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This course trains students in acquiring a global and integral vision in the
field of international business. It focuses on commerce lexicon and
transactions, that is, business letters, inquiries, quotations, orders, invoicing,
requesting payment and business etiquette,
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commercial correspondence
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W= opoEp n % (Subject/Topics) B
1 | 09/13 | Nociones generales sobre comercio internacional, 09/14
2 | 09/20 | La empresa y el mercado laboral: Carta de 09/21

presentacion
3 | 09/27 | Técnicas de ofrecimiento del producto al cliente 09/28
4 | 10/04 | La presentacidén de las caracteristicas del producto 10/05
5 | 10/11 | Solicitud de catalogos, cotizacién, muestras 10/12
6 | 10/18 | Solicitud de condiciones generales de ventas, 10/19
7 | 10/25 | Respuesta a solicitudes del cliente, 10/26
8 | 11/01 | Pedido de mercaderia, datos de envio y otros 11/02
servicios
9 | 11/08 | Visiéon Global: La presentacién al pedido. 11/09
10 | 11/15 | AP FRKA
11 | 11/22 | Informar del cumplimiento de una solicitud del 11/23
cliente,
12 | 11/29 | Notificacién de envios. 11/30
13 | 12/06 | Formulacién de reclamaciones, 12/07
14 | 12/13 | El manejo de las reclamaciones, 12/14
15 | 1220 | Los medios de pago: letra de cambio, pagaré, 12/21
16 | 12/27 | El sistema de cobro. 12/28
17 | 01/03 | Visiéon global: Recepcién de productos y manejo de 01/04
reclamaciones
18 | 01/10 | AR FHKA
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Palomino, Maria Angeles, (2007) Técnicas de Correo Comercial Madrid: Edelsa,
EcaEi X
Ty Material didactico relacionado con el mundo de los negocios
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