A MADRID

Diélogo entre un hombre de negocios y un taxista

Un hombre de negocios Ivan Popov llega a Madrid el do-

mingo. Sale del aeropuerto a la calle. Alli se dirige ala parada de
taxis.
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Popov: ;Est4 libre?
Taxista: Si. ; Tiene equipaje? ; Estas son sus maletas?

P: Si. Estamaleta grande y esa pequeiia bolsa azul. (El taxista
mete las maletas en el maletero. Ivan Popov se sienta en el
taxi).

T.. (A dénde vamos? (;A dénde le llevo?)

P.. Ver4 usted, quisiera que me llevara a un hotel céntrico,
no muy lujoso, de unas tres estrellas, por ejemplo.
¢ Conoce usted alguno, por casualidad?

T.:  Un hotel céntrico... ;Qué le parece la Plaza de Espafia?

P.: Lamentablemente... no conozco Madrid. Si usted cree
que alli encontraré habitaci6n libre y no es caro, lléveme
alli. (Llegan al hotel. El taxista saca las maletas y las lle-
va alarecepcion.)

P:  ;Cuéntoes? (;Cudnto le debo?)

T.. 1.000 pesetas, con los suplementos de aeropuerto, male-
tas y festive, son... 1.600 pesetas.

P.: Aquitiene.

T.. Tome las vueltas. Gracias.

P.: A usted. jAdiés!

(Espaiia)

DIALOGO ENTRE UN GERENTE

DEL BURO DE TURISMO Y UN TURISTA QUE
ACABA DE LLEGAR AL AEROPUERTO DE LIMA

Gerente: ;Por aqui, por aqui, sefior! ; Necesita un taxi?
Turista: No, gracias. Es que ...
Gerente: ;Usted ya tiene niimero en el hotel? Si no, le recomien-

do el hotel San Martin en el mismo centro de la ciudad anti-
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gua. Tres estrellas, con pensién completa, cocina europea.
Turista: No voy a quedarme en Lima. Yo ...

Gerente: { Aji! Entonces le propongo una excursi6n para Iquitos...
El corazé6n de las Amazonias. ;Conoce usted?

Turista: S, conozco, pero no voy por alla. Sélo quisiera preguntar-
le, cuéndo sale el avion més proximo para La Paz. El que me
han recomendado, lo acabo de perdery ...

Gerente: Justo, jun momentito, sefior! (Saca la guia de aviones y la
hojea con prisa). j Aqui est4! Hay un avién de Lloyd Aéreo
que sale alas seis de la tarde ... més hay uno de Aero Per,
que sale alas diecisiete horas, pero seguro que va a atrasar.
Los nuestros siempre atrasan, sefior . .. (Sigue hojeando la gufa.)
jAh! eso es lo que usted necesita.

Un 737 de American Airlines. Sale s6lo un poquitito més
 tarde que el de Lloyd, pero con el American usted estarden
el Alto alas veinte horas.

Turista: ;A qué hora sale ese avién?

Gerente: A las dieciseis treinta, sefior.

Turista: ;Dénde puedo conseguir pasajes?

Gerente: No se preocupe de eso. Me da su pasaporte y dentro de
una hora va a tener su pasaje en el bolsillo. (Indicando a su
burd). Deje sus maletas por aqui, por favor.

Turista: Pues ; tengo que esperar una hora?

Gerente: ;Si, es que ahorita voy para la oficina de American, que
estienlaciudad ... M4s o menos veinte minutos en el coche.

Turista: Bueno, es que es la primera vez que estoy en Lima y quiero
dar una vuelta por la ciudad. ; Es posible alquilar un coche
paraun par de horas?

Gerente: jSeguro! (Sale del buré y entra con las maletas del turista
adentro.) Puede ir ahora mismo en el coche de nuestra firma.
El chéfer es limefio y se o va a mostrar todo.
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Turista: Perfecto. jGracias!

Gerente: Gracias a usted! (tendiendo su tarjeta de visita). jIncaica
Turismo siempre a su disposicién!

(América Latina)

DIALOGOS ENTRE:
1) UN HOMBRE DE NEGOCIOS Y UNA SECRETARIA
2) DOS HOMBRES DE NEGOCIOS

El sefior Bravo, gerente general de laempresa ... tiene unaen-
trevista con el sefior Jiménez, director comercial de la em-
presa ... El sefior Bravo entra en la oficina del sefior Jiménez a
la hora indicada.

Sefior Bravo: jBuenos dias, sefiorita! Mi nombre es Augusto
Bravo. Tengo una cita concertada con el sefior Jiménez.
(El sefior Jiménez me espera hoy a las 12 horas en su
despacho.)

- Secretaria: jBuenos dias, sefior Bravo! El sefior Jiménez le estd

esperando. Siéntese. Un momento, por favor ... Sefior Jimé-
nez, ha llegado el sefior Bravo ... Si, sf, est4 bien. Sefior
Bravo, pase por favor.

Jiménez: {Buenos dias, sefior Bravo! {Qué tal, c6mo est4? Sién-
tese, siéntese, por favor.

Bravo: Buenos dias ... El asunto que me trae a Vd. es el retraso
que ha sufrido el envio. Expliqueme, por favor, qué ha
ocurrido. (Quisiera saber qué ha ocurrido) ...

J.  Sefior Bravo, esciicheme, por favor. Le suplico que nos dis-
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vulpe entn ve s 1oy alcorriente del asunto. En este momen-
1o todo esti aney iclo, Ayer les enviamos la mercancia soli-
it Landemona ocurrié por un descuido de nuestro distri-
b, Se ha producido una confusién. El proveedor yano
frabija con nosotros.

Seiior Jiménez, usted comprende muy bien qué significa para
la empresa la demora en la entrega de la mercancia.

J.. i, si, sefior Bravo, lamentamos profundamente lo ocurrido.
Nos reconocemos culpables y les presentamos nuestras ex-
Cusas una vez mis. :

B.. Tomando en cuenta las antiguas y s6lidas relaciones co-
merciales que tan eficazmente nos unen creo que este con-
flicto ya estd resuelto. jHasta luego, sefior Jiménez! jBue-
nos dias!

J..  jBuenos dias, sefior Bravo, y muchas gracias!

(Espaiia)

UN COMERCIANTE VINO A LIMA
Cerca del aeropuerto
Sékov: jTaxi!, jtaxi! ... Sefior taxista, por favor, lléveme al

Hotel Sheraton. Tengo dos maletas y una bolsa.

Taxista: Bueno, y jcuédnto paga?

S.:

T.:
S .
T.
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Yo no sé. ; Cuénto cuesta del aeropuerto al hotel Sheraton
més o menos?

5-6 soles.

Oh, es muy caro. Yo le puedo pagar 3 soles. ;Sabe usfed
que esto equivale a 3 dblares?

No, sefior. Deme 1 y yo le llevo hasta el hotel.

Si, estoy de acuerdo.

(Cerca del hotel Sheraton)
Amigo, tenga aqui los 5 soles.
No se preocupe. Le voy a dar su vuelto.
Gracias. jAdids!

En el hotel

Sékov: jBuenos dias, sefiorita!
Recepcionista: jBuenos dias!

S.:

R.:

pruRP

Desedria alquilar un cuarto para una persona con baiio y televi-

SOr.

Voy a ver mi lista ... Sf, hay un cuarto libre con bafio

interno y televisién.

{Cudl es el precio?

10 soles por noche.

Estoy de acuerdo.

Deme sus documentos y llene por favor este formulario.
(El sefior S6kov llena el formulario).

¥ % 3k

Esté aqui el formulario llenado. Sefiorita, jpuedo dejar
mi pasaporte y algunas otras cosas de mucho valor aqui?
Si, por supuesto. Tenemos una seccién especial para es-
tas cosas. ;Cudntos dias va a quedarse?

Mais o menos unos 4—>5 dias. ;Y cuéndo debo pagar por
el hotel?

Cuando usted salga definitivamente o si quiere puede
pagar anticipadamente por los cuatro dias de estadia.
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S Mejor voy a pagar después.

R: Elportero vaallevar su equipaje al cuarto respectivo. Puede
ir conél.

S..  Muchas gracias. jHasta luego!

R: Hastaluegoy le deseo unabuenaestadiaen Lima.

(Américal atina)

UN HOMBRE DE NEGOCIOS VINO A MADRID

En un pequeno café esta charlando con un sefior
sobre el tiempo

Smirnov: El tiempo es muy lindo hoy, ; verdad?

El sefior: Si ... Es un dia estupendo.

Smirnov: ;Siempre hace buen tiempo por aqui?

El sefior: Si, en Espaiia el clima es perfecto, en general. En lo que se
refiere a Madrid, pues en la capital en el invierno no hace
mucho frio, en el otofio no hay mucha lluvia ... ;Usted es
extranjero?

Smirnov: Si, soy ruso.

El sefior: Oh, jqué interesante! Yo estuve hace 3 afios en Moscu.
Mi esposa y yo estuvimos allf en la primavera, en abril. Oh,
iqué frio tuvimos!

Smirnov: Pues y en Madrid ;en la primavera ya no hace frio?

El sefior: Como de costumbre en abril, en general, en la primavera
hace muy buen tiempo. Todo florece. Hace sol, pero no hace
mucho calor.

Smirnov: Y enel verano, ;hace mucho calor, eh?

El espafiol: Si, bastante. .. como de costumbre en julio y agosto.
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Smirnov: Més o menos ;cuéntos grados?

El espafiol: A veces més de 35 alto cero.

Smirnov: jQué horror!

El espafiol: No nos parece. Estamos acostumbrados, lo mismo que
ustedes al frio de su invierno.

Smimov: (levantdndose): jHasta luego, sefior! Muchas gracias.

El espafiol: Lo mismo, sefior. j Adiés!

(Espafia)

DIALOGO ENTRE DOS HOMBRES DE NEGOCIOS
(UN RUSO Y UN COLOMBIANO)

Ivan: jBuenos dias! ;Cémo est4?

Alberto: Bien, gracias, un poco congelado. No pensé que en Mosci
el tiempo estuviera tan helado. Digame, ; cuantos grados hace
ahoraen la capital?

I:  Latemperatura se encuentra en los tltimos dias entre los
menos cinco y cero con frecuentes caidas de nieve y lluvia.
De veras no es muy buena para un bogotano.

A ;Si'Ud. tiene razén: nuestras temperaturas son muy altas todo
el tiempo del afio; en la capital hace 15° en los Gltimos dias.
Por lo general, 1a temperatura oscila entre los 20° y los 25°
en el dia, y en la mafiana puede bajar hasta menos 10° o
menos 5°.

L:  Enelmes de abril en nuestra capital y en todo el pais llueve
demasiado. Pero claro: nada de esto comparado con las
grandes temperaturas de su capital.

(América Latina)
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II DIALOGOS
POR TELEFONO

(Llamadas a las empresas, talleres,
casas comerciales, etc.)

DIALOGO ENTRE:
1) UNA SECRETARIA Y UN HOMBRE DE NEGOCIOS
2) DOS HOMBRES DE NEGOCIOS

Secretaria: Despacho del sefior Martinez. ; En qué podemos servirle?

Koslov: jBuenos dias! ; Podria hacerme el favor de ponerme con el
sefior Martinez?

S.:  ¢De parte de quién?

K.: Delingeniero Vladimir Koslov, representante de la empre-
sa...

S.. Unmomento. Ahora se pone.

* %k 3k

K.:  iSefior Martinez, buenos dias! Habla el ingeniero Vladimir
Koslov, representante de la empresa. .. Estamos interesados
en la oferta que ustedes anunciaron en el diario “El Tiempo”.

Quisiera acordar una cita con usted para aclarar algunos de-
talles.

Martinez: Muy bien. Con mucho gusto.
K.: Entonces, ;podriamos encontrarnos mafiana a las once?

M.:  Pordesgracia, alas once estoy ocupado (ya tengo un compro-
miso).
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.Y alas tres? ;Cémo le parece austed?

Sf, ... no tengo ningin inconveniente.

De acuerdo. jHasta mafiana, entonces!

.. Hasta mafiana, sefior Koslov. jBuenos dias!
(Espatfia)

SHED

DIALOGO ENTRE UNA SECRETARIA
Y UN HOMBRE DE NEGOCIOS

Secretaria: Talleres Eléctricos, buenos dias.

Gésov: Buenos dias, sefiorita. ;Tenga la bondad de pasarme
con el sefior Pérez!

S —: (De parte de quién?

G —: Del sefior Boris Gésov. Soy el representante de la empre-
sa ...

S —: Un momento, sefior Gasov, no sé si est. Espere, no cuel-
gue.

S —: ;Oiga? Lo siento mucho. No estd. Acaba de salir. ;Quiere
dejar algin recado?

G —:No, muchas gracias. Llamaré més tarde. ;A qué hora le
podria localizar?

S —: Llame mafiana a esta misma hora, por favor.

G —: Gracias, sefiorita.

S —: jDe nada! Buenos dias, sefior Gaésov.

(Espafia)
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DIALOGOS ENTRE:
1) UNA SECRETARIA Y UN COMERCIANTE
2) DOS COMERCIANTES

Secretaria: jBuenos dias! Despacho del doctor Ramirez. ;En
qué podemos servirle?
‘Nikitin: Por favor, tendrfa la bondad de comunicarme con el

doctor Ramirez.
S.: jCémo no! jCon todo gusto! Sirvase esperar un minuto.
% k %
Ramirez: | Al6!

Nikitin: jAl6! ;Sefior Ramirez?

R.:  Sf, el mismo. ;Con quién tengo el gusto de hablar?

N.: Conelsefior Nikitin, gerente general de la firma, ;se acu-
erda?

R.: Si,si,comono. Y digame, jen qué le podemos sertiles?

N.: Sefior Ramirez, €n relacién con nuestra conversacién tele-
fénica quisiera informarle que hemos enviado el pedido
por via aérea. La mercancia pesa 20 arrobas.

R.: Muchas gracias, sefior Nikitin. Su firma siempre es muy
puntual. Es un gusto trabajar con ustedes.

N.: Lo mismo digo. Espero que este pedido llegue en la fecha
indicada y que la mercancia le agrade. jHasta luego, sefior
Ramirez! {Buenos dias!

R.: Muchas gracias. jHasta luego!

(América Latina)
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DIALOGO ENTRE UNA SECRISTARIA
Y UN HOMBRE DE NEGOCIOS

Secretaria: Departamento de compras. jBuenos dias!

Régov: Por favor. ;Podria pasarme con el sefior Menéndez?
S.:  (De parte de quién?

R.: Del sefior Régov.

DIALOGO ENTRE DOS HOMBRES DE NEGOCIOS
(Continuacién)

Menéndez: (Digame! .

R.: jBuenos dias, sefior Menéndez! Habla el gerente general
de la compaiifa ... Sergio Régov. Quisiera comunicarle que
recibimos su pedido y agradecemos su interés en nuestros
servicios. Tan solo quisiéramos precisar a qué nombre debe-
mos enviar nuestra oferta.

M.: Pues, por favor, enviela a nombre del consejero comer-
cial, sefior Alberto Alvar.

Gracias. Est4 bien. Entonces a nombre del sefior Alberto
Alvar. Muchas gracias. Esto era todo.

M.: Porfavor no cuelgue, sefior Régov, envienos también sus
dltimos catélogos y lista de precios.

R.: Si, si. Con mucho gusto, sefior Menéndez. Lo haremos,
lo m4s pronto posible. Muy pronto tendrén noticias nues-
tras. Adiés. {Buenos dias!

M.: ;Buenos dias!

(Espaiia) -
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DIALOGO ENTRE UNA SECRETARIA
Y UN HOMBRE DE NEGOCIOS

Secretaria: La oficina del sefior Pereira. ;Qué se le ofrece?

Koétov: jBuenos dias, sefiorita! Serfa tan amable de comunicar-
me con el sefior Pereira.

S.:  {De parte de quién?

K.: Del sefior Nikolas Kétov, gerente general de la empresa

Espere un momento.
Muchas gracias.

~ 0

DIALOGO ENTRE DOS HOMBRES DE NEGOCIOS

Pereira: jAl6!

K.: jBuenos dias, sefior Pereira! ;Qué tal, como esta?

P.: Bien, gracias.

K.: Sefior Pereira, ayer recibimos su amable carta. Agradece-
mos su intéres en nuestros servicios.

P:  Entonces, justedes pueden enviarnos los catilogos y fo-
lletos ilustrados? A

K.: Si, si cémo no. Pero al mismo tiempo, mire. Nos agradaria
que uno de nuestros representantes, especializados en el ramo,
visitara sus instalaciones. Pues de este modo podrfamos of-
recerles consultas técnicas de acuerdo con sus necesidades.

P:  Yocreo que estaidea no es mala... Pero... ;Cudnto van a
costarnos las consultas de su especialista?

K.: Pues, si usted no estd en contra, yo voy a llamarle mafia-
na para decirselo.
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P:  Muy bien, sefior Kétov. Mafiana yo espero su llamada. jHustu
luego y buenos dias!

K.: Muchas gracias, sefior Pereira. jBuenos dias!

(América Latina)

DIALOGO ENTRE UN COMERCIANTE
Y UNA SECRETARIA

Londofio: jHola, hola! ;Hablo con la secretaria del sefior
Pérez?

Secretaria: Si, sefior, digame.

Londofio: jBuenos dias, sefiorita! Soy Anibal Londofio, rep-
resentante de la empresa chilena de camarones, y deseo
hablar con su jefe. Digame, por favor, ;cudndo puedo
hablar con el sefior Pérez?

Secretaria: Vuelva a llamar dentro de 10 minutos y le infor-
maré como y cuando serd su encuentro.

Londofio: Gracias, sefiorita, y hasta luego.

(América Latina)
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III LAS REPLICAS
TELEFONICAS
MAS USLALES

(La situacion comunicativa:
una llamada a un centro comercial)

Frases (palabras) de entrada

a) frases (palabras) utilizadas por la persona que contesta (por
lo general, la secretaria):

El nombre del centro de la empresa (entidad) comercial.

(jBuenos dias!), (jBuenas tardes!)

(En qué podemos servirle?

i Qué desea usted, (por favor)?

jAl6!

iSi!

iDiga!

iDigame (por favor)! (Espaiia)

(Qué se le ofrece?

(En qué le puedo atender? (algunos paises

¢En qué le podemos ser tiles? | de América Latina)

(En qué se le puede servir?

b) frases (palabras) utilizadas por la persona que llama:
jAl6!
jBuenos dias! (jBuenas tardes!)
iDiga!

Espafi
jDigame! (Espafia)

112

Frases para una mejor identificacion

a) frases (palabras) utilizadas por la persona que llama:

¢ Hablo con la secretaria del director (con el sefior director)?
. Con quién tengo el gusto de hablar?

(Se encuentra el sefior...?

El nombre de laempresa

(por ejempio: ;Los Talleres Eléctricos?)

(Estd el sefior Pérez (gerente, director, etc.)?

¢(Es usted sefior director?

b) frases utilizadas por la persona que contesta:

(De parte de quién?

(Quién habia (llama)? (rara vez, estilo familiar)

¢ Con quién tengo el gusto (de hablar)?

. Con quién tengo el placer de hablar? (rara vez, estilo elevado)

Férmulas de peticion y de cortesia

Estas frases pueden incluir férmulas de excusa y de cortes{a:

Disculpe,

Perdone,

Exciseme (algunos paises de América Latina)
Por favor

Frases utilizadas cuando se pide unir con el destinatario:

Péngame con

Paseme a (con) (més frecuentemente, en Espafia)
Comuniqueme con (mds frecuentemente, en América
’ Latina)
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Estas frases muy a menudo incluyen diferentes férmulas de

cortesia:

Por favor

Podria usted

Me podria

Puede usted

Haga el favor de
Tenga la bondad de
‘Seria tan amable de
Quiere (ponerme con)

Frases (palabras) que utiliza el intermediario (la secretaria)

Un momento. Ahora se pone (més frecuentemente en Espafia)

En un momento (América Latina)

Espere (un momento)

Ahora

No cuelgue

No corte (algunos paises de América
Latina)

Ahora mismo le paso
Un minuto, por favor
Comunico, espere un momento

Frases que utiliza el intermediario (la secretaria) cuando
el destinatario estd ausente

No estd

Lo siento, no estd

Lamento mucho decirle que no estéd
Por desgracia no estd
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Todaviano viene

Ahora (mismo) no se encuentra
Lamentablemente (todavia) no estd
Todaviano llega

Ain no ha llegado

¢(Seria tan amable de molestarse en llamar més tarde?

¢{Quiere usted llamar (le) dentro de (media hora)?

{Quiere dejar algiin recado? :

(Le dejo algtin recado?

¢ Quiere dejarle unrecado (un mensaje)?  (algunos paises de
América Latina)

{Qué le puedo transmitir?

{Quiere que le pase un recado?

{Quiere dejar alguna informacién?

Frases de presentacion

Habla + (caracteristicas profesionales) + (nombre, apellido)
Habla + nombre + apellido ‘

Soy + nombre + apellido + caracteristicas profesionales
Soy + nombre + apellido

Frases que utiliza el intermediario (la secretaria),
presentando a la persona que llama

Sefior Lépez, el sefior Gonzélez estd al teléfono
Sefior Lépez, le llama el sefior Gonzélez (més las caracte-
risticas profesio-

- nales)
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Sefior Lopez, el sefior Gonzdlezhabla  (se encuentraenlali-

nea) (América Latina).

Frases de saludo
iBuenos dias! (jBuenas tardes!)
(Coémo esté (usted)?

(Qué tal, cdmo est4?

Frases de respuesta

;Buenos dias! (jBuenas tardes!)
Bien, gracias.

Frases de peticion

Espero su llamada
Llame (lldmeme)

Frases de despedida
iBuenos dias! (jBuenas tardes!)
jAdi6s!
jHasta luego!

jHasta mafiana!
jHasta la vista!

Frases de excusa
Perdéneme (usted) la molestia

Disculpe por las molestias
Perdone que le moleste
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Perdone que le haya hecho perder el tiempo
Disculpe el tiempo perdido
Me perdone por el tiempo que le ocupé

Frases (palabras) de agradecimiento

Gracias

Muchas gracias

Muchas gracias por su amabilidad
Muy agradecido

Muy amable de su parte

Le agradezco mucho

Le estoy (sumamente) agradecido

Respuesta a las frases de agradecimiento

No hay de qué

No hay nada qué agradecer

De nada

Por nada (algunos paises de América Latina)




TERCERA PARTE

MATERIALES
LEXICOGRAFICOS

I BREVE DICCIONARIO
RUSO-ESPANOL
DE TERMINOS Y GIROS
COMERCIALES

A

aBait/b (IIOpy4UTENBCTBO) aval m
BeKcenbHBIM ~ aval de la letra; uekoBslii ~ aval del
cheque; nata ~ 1 fecha del aval, opopmnsare ~ for-
malizar el aval; noanuceiBats ~ firmar el aval
aBamMc avance m, adelanto m, pago m, por adelantado, an-
ticipo m
~ nokpeiBaer el anticipo cubre; ~ npesrinaer el avance
supera; npexycMaTpuBath ~ prever el anticipo
aBancupoBatb adelantar, pagar por adelantado
aBAHCOBBIN MJIaTeXK CM aBAHC
aBn30 (YBeZOMIIEHHE, H3BEllleHHe) aviso m, notificacion f
areHT agente m
CTpaxoBoii ~ agente de seguros
areHTcTBO agencia f
cTpaxoBoe ~ agencia de seguros
akkpeaurus carta f de crédito
6e30T3bIBHBIN ~ carta de crédito irrevocable; ToBap-
o1 ~ crédito documentado/sobre mercancias
akuenrt acepto m, aceptacion f
AKUMOHEP accionista m
akuu/a accion f
B3J0OpOXaBlINe ~ M acciones encarecidas; KOTHPYIO-
1Mecs Ha Gupxke ~ u acciones registradas/inscritas en
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la bolsa; obecuenennrle ~ u acciones desvalorizadas;
KOTHpPOBKa ~ if cotizacidn de las acciones; Kymns-
npoaaxa ~ u compraventa de las acciones; Kkypc ~ u
Ha bupxe cotizacién/curso de las acciones en la bolsa
aJUIOHXK (TIPUKPEIUIEHHBIH K BEKCENIO JOMOJIHUTEIbHBIMH
nucrt) allonge m, suplemento m
aneJUISIHT apelante m

aneyisaun/g apelacién f
OTKJIOHATB ~ 10 rechazar la apelacién; nogasaTs ~ 10
presentar/dirigir la apelacién; ynoBnerBopaTs ~ 10
satisfacer la apelacién

apouTp arbitro m
oTBOA ~ a cambio de arbitro

apoutpax arbitraje m

BaJIIOTHBII ~ arbitraje monetario/de divisas; H3epXKH

mo ~ y gastos de arbitraje; pemenue ~ a decisién del
arbitraje; nepegasaTp EN0O Ha PaCCMOTPEHHE B ~
transmitir el asunto al examen del arbitraje

b

6anx banco m
rocyaapcTBeHHbIH ~ banco estatal/del Estado;
MHBECTHLIMOHHBLINA ~. banco inversionista; koMmep-
4yeckuil ~ banco comercial/de comercio; MexayHapon-
HbIH ~ banco internacional; HanMOHaNBHEIH ~ banco
nacional; BecTH iena ¢ ~ oM tener negocios con el banco
GanxoBckuii bancario adj, de banco
~ kanuTan capital bancario; ~ 6uier billete de banco
Gankpot bancarrota m, quebrado m
06BABUTE ce6s1 ~ om declararse en quiebra
6ankporcTBO quiebra f, bancarrota f, crac m, falencia f
ousHecmen hombre m de negocios

120

Oupxa bolsa f

Gupxesoii bursétil adj, de bolsa

opokep (mocpennuk) corredor m, agente m, broker m, inter-
mediario m, comisionista m, mediador m
XOpOIUO 3apeKOMEHA0BaBILMIA cebd ~ broker de bue-
na reputacién/ de renombre; Bo3HarpaxxieHue ~ a
gratificacion/comisiones del intermediario/corretaje m/
correduria f, 3axi104aTh COEIKH 4Yepe3 MOCPETHHKA
concluir/cerrar un negocio a través del intermediario

B

BayoT/a moneda f, divisas f, p/
KOHBepTHUpyeMas ~ moneda convertible; ycroiiuuBas
~ moneda fuerte/estable; koTupoBka ~ bl cotizacién
de la moneda; nena ~ bt precio de la moneda; Basmior-
Hble onepauuu operaciones de moneda (divisas)
BexcesnenarTenas librador m de la letra (de cambio)
Bekcesenepkaresb tomador/tenedor m de la letra (de cam-
bio)
BexceJsb letra £ (de cambio), pagaré m
BbIZaBaTh ~ librar una letra (de cambio); ~ Ha peabs-
BuTens letra al portador/a la vista; HeonnaveHHbIH ~
letra pendiente; norameHHsIi/oIUIaYeHHBIA ~ letra co-
brada/pagada; mpocpouennslii ~ letra vencida/en mora
B3Hoc(bl) aporte(s) m, cuota(s) £, contribucion(es) f
MepBOHAYAJIBHEI ~ cuota inicial/de entrada; paBHbie
~ bI cuotas iguales/equivalentes; ~ B pa3smepe ... %
cuota por un monto de ... %
B3st|Kk/a soborno m, cohecho m, dddiva f, ofrecimiento m,
concusion f
IaBaTl. ~y sobornar, cohechar, dar dddiva, hacer didi-
vas; o ny4ars ~ y recibir dadiva, aceptar ofrecimiento
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Bu3/a visado m
Bbe3aHag ~ visado de entrada; spie3gHas ~ visado
de salida; nocrosiHHas ~ visado permanente; Tpan-
3uTHaA ~ visado de trdnsito; cpox aeiicTBus ~ bi pla-
zo de vigencia del visado; nmpocrasnare ~ y B nac-
nopte poner el visado en el pasaporte

BrJaj (nenosut) depdsito m, inversién f

“cpouHblit ~ depésito a plazo/término fijo; zoxoxn co ~

a renta del depésito, rendimiento de la inversion;
H3BIMATB/U3BATE ~ retirar/incautar el depdsito

BKJIAaguUMK depositante m, inversor m

BO3Memenne compensacion f, indemnizacién f; reparacién
/, recuperacion f, recompensa f, reembolso m
~ pacxonoB indemnizacién de (los) gastos; ~ yGLITKOB
indemnizaci6n de (los) perjuicios (las pérdidas), repa-
racion del dafio; ~ ymep6a reparacién del dafio,
ymepba ~ reparacion del perjuicio; Tpe6oBanue ~ s
reclamacion de la indemnizacién; uck o ~ m demanda
sobre la indemnizacién

BO3HAarpaxkaeHue remuneracion f, gratificacién f, honorari-
os m, pl
KOMHCCHOHHOE ~ comision f

BbIpy4| k/a entrada f, réditom .

BbIcTaB|K/a exposicidn f, exhibicidén f
OTKpBIBATBH ~ y inaugurar la exposicién, 3kcoHupo-
BaTh Ha ~ e exponer, exhibir

I

rapautu/s garantia f, aval m
OankoBckag ~ garantia bancaria, Biaua ~ u conce-
sién de garantfa; rapanTuiinoe nuceMo carta de ga-
rantia; rapanTHiinsiii cpok plazo de garantia
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neber débito m, debe m

neber-noTa nota f de débito

aebnrop (momxkHuk) deudor m

aesanbBanus devaluacién f, depreciacion f

nexnapaum/a declaracion f
TamoxeHHas ~ declaracién aduanera; 3anoJHHMTB ~
1o rellenar la declaracién; noanuceiBath ~ 10 firmar
1a declaracién

nemepenk (utpad 3a npocroii cynna) estadias f, pl, demur-
rage m (ingl.)

nensrn dinero m, plata f (JIlat. Am.)
Oymaxubie ~ papel moneda; Hamuunsie ~ dinero dis-
ponible/en efecto

AENO3UT CM. BKJIAaJ

nenoneHt depositor m, depositario m

nedexr defecto m, falla f
BHyTpeHHMIT ~ defecto interno; 3HauuTENbLHEIA ~ de-
fecto importante/considerable; necymecTBeHHBIH ~
defecto insignificante/pequefio; ~ ckppiThlit defecto
oculto; ycrpaHuts ~ eliminar el defecto

ausuaenn dividendo m

auckonTo (ckuaka) descuento m

nosepennoct/b poder m, carta-poder f
~ Ha uM1 ... poder a nombre de ...; ~ Ha nonyyeHue
poder para recibir; opopminenue ~ u formalizacién del
poder; BeigaBats ~ dar/otorgar el poder; nony4uts
AaeHbru 1o ~ M recibir dinero por poder

aosepurenan apoderado m, mandante m

nporosop acuerdo m, convenio m, contrato m
~ KYIUIM-TIpoAaxu contrato de compraventa; aHHyJIHU-
poBaTh ~ anular/cancelar el contrato; 3axmo4yaTs ~
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conceertar/celebrar/  concluir el contrato;
uo)uMeeBaTh ~ firmar/suscribir el contrato

JUNOBOPEHHOCTD CM. TOTOBOP

Jwiyment documento m
TaMOXeHHBIM ~ documento de aduana/aduanero

nokymenrauus documentacién f
maatexHas ~ documentacién de pago; ~ no
KOHTpakTy documentacién contractual; cyme6no-
apburpaxHas ~ documentacién judicial y arbitral

poar deuda f
HeBhIIIAuYeHHBIH ~ deuda pendiente/sin pagar; mora-
weHHBli ~ deuda cancelada; ~ B cymme deuda por
el total de ... ; pasmep ~ a monto de la deuda;
BBIIUIAaTa B CYET ~ a pago por concepto de la deuda;
IIOCTaBKa B IIOrallleHHe ~ a suministro por concepto
de la amortizacién de la deuda; noracuts ~ cancelar
la deuda

JoJieBoe yuacTHe participacion f relativa

JAODKHHK CM. IeOHUTOD

noa/s parte f, cuota f, porcién f
NPONOPUHOHANBHO ~ € proporcional a la parte;
cocTtaB ~ W composicion de la parte

pomyck tolerancia f, variacion f
pasMmep ~ a limites de tolerancia

nocras| k/a (rpysa) entrega f, transportacién f (de la car-
ga) . . ’ rd
BO3aylIHas ~ suministro por via a€rea, transpor-
tacion aérea; ele3HONOPOXHas ~ entrega por via
férrea; cpounas ~ entrega urgente/pronta;
TPaH3UTHas ~ entrega/transportacién de transito; ~
II0 XKejIe3HOH aopore entrega por ferrocarril; cox-
PaHHOCTB Ipy3a Ipu ~ e integridad/custodia de la
carga en transito

AOXOA Ingreso m, ganancia f, provecho m
YHUCTBIA ~ ingreso neto
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E

enunmua unidad f
neHexxHas ~ unidad monetaria

X

xano6/a (pexnamanys, npereH3us) reclamacion f, reclame
m, pretensiOn f, queja f, recurso m
obpalaTscs ¢ ~ oii presentar una queja

3

3agaT]ok anticipo m, sefial f
nonyueHue ~ Ka recibo del anticipo; B3bICKHBATH ~
cobrar el anticipo reclamado; Boctpe6oBaTe ~ rec-
lamar el reembolso del anticipo; BHecTn ~ depositar
una sefial

saposrkennoct|b deuda f, pago m, atrasado, endeudamien-
tom
~ 6anky endeudamiento con el banco; norameHue ~
n pago/ cancelacién de la deuda

3aem préstamo m, empréstito m
MOJIy4UTE ~ Obtener un empréstito; RONTOCPOYHBIH ~
préstamo a largo plazo; ~ moa npoueHTH préstamo
con pago de intereses; pacyeT mo 3aimaM pago por
concepto de los préstamos; npexocTaBUTh ~ otorgar/
conceder un empréstito

3aka3 pedido m, encargo m
aBaHCOBHIM ~ encargo poranticipado; KpynHsli ~ pe-
dido importante; cpounsiii ~ pedido urgente; ~ no
ponrocpouHoMy cornauenuio pedido segiin un con-
venio a largo plazo; aHnynupoBaHue ~ a anulacion/
cancelacién del pedido; croumocTts, ~ a costo del
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pedido.; ycnosus ~ a condiciones del pedido; uena ~
a precio del pedido; nepepatp ~ cybnoapsanuuky
pasar/entregar el pedido al subcontratista; [IPUHATD

~ aceptar un encargo; oTkasaThCsi OT ~ a rechazar
el pedido

3aKasumk (KiueHT) cliente m

3anponaxka venta f, venta anticipada, venta a futuro
~ B CHCT B3aMMHBIX [IOCTABOK venta por concepto/a
cuenta de suministros mutuos; ~ Ha BEICOIHBIX ycio-
BHAX venta en términos ventajosos |

3aTpaThl gastos m, pl, costos m, pl
KanuTalpHble ~ gastos capitales; oGmue ~ gastos
gf:ner.ales; NEpBOHAaYalbHEIE ~ gastos iniciales/ori-
ginarios; - hakTHYyeckue ~ gastos reales; ~ B KOHBep-
THpYyeMoit BaiioTe gastos.en divisa convertible; no-
KpBIBaTh ~ cubrir los gastos

3ass|k/a solicitud f
flaTa NPEACTABICHHUS ~ K fecha de presentacién de
la solicitud; nogasats ~ y presentar la solicitud

3o0n071/0 oro m

TLIATEKHOE ~ Oro de pagos; pHIHOYHAA CTOMMOCTD ~
a precio del oro en el mercado

H

usBeenu/e aviso m, notificacién f, comunicado m
apfin*rpaxcuoe ~ aviso arbitral; ~ 06 oTrpyske ToBapa
aviso/notificacién de embarque de la mercancia; oT-
npaBka ~ g envio del aviso; ornpaBnaTs ~ enviar/
ma-ndar el aviso; monyuuts ~ recibir el aviso

MMIIOpPT importacion f
~ CBIpbS importacién de materias primas; ~ ToBapoB
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mMpoKoro notpebexns importacion de articulos de
amplio consumo/de consumo masivo
HMIOPTHPOBAHKE CM. UIMIIOPT
~ Hay4HbIX 3HaHui (HOy-x4y) importacién de los
conocimientos cientificos (know-how)
uuBecTHIMA inversion f
6aHKOBCKasA ~ inversién bancaria; rocyapcTBeHHas
~ inversién publica/del Estado
mupekc indice m, codigo m
GanKoBckuit ~ indice bancario; npedcKypaHTCKui ~
fndice de lista de precios; ~ 6aHKOBCKOT'O TEKYLIErO
cuera indice de la cuenta corriente bancaria
UHAOCCAMeHT (MepeaaToYHas HaMMCh Ha 060pOTe BEKCeNs,
yeKa U T. M., yAOCTOBEPAIONIas NIEPEXO/I IPAB IO 3TOMY
HOKYMEHTY K ApyroMy nuuy) endoso m
~ Ha uM4 ... endoso a nombre de ...; obopmMuts ~
endosar/ formalizar el endoso
uHKacco (BMA GaHKOBCKO# onepaiun) cobro m (bancario)
nudusnus inflacién f '
nck demanda f
BeTpeuHslit ~ contrademanda f; 060CHOBaHHOCTH ~
a motivacion de la demanda; npenbaABneHue ~ a pre-
sentacién de la demanda; oTknonATs ~ rechazar la
demanda, npenwsasnsTs ~ presentar la demanda;
yroBnerBopaTh ~ satisfacer la demanda
ucren demandante m, peticionario m, demandador m

K ‘

kansKyasuua cilculo m, calculacién f
cMeTHas ~ cdlculo presupuestario; ~ Kypca BaJIOTHI
cdlculo/calculacién del curso de la moneda; ~
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vefiec jonmon i cdleulo del costo de produccién
KANIe (roneinbli cpok) cancelacion f
racemm/u casacion f
oLl ~ M presentacion de la casacidn; oTknonenne
~+ u rechazamiento de la casacién; paccMoTpenue ~
u examen de la-casacién; ynosnersopeHue ~ u satis-
faccion de la casacién; o6ocHoBaTs ~ 10 motivar/fun-
damentar la casacién

KaTauor catdlogo m

~ BBICTaBKH catdlogo de la exposicién; ~ o6pa3uos
ToBapos catélogo de muestras de mercancias; ~ ¢up-
MeI catdlogo de la firma

KBUTaHIM/s recibo m
BplIaBaTh ~ 10 extender el recibo; opopmuts ~ 10
extender el recibo/facturar; npexbsasuts ~ 10 presen-
tar el recibo

KJIMeHT cliente m

KIMPHHI (CHCTEMA Ge3HANIMYHBIX PACYETOB IYTEM 3ayera
B3aMMHBIX TpeboBanmit n 06a3atenscTB) clearing m,
compensacion f
KpeauToBaHue Mo ~ y concesién de creditos por clea-
ring/compensaci6n; 06beM nuatesxeii no ~y volumen
de pagos por compensacién; NPOU3BOIUTH PACUETHI
no ~ y efectuar pagos de compensacién

KOMHCCHOHEp comisionista m, corredor m de comisién, con-
signatario m o

KoMMepcaHT comerciante m, hombre m de negocios

KoMNaHus compailia f, sociedad f, empresa f

AaouepHss ~ empresa subsidiaria; crpaxosas ~ com-
pafiia de seguros
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KoMmeHcauu/s compensacion f
IIOTYYHUTh ~ 10 OT CTPaxoBOii KOMIaHHMH recibir com-
pensacién de la compaifiia de seguros

KonBeHuu/a convencion f
noanuceBaTh ~ 10 firmar la convencién; paTu-
¢uuuposats ~ 1o ratificar la convencion

KOHBepcus: conversion f

KOHKypeHT competidor m
NOTeHIMAaNbHbIM ~ competidor potencial; mpemutoxe-
Hus ~ o ofertas de los competidores

KOHKypeHTocmocobHocTh capacidad f, competitiva, compe-
titividad f

KoHKypennm/s competencia f, concurrencia f
’xecTokas ~ competencia cruel/dura; ceobonnas ~
competencia libre; BbizepXUBaTH ~ 10 resistir la com-
petencia

KOHCHTHAHT (Blajejel TOBapa, MpojaaBaeMoro 3a
IPaHHMIY 4epe3 NOCpeAHUKA/KOMUCCHOHEPA) consig-
nador m

KOHCHIHATOP CM. KOMHCCHOHED

koucurnauu/st (GopMa KOMHCCHOHHOH NPOAAKH TOBAPOB)
consignacion f
npomaBaTh Ha ycnosusx ~ m vender en las condi-
ciones de consignacion

KOHCOPLMYM CONSOICio m
BCTyNaTh B ~ ingresar en el consorcio; BLIXOAUTD U3
~ a retirarse/salir del consorcio; HCKIIOYaTb U3 ~ 2
expulsar del consorcio; o6pa3zosats ~ formar el con-
SOrcio

KOHTPaKT contrato m
aHHynMpoBaTh ~ anular/cancelar el contrato; 3akiio-
yaTh ~ concluir/concertar/celebrar el contrato;
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NOAIHUCHIBATE ~ firmar el contrato; genaTb OrOBOPKY
B ~ e incluir una cldusula/hacer una reserva en el con-
trato; JoNrocpo4Hslil ~ contrato a largo plazo; xpar-
KOCPOYHBI# ~ contrato a corto plazo; Hapymenue ~
a violacién del contrato; noaroroska ~ a preparacién
del contrato; npoekT ~ a proyecto del contrato; cpox
neiicteus ~ a periodo de validez/plazo de vigencia
del contrato; ycnoBus ~ a condiciones del contrato;
nornonHeHue K ~ y suplemento del contrato; npu-
JIOXEHME K ~ y anexo al contrato; npumeyaHue K ~ y
nota/aclaracién al contrato
KOHBIOHKTYp/a coyuntura f, situacién en el mercado

prIHOYHas ~ coyuntura/situacién del mercado; passu-
THe ~ bl desarrollo de la coyuntura; ynyumenue ~ bl
mejoramiento/ mejora de la coyuntura; yxyaenue ~
bl empeoramiento de la coyuntura; H3y4aTs ~ y estu-
diar la coyuntura

KOTHPOBKa cotizacion f
6upxeBas ~ cotizacion de la bolsa; ceromHsmHsas ~
cotizacion del dia

kpeaur crédito m
6anxoBckmii ~ crédito bancario; BekcenbHulif ~ crédi-
to en letras de cambio; gonrocpounsiit ~ crédito a
largo plazo; kpaTkocpounsii ~ crédito a corto pla-
z0; Heucnonb30BaHHbIN ~ crédito no empleado;
NoKymnka B ~ compra a crédito/a préstamo, npogaxa
B ~ venta a crédito/a préstamo; B cuer ~ a a cuenta
del crédito; norarmenue ~ a amortizacién/cancelacién
del crédito; cpok ~ a plazo del crédito; mpeacrasnars
~ conceder/otorgar el crédito, npoJIOHrHpOBaTE ~
prolongar/alargar el crédito
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kpeautHan/kpeautnblii crediticio/a adj
~ cuenka/onepauus operacién de crédito; ~ koH-
TpoJb control crediticio

kpeauTosanu/e concesidn f del crédito
nopsanok ~ s orden/procedimiento de concesion de
créditos; ocymectsnaTe ~ conceder/facilitar créditos

KpeauTop prestamista m, acreedor m

kpeautocnocobrocTs capacidad f de crédito

KpHU3HC crisis
BAJIIOTHBIM ~ crisis monetaria/de divisa; neHEeXHbIH
~ crisis de dinero; ¢uHAHCOBBIH ~ crisis financiera;
3KOHOMHMYECKHI ~ crisis econémica

Kypc¢ cotizacion f, curso m, tipo m de cambio
BaJIIOTHEIA ~ cotizacién/tipo de cambio de la mone-
da; o6MenHBIHi ~ curso de cambio; opuuManbHBIH ~
cotizacién oficial; ~ uennsix 6ymar cotizacién de titu-
los/de valores; ~ Ha meHs maTexa cotizacion del dia
de pago; namenne ~ a caida de la moneda;
nospilieHHEe ~ a alza/ascenso de la moneda;
noHmwxeHne ~ a descenso de la moneda; urpaTte Ha
MOBBILIEHNH (IIOHIKEHUM) ~ a jugar al alza (a la baja)

KypTrax (BO3Harpax<ieHue Makjepy 3a MOCpeIHHYECTBO
IpH coBeplicHHM OUpXKEBOI clenku) corretaje f,
corredurfa f
TpebyeMblil MakiepoM ~ corretaje solicitado por el
corredor; yka3aHHblif B JOFOBOpe ~ corretaje indica-
do en el contrato; crouMocThb ~ a valor/costo del cor-
retaje

J

nnuensu/q licencia f
~ Ha c6mIT licencia de ventas; nmokymnka (rmpoaaxa) ~
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n compra (venta) de licencia; cToumocts ~ u valor
de la licencia

Jiuuo persona f
oduunanbHoE ~ persona oficial; opumudeckoe ~ per-
sona juridica; TpeTbe ~ tercero m; y4acTue B CHE/Ke

TpeThero ~ a participacién del tercero en una
transaccidn

M

Mapka marca f
dupmennas/pabpuunas ~ marca de fibrica/comer-
cial; Toprosas ~ marca comercial

mapkerunr marketing m, mercadeo m, compraventa £, mer-
cadologia f
aHanu3 ~ a andlisis del marketing; pa6oTa B 06nacTu
~ a actividad en la esfera de marketing;
KOHCynbTauMs 1o~ y consulta sobre el marketing;

CIIeLMammCT o ~ y especialista en marketing; usyuars
~ estudiar el marketing

MapKHpoBKka marcacion /, marcado m
~ ToBapa (rpy3a) marcacién de la mercancia (carga)
MeHe/’kep manager m, admlmstrador m, gerente m, direc-

torm

H

Hanbas|k/a (x ueHe) sobreprecio m, sobretasa f, recargo m
de precio

BKJIIOYATb ~ Y B OTYET cargar/poner el sobreprecio

en la cuenta; pasmep ~ 1 monto del recargo
HaumeHosanue denominacién f, nombre m

~ ToBapa denominacién de la mercancia; ~ dpupmsl
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nombre de la empresa; ykasaTts ~ ToBapa indicar la
denominacién del articulo

naxsagn/an factura f, gufa f (de la carga)
odopmnats ~ yio formalizar la gufa; npexbABRATE ~
yio presentar la guia

nasor impuesto n1, tributo m, gravamen m, contribucién f
JAOTOJIHMTENbHBINA ~ impuesto suplementario; ~ 1o
cTpaxosanmio impuesto de seguro; pasmep ~ a dimen-
sién del impuesto; obmaraTs ~ oM gravar con impues-
to; ouiexaTh 06JI0XKEHHIO~ OM estar sometido a gra-
vamen

nanomuuanne (segundo) aviso m, carta f de apremio, re-
cordatorio m
noBTOpHOE ~ segundo aviso

nauen|k/a sobretasa f, recargo m

HemIaTexecnocoGHocTh insolvencia f, incapacidad f de
pago

Heycroliix/a pena f (pecuniaria/contractual), multa f, com-
pensacion f
TpeGoBaTh yIIaTs ~ M exigir el pago de la com-
pensacién; ycTaHOBJICHHAsl KOHTPaKTOM ~ pena e€s-
tipulada en el contrato; ~ 3a HaHECEHHBIE YOBITKH
multa por las pérdidas causadas/sufridas; ~ 3a
IpocpouKy miaTexa multa por la demora en el pa-
£0; BBIIUIAYMBATh ~ Y B BUAE ME€HU pagar la multa

HOMeHKJIaTypa nomenclatura f
npeiickypanTHas ~ nomenclatura segln la lista de
precios; TamoxenHas ~ nomenclatura aduanera/
arancelaria; ~ o6pa3uos ToBapoB nomenclatura de
las muestras de la mercancia; ~ TOBapHOIrO pbIHKA
nomenclatura del mercado de bienes

Hoy-xay know-how m
IOrOBOp Ha mepemady ~ convenio de transferencia
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del know-how; KOHTpaKT Ha nepegady ~ contrato de
transferencia del know-how

O

00’kaJIOBAHME CM. aTeJUIALMS

osepapadT (3a80XeHHOCTh 6anKy) overdraft m

onepaums operacion f
6aHKkOBCKas ~ operacion bancaria; BalOTHas ~ ope-
racién de divisas; kpeautHas ~ operacién crediticia/
de crédito; pacuernas ~ operacién de contabilidad
y pagos; ToproBas ~ operacién comercial; punHanco-
Bas ~ operacién financiera; ~ mo Kymie-npopaxe
operacién de compraventa

omnar/a pago m, remuneracion f
cpoku ~ bl plazo(s) del pago; ycnoBue ~ b1 condiciones
del pago; morosopennocts 06 ~ e acuerdo sobre el
pago; cuet Ha ~y factura por pagar, factura presenta-
da al cobro; mpousBoguth ~ y efectuar el pago;
JorosapuBaThca 00 ~ e acordar el pago

OTNpaBHTeb remitente m, expedidor m

oTuucieHn/s asignaciones f, pl
IOTOBOPHBIE ~ asignaciones contractuales; Texy-
mue~ asignaciones corrientes; ~ B ajpec OCTaBUIMKa
asignaciones a nombre del suministrador; ~ Ha
JomIaTy jioira asignaciones para el pago de la deu-
da; obwas cymma ~ ii el total de las asignaciones

odepra (npemwnoxenue) oferta f

onen|k/a evaluacién f, valoracién f _
crpaxoBas ~ valoracién de seguro; ~ kauecTsa ToBapa
evaluacién de la calidad del producto; ~ croumocru
caenku evaluacion del costo de la transaccién; npous-
BOAMTL ~ y evaluar, valorar

134

II

napnTeT (cooTHOIIEHUE MEXIY NEHEXHBIMH €IMHMIIAMM
Pa3IMYHBIX CTPAH MO0 MO KOIHYECTBY 3071074, TH60
10 MX NOKynaTenbHo# cune) paridad f
BaNIOTHBII ~ paridad monetaria/de divisas; 3010T0#
~ paridad de oro; MoHeTHBIi ~ paridad monetaria
nen/s multa f

6paTh ~ 10 cobrar multa

nepecuer recilculo m, recuento m
~ BamoThI recdlculo/recuento de la moneda

niarex pago m, desembolso m
aBaHCOBBIi ~ pago por adelantado; HaIM4HBIH ~ pago
al contado/en efectivo; HanmoxeHHBIH ~ pago contra
reembolso; mpocpoueHHsIH ~ pago vencido; B cuer ~
a por cuenta del pago; rapanTus ~ a garantia del
pago; ~ B paccpouKy pago a plazos; cpok ~ a plazo/
fecha del pago; orcpouka ~ eii prérroga/ aplazamien-
to de los pagos

IaTeAbIHK pagador m

norawenu/e amortizacion f, cancelacién f
aocpo4Hoe ~ amortizacion anticipada/antes del plazo
fijado; ~ nonra amortizacién de la deuda; ~ 3agomxen-
HocTH amortizacion del endeudamiento; npocpouka
~ s demora en la amortizacién

nojpsx contrata f : )
TOpru Ha ~ licitacién de la contrata; popma ruiarexa
Ha ~ forma del pago segln la contrata; BEITOIHATE
~ ejecutar la contrata

NOApPAAYMK contratista m

nokynareias comprador m, cliente m

nopy4enu/e orden f, encomienda f
IUIaTEXHOE, AeHexHoe ~ orden de pago; 'GaHKOBCKOE
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~ orden bancaria; opopmnenue ~ s formalizacién de
la orden; BriIaTa 1O ~ 10 pago a la orden

nocpegHuk cM. 6pokep

nocras|k/a suministro m, abastecimiento m, entrega f
B3aMMHEBIE ~ M SUmMinistros mutuos; o6s3aTeNabHbIE ~
u suministros obligatorios; rpaduk ~ ok grafico de en-
tregas; 3aJiep>xka B ~ e retraso en la entrega, demora
en el suministro; 06seM ~ ok volumen/monto de las
entregas; cpok ~ # plazo del suministro; cpsIB cpoxa
~ u frustracién del plazo de suministro; u3MeHATD
cpok ~ u cambiar el plazo de suministro; gorosapu-
BaThCA O ~ ax acordar los suministros

nocraBmuk suministrador m, abastecedor m, proveedor m

nommnn/a derechos m, pl, arancel(es) m
mnaTuTh ~ bl pagar derechos; TamoxxeHHas ~ dere-
chos de aduana

npeacraButed/b representante m
TOProBuIf ~ representante comercial/de comercio;
BECTH IIEPErOBOPHI C ~ €M sostener conversaciones
con el renresentante

npeaynpexjaenune aviso m, advertencia f

npeiickypaHnr lista f de precios, boletin m de precios
~ Ha noTpebutenbckue ToBapkl lista de precios para
los bienes de consume; omiata no ~y pago conforme
a/segin la lista de precios; IpOM3BOAHTL pacyeTsl B
coOoTBETCTBHH € ~ oM efectuar los pagos conforme/
segln la lista de precios

npeten3u/s pretension f, reclamacion f, queja £, reclamo m
3aKOHHasg ~ pretensiOn legitima; HeoGocHOBaHHAas
~ pretension sin fundamento/injustificada; npennss-
nsATH ~ 10 presentar la reclamaciOn; npusHaBaTh ~ 10
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reconocer la pretension; yaoBneTBOpATh ~ satisfacer
la reclamacién

npubbiy/b ganancia f, beneficio m
yuyacTue B ~ m participacion en las ganancias; Bano-
Bas ~ ganancia global/bruta; no6aBoynas ~ ganan-
cia adicional/extraordinaria; cpeausas ~ ganancia
media; yucras ~ ganancia neta/ pura; U3BIEKaTb ~
extraer/obtener ganancia; npuHocuth ~ rendir/dar
beneficio/ganancia; pacnpenensaTs ~ distribuir la ga-
nancia

npoxasen, vendedor m

npoaaxa venta f
~ onToM venta al por mayor; ~ B po3HuIy venta al
por menor; ~ B pacCpouky venta a plazo(s); ~ B Kpe-
aut venta a crédito (a plazos); ~ ¢ Topros subasta
publica

npoueHT interés m
pHIHOYHAs HOopMa ~ a tasa de interés de mercado; ~
rOAOBHIX intereses anuales; ~ bl 32 OJb30BaHHE Kpe-
nuToM intereses por el uso del crédito

P

pacnuc|k/a recibo m, vale m, pagaré m
coxpaHHas ~ recibo a conservar; ~ B NOJY4YEHHH
wiatexa recibo para obtener el pago; mox ~ y bajo
recibo (firma); natb~ y dar recibo

paccpou|k/a pago m a plazos, prérrogas f, pl en el pago
NpoJaxa B ~y venta a plazos; ~ ratexei aplazamien-
to/prérroga de los pagos; mpesocTaBUTh~ Y IIIATEXEH
conceder prérroga para los pagos

pacxoasi gastos m, pl
KOMMCCHUOHHBIE ~ gastos de comisiones; HakIagHbie
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~ gastos accesorios (generales); TaMOX€EHHbIE ~ gas-
tos de aduana; Bxiovas ~ incluyendo los gastos;
COBMECTHBIE ~ gastos conjuntos; BO3MEIATh ~ re-
compensar/reponer gastos; Hectu ~ tener/ sufrir gas-
tos

pacuen|k/a tarifa f, precio m
cyuiecTByiowue ~ u tarifas existentes

pacuer(bl) pago m, liquidacién f de cuentas
3a HaNMM4HBLA ~ por pago al contado/en efectivo; ocy-
wiecTBIATE/ MpousBoauTh ~ efectuar/realizar los pa-
gos

pexaama publicidad f, propaganda f
~ NMOTpeGHTENLCKUX ToBapoB publicidad de articu-
los de consumo; cToMMOCTb ~ bi costo/valor de la pub-
licidad/propaganda

pexramuposath hacer publicidad, efectuar propaganda

PEMHTEHT CM. OTIIPaBUTEND

penrabenbuoct/s rentabilidad f
BpICOKas ~ rentabilidad alta; Huskas ~ rentabilidad
baja/insuficiente; ~ nmponaxu rentabilidad de la ven-
ta; nmoBslmieHNe ~ W elevacién/aumento de la ren-
tabilidad; cumxenne ~ u descenso/ reduccion/caida
de la rentabilidad; paccuutsiBaTh ~ calcular la ren-
tabilidad

poinjok(kn) mercado m
BHelIHUit ~ mercado externo/exterior; BHYTPEHHUHN
~ mercado internofinterior; ceoGoaubiit ~ mercado
libre; KOHBIOHKTYpa TOBapHOro ~ ka coyuntura del
mercado de bienes; morpe6HocTn ~ Ka necesidades/
exigencias del mercado; crabunusanus ~ ka estabili-
zacién del mercado; ~ ceippsa mercado de materias
primas; ~ c6erta mercado de venta/de distribucién
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caisbao saldo m, balance in
akTHBHOe ~ saldo activo/favorable/positivo; ne6e-
ToBoe ~ saldo débit/pasivo/negativo

camooxyna.emochb (auto) rentabilidad f, autogestién f fi-
nanciera
nonHas ~ autogestién financiera completa; ~ cos-
MECTHOI'0 NPEeANnpHATHa autogestion financiera de la
empresa mixta; o60poTHbIe cpencTBa ~ u medios cir-
culantes de la autogestién financiera; npusuun ~ u
principio de autogestién financiera; mepexomuts Ha
~ pasar a la autogestién financiera; gysxuuo-
HUPOBAaTh Ha ycaoBusaX ~ u funcionar a base de la
autogestion financiera

camodunancuposanml/e autofinanciamiento m, autofinan-
ciacién f : ‘
nojnHoe ~ autofinanciamiento completo; yacTuunoe
~ autofinanciamiento parcial; geiicTBOBaTh IO
npuHuMNy ~ 1 funcionar segiin el principio del auto-
financiamiento

cbop(wr) derecho(s) m, pl, gravamen (es) m, pl, tributo (s) m,
pl recaudacién(es) f, ingreso(s) m, pl
cTpaxoBoif ~ recaudacioén de seguro; B3uMaTh ~ re-
caudar/percibir derechos; onnmayuBaTe/mnaTHTE ~
pagar/abonar derechos

cObIT venta f, mercadeo m, comercializacién f

cnenlx{a transaccion f, negociacién f, operacién f, nego-
ciom
GapTtepHas ~ transaccién bérter; Bhirogmas ~
transaccidn/operacién ventajosa; HeBLITOAHAS ~
transaccion  desfavorable; Gupxesas ~ operacién
bursatil; Toprosas ~ transaccién comercial; ~ Ha
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3aKynky obopynoBauus transaccion para la compra

de equipo; aHHyIMpoBaTh ~ Yy cancelar/anular la

transaccién; 3akmouaTs ~ y concluir/concertar la
transaccion; cosepiiaTe ~ y celebrar la transaccién
cepruduxar certificado m
crtpaxoBoii ~ certificado de seguro; ~ o kauecTBe
toBapa certificado de calidad de la mercancia; ~ o
npoucxoxzaeHuu toapa certificado de origen de la
mercancia; BbitaBaTh ~ expedir/entregar/emitir el
certificado; opopmnats ~ formalizar el certificado
ckup|k/a descuento m, rebaja f
npoaasaTh co ~ oif vender con descuento; pazmep ~ n
monto del descuento; momonuuTenbHas ~ descuento
extra/adicional; mpemgoctaBnaTe ~ y conceder el des-
cuento/la rebaja; TpeboBaTh ~ y reclamar el descuen-
to; morosapusathbcs o ~ e discutir/acordar el descuen-
to; cornaiuaTtecg Ha ~ y aceptar el descuento
cmer/a calculo m de cuentas, presupuesto m
~ pacxodoB presupuesto de gastos; COCTaBIATh ~ y
confeccionar el presupuesto; npessiiuaTh ~ y subre-
pasar el presupuesto
cobcrBeHHOCTH propiedad f
roCyJapCTBEHHas ~ propxedad estatal; wacraas ~
propiedad privada
cnenduxauu/q especificacion f
COOTBETCTBOBATH ~ M corresponder a la especificacion
cnpoc demanda f
NOJIB30BAaThCA ~ oM gozar de gran demanda; cruMyinu-
poBaTh ~ estimular la demanda
ccyn/a préstamo m, crédito m
H6aHKkoOBcKas ~ prestamo/crédito bancario; monaro-
cpoyHas ~ préstamo a largo plazo; kpaTkocpouHas
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~ préstamo a corto plazo; moramate ~ y amortizar/
pagar el préstamo; nonyuatb~ y recibir/obtener prés-
tamo; npegocraBiaTh ~ y conceder préstamo

CTOMMOCTB COSto m, valor m
BbICOKas ~ alto costo/valor; noroBopHas ~ costo con-
tractual/ convenido; koneunas ~ valor final/definiti-
vo; obmas ~ valor bruto/total; onroBas ~ costo al
por mayor/mayorista; noyxHas ~ costo total/comple-
to; ~ usmenusa costo del articulo; ~ ToBapa valor de
la mercancia; onpegenats ~ determinar/estimar el
valor

cymm/a suma f, monto m, importe m
obwas ~ suma total/completa; monto total; ymnna-
yeHHas ~ importe pagado; B cueT nmpuyMTaromencs
~ bl a cuenta del importe correspondiente; ~ cuera
suma de la cuenta; crpaxoBas ~ suma/monto del se-
guro

cuet cuenta f, factura f
6aHKoBCKHit ~ cuenta bancaria; Buz ~ a tipo de cuen-
ta; 3ayHCIeHUe CyMMBI Ha ~ puesta/ingreso en la cuen-
ta de un importe; 3akpriBaTh ~ liquidar/cerrar la
cuenta; u3bIMaTh/OpaTh CyMMy cOo ~ a retirar el im-
porte de la cuenta

T ,
Tamoxku/s aduana f
JocMOTp Ha ~ e control aduanero; npoussomnb
nocMoTp Ha ~ e llevar a cabo la i 1nspeccmn aduanera
tapnd tarifa f, tasa f
NbroTHel ~ tarifa ventajosa/reducida/preferencial,
MaKCMMallbHBIA ~ tarifa maxima; MUHHMAaJIbHBIH ~
tarifa minima
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Tosap (bI) mercancia (s) f, p/, mercaderia f, producto(s) m,
pl, articulo(s) m, p/
O6pakoBaHHbI# ~ mercancia defectuosa; morpe6u-
Tenbckue ~ bi articulos de consumo; kavecTso ~ a
calidad de mercancias; croumocts ~ a costo de mer-
cancfa; 3a6pakoBaTh ~ rechazar mercancias; HMIIOp-
TUPOBAaThL ~ importar mercancias, 3KCIOPTUPOBATH
~ exportar mercancias '

TOBAPHLIH 3HAK CM. MapKa
pexnaMHblit ~ marca de publicidad; ~ ¢pupmbr marca
de la firma

ToBapoobopoT circulacién f de mercancias, giro m comer-
cial |
YBEJIMYUTD ~ aumentar el giro comercial

TOprosel comerciante m, negociante m
ONTOBBIN ~ comerciante mayorista; pO3HHYHELA ~ co-
merciante minorista (menorista — Am. Lat.) '

TpaTT/a (epeBOAHBIN Bekcens) giro m (bancario), letra f
transferible (de cambio)
ToproBas ~ letra transferible comercial; hpunancosas
~ letra transferible financiera; GaHxoBckas ~ giro
bancario/letra transferible bancaria; Bug ~ sl tipo de
letra transferible; cpok meficrBus ~ » plazo de vali-
dez de la letra transferible; onporecroBats ~ y
protestar la letra transferible; nepegasare ~ y
apyromy nuuy transferir la letra/el giro a otra perso-
na; MpeAoCTaBAATh KpeAuT B ¢dopMe ~ bl conceder
crédito en forma de letra transferible

Y

yowiT|ok(kn) (ymep6) pérdida(s) f, pl, dafio(s) m, pl,
perjuicio(s) m, pl
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Gonpoil ~ gran pérdida; Bo3memats ~ indemnizar/
compensar/cubrir pérdidas; NpUHOCUTB/HECTH ~ KW
sufrir/soportar pérdidas, npuumnnsare ~ causar/oca-
sionar pérdidas (dafios); HecTH OTBETCTBEHHOCTH 3a
IpUYMHEHHBIE ~ KH ser responsable de las pérdidas
causadas; TpeOoBaTh BO3MEILEHHS MOHECEHHBIX ~
KoB reclamar la compensacién de las pérdidas sufri-
das
yBEOMJIEHHE CM. aBH30
YBEAOMIATH (O MOJIy4eHHH NTHCbMa) acusar recibo (de
una carta)
ynakoB|k/a empaque m, embalaje m, empaquetamiento m
xecTkas ~ embalaje duro/rigido; markas ~ embala-
je blando; mapkupoBaTh ~ y marcar el embalaje; nos-
pexnath ~ y dafiar/ deteriorar el embalaje
yeryn|k/a concesion f, compromiso m, descuento m
B3aHMHEBIE ~ M concesiones mutuas/reciprocas; UATH
Ha ~ u hacer concesiones/ir al compromiso
yeTynka (B LeHE) CM. CKHIKa
yuen|k/a reduccién f del precio
~ topapa reduccién del precio de la mercancia;
onpezienaTh pasmep ~ u determinar el monto de la
reduccién del precio; TpeGoBanue 06 ~ e reclamacién/
solicitud de la reduccién del precio
yuiep® cM. yObIT|oK(kH)

()]

¢axryp/a (cueT, BRINHCBIBAEMBIA NMPOJABLIOM Ha MM
noxynarens) factura f ~
BbINUCHIBATH/BBIAABATL ~ y extender la factura, fac-
turar; npeabABUTL ~ y presentar la factura
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¢unuan sucursal f

¢unancuposaun/e financiacion f, financiamiento m
rocynapcTBeHHoe ~ financiaciOn estatal/piblica;
yacTHoe ~ financiacién privada; ~ 3akymnok financi-
acién de las compras; ~ npou3soacTsa ToBapos fi-
nanciacién de la produccién de la mercancfa; onpe-
nenATh o6beM ~ 1 determinar el volumen de la fi-
nanciacién

¢upm/a empresa £, firma f, casa f (comercial)
6poxepckas ~ firma corredora; fouepHss ~ firma fili-
al/sucursal; ontoBas ~ firma mayorista; mocpensu-
yeckas ~ firma intermediaria; conuanas ~ firma s6-
lida/fiable/seria; cnenuanusuposannas ~ firma espe-
cializada; Toprosas ~ firma comercial; yactnas ~
firma privada; ToBapoo6opoT ~ bl intercambio
comercial de la firma; npegocraBnaTe ~ e Kpeaut
conceder crédito a la firma; npeapaBnATH ~ € UCK
presentar demanda/reclamacion a la firma; noamucel-
BaTh KOHTPAKT c ~ oii firmar el contrato con la em-
presa; COTpyAHHYATh ¢ ~ oif colaborar/negociar con
la firma; ~ uMeer xopomyro penyraumio la empresa
goza de buena reputacién/tiene buenas referencias

¢onn(sr) fondo(s) m, pl ,
6ankoBckue ~ fondos bancarios; kpegutHsle ~ fon-
dos crediticios; ~ kanuranosnoxenuit fondo para in-
versiones basicas; ~ morameHns 3a10JXKEHHOCTH fon-
do para amortizar la deuda, uaBecTupoBaThr ~ in-
vertir los fondos

¢panums/a (yOBITOK, He NMOKPHIBAEMBIH CTPaXOBIIHKOM)
franquicia f
ONpeAenaTh NPOIEHT ~ bl determinar el porcentaje

de la franquicia; BKII04aTh ~ y B CTPaXxOBOM IIOJIHC
incluir la clausula sobre la franquicia en la poliza de
seguro

¢paxT (IW1aTa 3a NEepeBO3KY rpy3a; OTAa4a BHAeM TPaHC- ‘ ‘
MOPTHBIX CPEICTB, YaIle Bcero cyaHa) flete m |
mopckoii ~ flete marftimo; peunoii ~ flete fluvial; Bo3- |
nymssiii ~ flete aéreo

xo3pacuer autogestién f financiera
NepeXOMUTh Ha ~ pasar a la autogestion financiera

X i

0

nen/a precio m
BBICOKas ~ precio elevado/alto; Hu3kas ~ precio bajo;
JorosopHas ~ precio de contrato/acordado; 3aBbl-
HIEeHHas ~ precio exagerado; ~ 3aHIKEHHAsA precio
reducido; MakcuManpHas ~ precio maximo; MUHH-
MaJbHas ~ precio minimo; OKOHYATENbHAA ~ Precio
definitivo/dltimo; onroBas ~ precio al por mayor/
mayorista; OpueHTHPOBOYHAs ~ precio de orienta-
cién; momTyyHas ~ precio por pieza/al detalle;
npeiickypanTHas ~ precio de catdlogo/de lista;
npojaxHas ~ precio de venta; po3HHYHas ~ precio
al por menor/minorista; pplHOYHas ~ precio de mer-
cado; yMepennas ~ precio moderado/razonable/
médico; ycnoBHas ~ precio condicional; KanbKynsamus
~ b1 célculo del precio; onpenenenue ~ b definicion
del precio; nepecMOTp ~ bl revision del precio; noBsl-
menue ~ bl alza/aumento del precio; nokynaTs o ~
e comprar/adquirir al precio de; pocT LeH crecimien-
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to/aumento de precios; ~ 3a wryky precio por pieza/
unidad; norosapuBaTscs 0 ~ e negociar sobre el pre-
cio/ponerse de acuerdo sobre el precio; Ha3zHauaTh
~ y designar/fijar/cotizar el precio; nepecMaTpuBaTh
~ y revisar/renegociar el precio; mokynate no ~ e
comprar por el precio; mpeanaraThb ~ y ofrecer el pre-
Cio; cHIXaTh ~ y reducir el precio

ueHoobpasosann/e formacion f de precios

NONUTHKA B obnactu ~ # politica en el terreno de la
formacién de precios

uentbte 6ymaru valores m, pl, titulos m, pl, accién(es) f, p!

e |

3aJ10)KEHHBIE/OTAaHHBIE o 3aior ~ titulos hipote-
cados/en caucién; koTupyroumecs ~ titulos que se co-
tizan/cotizables; ~ 6anka titulos/valores bancarios;
~ Ins xpeauToBanus titulos/valores para créditos;

‘3aKnaneiBaTh ~ hipotecar/empefiar titulos/valores;

BKJIaALIBATh CpefcTBa B ~ invertir fondos en valores/

titulos; nepenaBath ~ apyroMy nuuy transmitir/ce-
der titulos/valores a otra persona

qapTep (ZOroBOp MEXAY cynonna,uenbuem U HaHMMaTeJlleM)

fletamento m
noanuceiBaTh ~ firmar el contrato de ﬂetamento

yek cheque m
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~ Ha uMs cheque a nombre de...; ~ Ha npexBABUTENA
cheque al portador; BeinaBats ~ extender el cheque;
BBINUCHIBATH ~ librar el cheque; omrauusare ~ pa-
gar el cheque; rapaHTHpOBaTEL OIIATY MO ~ y garan-
tizar el pago del cheque

11|

mrpad multa f, pena f

9

MaKCHMaJbHAsA CyMMa ~ a monto maximo de la mul-
ta; MUHHMabHas CyMMa ~ a suma minima-de la mul-
ta; pasmepsl ~ a monto de la multa; cpok yruaTsi ~ a
plazo del pago de la multa; TpeboBanue yIuiaTel ~ a
reclamaci6n del pago de la multa; yniara ~ a pago
de la multa; HauncnaTh ~ calcular/imponer la multa;
orlayMBaTh ~ pagar/abonar la multla; norawarts ~
amortizar la multa :

3xcnepTu3/a peritaje m, inspeccién f

saknouenue ~ bi conclusién/dictamen del peritaje;
pesyabTaT ~. bi resultado del peritaje; npousBoauTs
~ y realizar/ejecutar el peritaje; mpOXOAUTL ~ y pasar
el peritaje, someterse al peritaje; cOCTaBIATh aKT ~
bt redactar el acta del peritaje; HanpaBnsATh NpPoO-
IYKTHI Ha ~ y enviar/someter productos al peritaje

3xcnopr exportacion f

HOMEHKIIaTypa ToBapoB~ a nomenclatura de produc-
tos exportables; o6beM ~ a volumen de la exporta-
ci6én; pacuersl no ~ y cédlculos/pagos por concepto
de las exportaciones; pacmupaTte ~ ampliar/diversi-
ficar la exportacién; coxpawars ~ reducir/limitar la
exportacién; yBenuynBaTh ~ TOBapoB aumentar la
exportacién de mercancias

ambapro embargo m

HajlaraTh ~ imponer ¢l embargolembargar, CHMMATh
~ quitar/ levantar el embargo ~
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sipmap|x/a feria f
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BhICTaBKa ~ feria exposicin; exeronnas ~ feria anu-
al; xmmxnas ~ feria del libro; Mexnynaponuas ~ fe-
ria internacional; TpagunuonHas ~ feria tradicional;
~ TOBapoOB WHpOKOro norpebnenus feria de articu-
los de amplio consumo; ~ cenbCKOXO3AHCTBEHHOM
nponyxuus feria de productos agrarios/del agro; cpo-
K4 nposencHus ~ u dias/plazo de celebracién de la
feria; ycrpourenn ~ u organizadores/patrocinadores
de la feria; yyacTuuxu ~ u participantes de la feria;
3asBKa Ha yyacTue B ~ e solicitud de participacién
en la feria; meperoBopsl Ha ~ e conversaciones/tra-
tos comerciales en la feria; orkpriBaTh ~ y abrir/inau-
gurar la feria; saKrouaTs coenky Ha ~ e concertar/
celebrar una transaccién en la feria; opopmusaTs
ydactue B ~ e formalizar la participacién en la feria;
NPHHUMATh Y4YacTHe B ~ e tomar parte en la feria.

11

LAS ABREVIATURAS MAS
USUALES EN

LA CORRESPONDENCIA
COMERCIAL

A

a. As. arroba (s)

acc. accion

alo a cuenta

admor. administrador

~ /c. cuenta

afmo. afectisimo

afto. servidor afecto servidor
a.m. ante meridiem

a.m.cta. a mi cuenta

A/S asunto de servicio

ap. aparte

apble apreciable

Apdo. (apdo) apartado (postal,
de correos)

Apto. apartamento

Atto, servidor, atento servidor
Av. (Avda) Avenida

B

B., b.. Bco. Banco
B.A. Banco Agricola

appoba (mepa Beca = 11,5 k1)
aKnus

3a CUeT, B CYeT, Ha cyer
aIMHHUCTPATOp, YNpaBisIo-
114174

B NOJIB3Y

yBaXxaeMbIH

yBaxaowmui Bac

IO TIOJIYIHA

3a/Ha MO# cuer

cnyxebHOe MOpydeHHe
OTHENBHO, Pa3felbHO
yBaXxkaeMbIi#
aGoHeMEeHTHEIH NOYTOBBIH
ALIMK, TOYTOBOE OTHAEIECHHUE
KBapTHpa

C YBa)KeHHEM, yBaxatolmii Bac
OPOCIEKT

6aHK
CenbCKOXO034iICTBEHHEIN GaHK
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barr., bri., barril
b/., botella
bro., Bto., bruto

6ouka, bappens
OyTbinka, 6anmnoH
OpyTTO, BaNoOBOM, CyMMapHbIii

C

. cargo; cuenta
ca. casa
cC. con copia

c/c cuenta corriente
cent., cs., ctvs. céntimo(s)

cf., conf. confirma

CIA, Cia., co., comp. compaiiia
¢/n cuenta nueva

Cta., cta. cuenta

cta/a. cuenta abierta, cuenta
anterior

rpy3, Bec, cueT

TOProBBIH 10M, GHpMa

B IBYX (MM HECKOJIBKHX) 3K-
3eMIUIApax

TEKYHIUH cHeT

CeHTaBO (NeHeXHAsd €OUHULA
B page cTpaH JlaTuHcKoii
AMepuxu)

MOATBEPXAAET

KoMmnaHus, pupma

HOBEHIH cyeT

cueT

OTKPBITHIH CYeT, NpeAbIAy-
IUH cyeT

cta/c., cta/cte. cuenta corriente Tekymui cuer

cto. contrato
c/u. cada uno (una)

KOHTPAKT
KaxabIi (ag)

Ch

ch. cheque

qeK

D

dls., USD doélares
dna., Doc., doc., docena
d/f, d.f., dfa..: dias fecha
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JoJutaphl
IIOKHHA
Yyepes... QHER OT cero uucia

dpto. departamento
Dtr. director

E/, efefecto

~efvo. efectivo

E.P.M. en propia mano

F. ca, fab., fabrica
frs. francos

g. gramo

G/, g/, g. giro

Gte., gnte., gte, gerente
G.P. giro postal

gts. gastos

H., hs., hrs., horé(s)

I.N.C., Inc. Incorporada

JlenIapTaMeHT, yllpaBlIeHHe
OUPEKTOP

BEKCENb; LieHHas OyMara
HaMHYHBI
JIUYHO B PYKH

3aBof, ¢abpuka
¢panky (BamoTa)

G

rpamMm

nepeBojl, TpaTTa
ynpaBisomu
MOYTOBBIA NEPEBO]
pacxoasl

H

yac(oB)

¢uran OCHOBHOH KOMIIaHUH

I.R.P.F. impuesto sobre la ren- noZoXOAHbIH HajaOr

ta de personas fisicas
jgo. juego

HabGop, rapHUTYD
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L R
L. 1 litro JIUTP ; -,
1b(s). libra(s) bynt(oB) , Rbi. recibi KBHTAHIMA, PAaCTIIMCKa B TI0JIY-
Ltda. LTDA. (de responsabili- ¢upma ¢ orpanuyesHoit or- . HeHH
dad limitada) BETCTBEHHOCTBIO ‘ R.S.V.P. (réspondez §’il vous npocn6a OTBETHTD
plait) se ruega confirmacién
M
S
m. metro MeTp |
M.N., moneda nacional HAlMOHANBHAA BAIOTA : S, S peso, délar, fuertes nieco (MoHeTa B pse crpaH Jla-
m/c mi cargo MOii Tpy3 i THHCKOM AMEPHKHK); JOILIap
m/c mi casa Mos hupMa y S.A. Sociedad Anénima AxuuonepHoe o611ecTBO
m/c mi cuenta Ha MO cueT ‘ . slc. S. C. su casa Bamna ¢pupma
M/Cte moneda contante HaJIHYHBIMH JeHbIAMH f Sec., Sc. seccién CeKlIMs, OTHCIICHHE
m/1 mi letra (de cambio). MO BeKCENb i S. en C. sociedad en comandita KOMMAHIUTHOE TOBAPHILECTBO,
{ ‘ TOBapHILIECTBO HA BEpe
N . S.L., Soc., Ltd. Sociedad Limi- AxumoHepHOe 06111€CTBO C OT-
" } tada PaHUYEHHOH OTBETCTBEHHOC- |
(] 2 2 ; ThIO |
e o [ e e T &
N S, M.N. (moneda nacional) » Hal;;[. oHATEHOM BAIOTE N S.G.N.l.{.. sin garantia ni res-  6e3 rapaHTHM
'y ponsabilidad
il s/n sin nimero 6e3 HoMepa
P ‘ . W s/1 su letra Balll BEKCEJlb
Y S/fra su factura Balll cYeT (Ha MOChLIAEMBIE TO-
p. m. post meridiem BpeMa cyTok ¢ 12 1o 24.00 ! | Baphl), Balla HakNagHad (Ha
P. D. post data NOCTKPHNTYM F OTITYIIEHHEIE TOBAPHI U T. I.)
P.S. post scriptum IMOCTKPHIITYM (! Sr. sefior ; CEHBOP, TOCTIOMH
p. s. por sustitucién 3a..., BMECTO..., 3aMelIalo- : Sra. sefiora CEHbOPa, rOCIoXa
Mt (OTBCTCTBCHHOC IIPII.IO) Sres. sefiores CCHBOPBI, I'OCIoAa
P. V. P. precio de venta PO3HHYHAA IieHa (Ha MoTpe6u- S.8.S. su seguro servidor C yBaxeHueM (Bam BepHBIi ‘
al piiblico TEJIbCKHE TOBAphI) cayra) |
Pta p.ta peseta necera ]
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T. tonelada

Telef. teléfono

T.V.A. tasa sobre el valor
afiadido

Vto. Bno. V°. B, visto bueno

TOHHa
TenehoH
HAJIOT Ha J0GaBIEHHYIO CTOH-

- MOCTb

A

TMOJIOXKHUTENBHAS BH3a Ha JIOKY-
MeHTe: «YTBepxIao»

COJIEP)KAHUNE

IIpenucioBue

P a3oen nepeviii
KOMMEPYECKASA KOPPECIIOHJAEHIIMS
U KOHTPAKT

1. Odgopmiaenne KOMMepPIECKOro MHCHMA .
1. Kak Hafo nrcaTh KOMMepUecKoe MMCHMO, 'rroﬁm OHO
poM3BesI0 ONAaronpuATHOE BO3AEHCTBHE HA NONYYaTeNns .
2. PacnionoxeHHe TEKCTa KOMMEPYECKOTO IIMChMa. .
3. CocraBuble YaCTH KOMMEPYECKOTO IIHChMa .
. Knaccrpnkauns KOMMepYeCKHX MHCEM H HX oGpnuu .
1. ITucpMo-3aIIpoc; OTBET Ha 3anpoc . .
2. ITucepMo-coobLIeHNE O ACHENHOM NEPEBOAE; OTBET .
3.IMucsMo-npocsba . . .
a) ITucsMo-npocs6a o xomaepqeckoﬁ mupopmamm
(o0 punaHCOBOI! M MOPANIBHOM HAEXXHOCTH KITMEHTA)
6) Arxera (MpHIOkKeHNe K OXHOMY H3 TEKCTOB «ATUCEMO-
rpocs6an)
4. ITucsMo-coobmienne (miq)opmaum) .
a) ITucpmo-uHGOpMAaLs BHYTPCHHETO ITOIL30BAHUA
5. ITuceMo-HaNOMUHAHHE O ITOTaIlleHHH 3aK0KEHHOCTH
6. [TncsMo-pexiaMa
7. ITuchMO-TIpUTJIAILICHHE .
8. ITucpMo-pexaManis; OTBET Ha pexnamanmo
II1. Odopmiienine KOHTPAKTA .

Pazoden emopoii
AUAJIOTN

L. ITpamsie ananoru
I1. Ananoru no renedony .
II1. Cnucok nanGoaec pacnpocrpaucmmx 're.rle(bomlblx pen.rmlc .

41

47
53
61
63
71
76
78
84

92
106
112
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Pa3zoen mpemuii
CJIOBAPHBIE MATEPHAJIBI ) | SUMARIO

L. Kparkuii pyccxo-ucnamncknit C/I0BapE KOMMEPYECKHX TEPMHHOB ‘ 4

H AX cflonocoquaeMOCT“ . 1 19 o Pl'efaCiO. . . . . . . . . . . . . . . . . . 5
II. Coucox nanGonee yno1'pe6n'rem>llux a66penna1'yp ! Primera parte
B KOMMepte
prcerofikoppecrionnentyn 149 LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL Y EL
CONTRATO
I. Presentacién de la carta comercial . . . . .. .8
1. Requisitos mdlspensables para que la correspondencxa
seaeficaz . . . B
2. Disposicién del texto en la carta comerc1a1 S (1)
3. Partes integrantes de la carta comercial . . . .1
II. Clasificacién de las cartas comerciales y sus dlferenfos modelos .21
1. Cartas de pedido; respuestas al pedido . . . . . . . 21
2. Cartas de remesa; respuestas . . . . . . . . . . 29
3. Cartas de solicitud . . 34
a) Cartas de solicitud de mformacxén comercxal (sobre la sohdez
financieray moral del cliente) . . .. 4
b) Currfculum vitae (adjunto a una carta de sohcuud) . .4
4, Cartascirculares . . . . . . . . . . . . . 53
a)Memorandos . . . . . . . . . . . . . 6l
5.Cartasdecobranza . . O X
6. Cartas de venta (de propaganda) . e . . ... .M
7. Cartas deinvitacién . . . . . 176
8. Cartas de reclamaci6n (de reclamo); respuestas a] recl amo;
ajuste . . . Y £
I Documentacién oontracmal .
1. Estructura general delcontrato . . . . . . . . . 84
2. Contratos de compraventa . . . . . . . . . . B84
3.Contratosdepermuta . . . . . . . . . . . . 89
Segiinda parte
DIALOGOS
LDialogosdirectos . . . . . . . . . . . . . . 92
II. Didlogos por teléfono . . . . . . . . . . . . 106
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II1. Lista de las réplicas telefénicas mas usuales , 112

Tercera parte DQupcosa Hamanvs Muxaiinouig
MATERIALES LEXICOGRAFICOS
LB iccionari = . . V)
I8, Tpeesseconatio ruso-espafiol de términcs y giros comerciales . . 119 Vicmauckuii S3BIK

eviaturas mas usuales en [a i
comercial . correspondencia

149 I OM3HECMEHOB

O6noxxka M.B.Bumnesckuii
BepcTka E.A.BuwHeBckas
Koppextop O.K.Menbpnuk

Mzpareanckuit Jom «Mypage#i-Taiig»

Ten./dakc:  (095)482-0958
Jlns xoppecnionpenunu: 103911, Mockea, yn. Moxosas, 1. 11.
HCAA npu MI'Y, Otaen koopauHaudu
U3aTENbCKON NEATEABHOCTH, K. 173
E-mail: phmuravei@mtu-net.ru
Hureprer: www.muravei.webzone.ru

JIP Ne 066420 ot 19.03.99 1.
Cnano B Ha6op 12.02.99. [Toanucaro s neuars 09.03.99.
®opwmar 60x90 '/ .. [lewats odceThas.
Tapuurypa “Taiimc”. Yeu. ned. 1. 11,0.

Tupax 3000 ak3. 3aka3 282.

OTreyaTaHo ¢ OTOBBIX JUAITO3UTHBOB
B 000 “Tumnorpapusa UNIIO npodcooson
Npoduzgar”, 109044, Mocksa, Kpyruixuit san, 18.
TIZ Ne 00180 or 29.11.99 1.




