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( 3 ) The course train students to have the competence in negotiate and learning to write
commercial letters and documents.
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3 REAEFHERTILT 2 F* $1(3.To train students to acquire the| 6 ABEFHI
[HESE -~ T ability of  writing  commercial
correspondence
A TRE 2 EC 3~ B2 8 %3 To train the competence of language
FEad e learning such as listening, speaking,
reading, writing on the superior level.
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1 Panoramica general del mundo de negocios.
Revision: Carta Presentacion, Solicitudes, Respuesta a Solicitudes.
2 \Vocabulario técnico relacionado con ordenes de compra.
3 Formulacion de un pedido.
4 Conceptos y vision global sobre envio de productos.
5 Informar al cliente sobre el envio de los productos.
Presentacion | : Presentacion, Solicitudes y Pedidos.
Informar del cumplimiento de una solicitud del cliente.
El papel de las reclamaciones en la imagen de la empresa.
Tipos de reclamaciones.
Presentacion Il : Envio y detalles del embarque
9 Formulacion de reclamaciones.
10 |[#°¢ 4%
11 El manejo de las reclamaciones
12 Respuesta a reclamaciones
13 La empresa y las entidades financieras.




14

Solicitud de informes comerciales: solvencia de cliente, referencias
comerciales y otros.
Presentacion I11 : Reclamaciones y Soluciones.

15

Los medios de pago: letra de cambio, pagaré.

16

El sistema de cobro.

17

Negociaciones para la cobranza de deudas.
Presentacion IV : Cobranzas.
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Palomino, Maria Angeles. (2004) Técnicas de Correo Comercial.Madrid: Edelsa.
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Material didactico relacionado con el mundo de los negocios
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E-mail: jlichan@yahoo.com

Blog: www.wretch.cc/blog/joseli
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