% ¢ : Correspondencia Comercial en Espafiol

.. R | i
-~ CORRESPONDENCIA

COMERCIAL
EN ESPANOL

JOSEFA GOMEZ DE ENTERRIA




P 4 INDICE

CONTENIDO

I.  Caracteristicas de la redaccion comercial

1. Claridad, precision, agilidad, persuasion y prudencia ......... 10
2. Foérmulas, tratamientos, abreviaturas .............................. 15
3 LOS SIEN0S dEDUAMIACION o0l oy s rvsmmnmsssidvaiiiove 20
4. Empleo correcto de la lengua espanola ........................... 25
sl G a0 1 e e e S SR S 31
[I. La carta comercial
6. Estructura de la carta comercial ........oooviorneriieeieniiiannnnn, 38
7. Tip0os de CArtas ..........ccoeeeiiiuiiiineiniiaineiienerenaeeneenennns 44
8. Otras comunicaciones comerciales .......coooeviiviiieininnnnnns. 64
9. DOCUMEHIOSTONCIAIEN i s s s sstatssws ssasseaiiin 82
10. Documentos comerciales o mercantiles .........coveeeveveenn... 89
III. El lenguaje publicitario
IS 2T 5 e T T el s e 96
IV. Algunos ejemplos de redaccion
12. La redaccion en los paises de habla hispana .................. 102
Clave de soluciones de los ejercicios .................................... 107
Apéndices
L ' Terminologia MErCRE U, . itineaseserssassosssnsnsssnssmsssporessons vons 116
H. “Glosario miulTIaee ot M (oo it el i s shssessass s saias shaisn 124
T L e N L S e Y 128



