
 

 



 

 

1. ��!�� " $���� �&���'�/% ! ��!"�  

 

1.1. �5?4EFP CD<@9A9A<S 

(>=4 >F5=>G=KE A@54AB2 (("%) – =5>BJ5<;5<0O G0ABL @01>G59 

?@>3@0<<K 48AF8?;8=K (<>4C;O) «!5<5F:89 / (@0=FC7A:89 / �A?0=A:89 

O7K: 2 AD5@5 ?@>D5AA8>=0;L=>3> 48A:C@A0» 8 ?@54=07=0G5= 4;O :>=B@>;O 8 

>F5=:8 >1@07>20B5;L=KE 4>AB865=89 ABC45=B>2, >A2>82H8E ?@>3@0<<C 

48AF8?;8=K (<>4C;O). 

 

1.2. &9?< < ;484K< HBA84 BJ9ABKAOI ED98EF6 

*5;L ("% – CAB0=>28BL A>>B25BAB285 C@>2=O ?>43>B>2:8 

>1CG0NI53>AO B@51>20=8O< (�"% �" – <038AB@0BC@0 ?> =0?@02;5=8N 

?>43>B>2:8 45.04.01 (8;>;>38O, CB25@645==K< ?@8:07><  8=8AB5@AB20 

=0C:8 8 2KAH53> >1@07>20=8O $>AA89A:>9 (545@0F88 >B 12 023CAB0 2020 3. 

№ 980. 

 

1.3. �9D9K9AP >B@C9F9AJ<=, HBD@<DG9@OI 6 CDBJ9EE9 BE6B9A<S 
BEAB6AB= B5D4;B64F9?PAB= CDB7D4@@O  

#@>F5AA >A2>5=8O 48AF8?;8=K =0?@02;5= =0 D>@<8@>20=85 

A;54CNI8E :><?5B5=F89 8 8=48:0B>@>2 8E 4>AB865=8O: 
�B8 CB $��! �� �A8<>4FBD 8BEF<:9A<S 

'=825@A0;L=K5 

'�-4. %?>A>15= ?@8<5=OBL A>2@5<5==K5 
:><<C=8:0B82=K5 B5E=>;>388, 2 B>< G8A;5 
=0 8=>AB@0==><(KE) O7K:5(0E), 4;O 
0:045<8G5A:>3> 8 ?@>D5AA8>=0;L=>3> 
2708<>459AB28O 

'�-4.3. �;0455B 60=@0<8 ?8AL<5==>9 8 
CAB=>9 :><<C=8:0F88 2 0:045<8G5A:>9 
AD5@5, 2 B>< G8A;5 2 CA;>28OE 
<56:C;LBC@=>3> 2708<>459AB28O. 
'�-4.4. �5<>=AB@8@C5B 8=B53@0B82=K5 
C<5=8O, =5>1E>48<K5 4;O MDD5:B82=>3> 
CG0AB8O 2 0:045<8G5A:8E 8 
?@>D5AA8>=0;L=KE 48A:CAA8OE. 
'�-4.5. �5<>=AB@8@C5B 8=B53@0B82=K5 
C<5=8O 2K?>;=OBL @07=K5 B8?K ?5@52>40 
0:045<8G5A:>3> B5:AB0 A 8=>AB@0==>3> (-KE) 
=0 3>AC40@AB25==K9 O7K: 2 
?@>D5AA8>=0;L=KE F5;OE. '<55B 
8A?>;L7>20BL A5BL 8=B5@=5B 8 A>F80;L=K5 



 

 

A5B8 2 ?@>F5AA5 CG51=>9 8 0:045<8G5A:>9 
?@>D5AA8>=0;L=>9 :><<C=8:0F88 

"1I5?@>D5AA8>=0;L=K5 

"#�-3. %?>A>15= 2;045BL H8@>:8< 
A?5:B@>< <5B>4>2 8 ?@85<>2 
D8;>;>38G5A:>9 @01>BK A @07;8G=K<8 
B8?0<8 B5:AB>2. 

"#�-3.1. �>@@5:B=> 0=0;878@C5B 8 
8=B5@?@5B8@C5B @07;8G=K5 B8?K B5:AB>2 2 
7028A8<>AB8 >B 7040G ?@>D5AA8>=0;L=>9 
45OB5;L=>AB8. 
"#�-3.2. �A?>;L7C5B =02K:8 @01>BK A 
B5:AB>< 2 =0CG=>9, ?5403>38G5A:>9, 
6C@=0;8ABA:>9, ;8B5@0BC@=>-:@8B8G5A:>9, 
?@8:;04=>9 8 4@C38E 2840E 45OB5;L=>AB8. 
"#�-3.4. �;0455B =02K:0<8 
A0<>AB>OB5;L=>3> A>740=8O B5:AB>2 @07=KE 
B8?>2. 

 

1.4. 1F4CO HBD@<DB64A<S >B@C9F9AJ<= < ED98EF64 BJ9A<64A<S 
GDB6AS <I EHBD@<DB64AABEF< 

1F4CO HBD@<DB64A<S >B@C9F9AJ<= �B@C9F9AJ<< �BAFDB?PAB-BJ9ABKAO9 
ED98EF64 / ECBEB5 
BJ9A<64A<S 

3 A5<5AB@ 
&5<0 1. Firmennachweis. Anfrage 
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&5<0 2. Angebot. Werbebrief. 

Travailler et préparer sa retraite. Banque, 
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&5<0 3. Nachfassbrief. Auftrag/Bestellung. 

Widerruf. 

Union économique monétaire et euro. 
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&5<0 5. Lieferung. Versandanzeige – 
Rechnung. 

Etat, budget, fiscalite. Comment rediger son 

CV. 
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Correspondance commerciale. La structure 

de la lettre commerciale. 

Batalla por el libre comercio. 
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Antwort auf die Mahnung. 

Rédigez une lettre commerciale. 

Finanzas internacionales. 
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Einigung. Kreditauskunft. 

Joyeux Anniversaire. Les félicitations pour 
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de félicitations. 
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2.1. �J9ABKAO9 ED98EF64 F9>GM97B >BAFDB?S  
"<CB6O9 ;484A<S 

�9@9J><= S;O> 6 EH9D9 CDBH9EE<BA4?PAB7B 8<E>GDE4 

1. !BEF46PF9 C4DO CD98?B:9A<= E B8<A4>B6O@ ;A4K9A<9@. 
1. Unser Unternehmen ist im Bereich des 

Mobilfunks tätig. 

a) Bitte nennen Sie uns Namen und Adressen 

möglicher Ansprechpartner. 

2. Wir sind sehr erfahren in diesem 

Bereich. 

b) Wir sind Hersteller von Farbstoffen. 

3. Wir sind Produzenten von 

Spezialfolien. 

c) Unsere Erzeugnisse sind Etiketten aller Art. 

4. Wir suchen Kontakt zu Firmen, die sich 

für unsere Produkte interessieren. 

d) Damit Sie einen Überblick über unser 

Programm gewinnen können, ...  

5. Wir stellen Farbstoffe her. e) Wir bedanken uns für Ihre Bemühungen. 

6. Wir möchten mit Firmen in Verbindung 

treten, die Bedarf an unseren 

Erzeugnissen haben. 

f) Unsere Firma produziert Maßanzüge. 

7. Wir produzieren Etiketten in 

verschiedenen Formen und Größen. 

g) Wir sind auf die Fabrikation von 

Mobiltelefonen spezialisiert. 

8. Bitte teilen Sie uns die Namen und 

Adressen entsprechender Firmen mit. 

h) Unsere Firma ist auf die Fertigung von 

Klebefolien spezialisiert. 

9. Um Ihnen einen Überblick über unser 

Produktionsprogramm zu geben, ... 

i)Wir suchen die Zusammenarbeit mit 

Firmen, die Interesse an unseren Produkten 

haben. 

10. Wir fertigen maßgeschneiderte Anzüge. j) Wir verfügen über große Erfahrungen auf 

diesem Gebiet. 

11. Vielen Dank für Ihre Bemühungen. k) Wir suchen die Kooperation mit Partnern, 

die unsere Produkte benötigen. 

 



 

 

2. �4CB?A<F9 CDB59?O 6 F9>EF9 CD98?B:9AAO@< 64D<4AF4@<. 

Freundlichen – verfügen – geehrte – zu geben – mitzuteilen – Hersteller – 

Produkte – tätig – legen ... bei – Partner – Produktionsprogramm – Spezialisiert 

Sehr _________________ Damen und Herren, 

als expandierender _________________  von Kopieranlagen suchen wir einen 

_________________, der als Importeur unsere _________________ künftig auch 

in Ihrem Land vertreiben könnte. 

Um Ihnen einen Überblick über unser _________________, _________________ 

wir Ihnen einige Prospekte _________________. Wir sind seit mehr als 20 Jahren 

auf die Herstellung solcher Maschinen _________________ und 

_________________ deshalb über große Erfahrungen in diesem Bereich. 

Wir bitten Sie, uns Namen und Adressen einiger Firmen _________________, die 

auf diesem Gebiet _________________ sind. 

Mit _________________ Grüßen 

 

3.  9>BAEFDG<DG=F9 C<EP@B. 
Eine Firma aus Taiwan sucht Geschäftspartner in Bayern. 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

von Autoersatzteilen – mit leistungsfähigen Firmen, – und suchen die 

Zusammenarbeit – wir sind der größte taiwanesische Importeur – die sich für den 

Vertrieb ihrer Produkte in unserem Land interessieren. – legen wir Ihnen Prospekte 

bei. – Damit Sie einen Überblick über unser Angebot bekommen, – Mit freund-

lichen Grüßen – mit den Namen und Adressen der führenden bayerischen Firmen 

dieser Branche zu. – Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis 

 

4. �CD989?<F9 CBASF<S. 
1. Was ist Firmennachweis? Erklären Sie. 

2. Was ist eine Anfrage? Erklären Sie. 

3. Definieren Sie den Begriff „Werbebrief“. 



 

 

4. Was versteht man unter dem Begriff „Lieferung Versandanzeige“? 

5. Definieren Sie den Begriff „Auftrag“. Nennen Sie die Arten von Aufträgen. 

6. Was ist ein Nachfassbrief? Erklären Sie. 

7. Was ist eine Kreditauskunft? Erklären Sie. 

8. Definieren Sie den Begriff „Lieferverzögerung Mahnung“. Was 

sind Mahnstufen und wie viele gibt es? 

9. Definieren Sie den Begriff „Mängelrüge“. 

10.. Definieren Sie den Begriff „Rechnung“. Was enthält die Rechnung? 

11.Erklären Sie den Begriff „Auftragseingang-Ablehnung“.  

12.Was versteht man unter der Zahlung per Wechsel? Erklären Sie. 

13.Definieren Sie den Begriff „Empfangsbestätigung“. 

14.Was ist ein Angebot? Erklären Sie. 

15.Was ist eine Zahlungsanzeige? Erklären Sie. 

 

$D4AJG;E><= S;O> 6 EH9D9 CDBH9EE<BA4?PAB7B 8<E>GDE4 

1. �9D9698<F9 89?B6B9 C<EP@B, 4 ;4F9@ EBEF46PF9 BF69F A4 A97B. 
PAR MESSAGERIE 

PERSONNEL 

Blainville, le 20 juin 2012 

Monsieur Jean-Louis Dumont 

Société de gestion Qualitex 

7234, rue Saint-Denis 

Montréal (Québec) H3D 4R5 

N/Réf. : 95-634-QC 

Objet : Votre plainte relative au service à la clientèle 

Monsieur, 

Nous avons bien reçu votre lettre du 12 juin dans laquelle vous attirez notre 

attention sur ce qui semble être une faute professionnelle dont vous avez été 

victime de la part d’un de nos employés. 

L’enquête que nous avons menée à ce sujet et l’entretien que nous avons eu avec 



 

 

l’employé en question confirment que vous n’avez effectivement pas reçu les 

services auxquels vous étiez en droit de vous attendre. 

Nous vous prions donc d’accepter nos excuses les plus sincères pour cet incident 

qui, nous pouvons vous en assurer, ne se renouvellera pas. Le responsable du 

service à la clientèle prendra contact avec vous sous peu pour vérifier que tout est 

bien rentré dans l’ordre. 

Espérant que nos relations se poursuivront désormais dans l’harmonie, nous vous 

prions d’agréer, Monsieur, l’assurance de notre entier dévouement. 

Le directeur des relations publiques, 

Normand Bélair 

NB/bg c. c. Mme Marie Lemieux, directrice des communications, Office de la 

protection du consommateur 

M. Michel Larose, responsable du service à la clientèle 

 

2. �OCB?A<F9 F9EF 

Trouvez les mots qui correspondent aux définitions suivantes:  
1. Rapport entre commerçants, concurrents qui se disputent une clientele:  

a) concurrence  

b) compétence  

c) compétition  

2. Art d’exercer une action psychologique sur le public à des fins commerciales:  

a) propagande  

b) publication  

c) publicité 

3. Ce qui manque pour équilibrer les recettes avec les dépenses:  

a) déficit  

b) défiance  

c) déficience  

4. Hausse des prix continue et généralisée qui provoque un déséquilibre 

économique:  



 

 

a) inflation  

b) déflation  

c) devaluation 

5. Tableau représentatif de l’actif et du passif d’une entreprise:  

a) balance  

b) bilan  

c) budjet 

 

3. !BEF46PF9 D9;R@9 B E959, <ECB?P;GS EFDG>FGDG EBEF46?9A<S < 54;B6GR 

?9>E<>G. 

Julien EXEMPLAIRE 

Photo (facultatif) 

30/11/1998 (mettre une date et non l'âge) 

8, rue des exemples de cv 

65400 VILLE DE L'EXEMPLE DE CV  

Téléphone : 06 16 .. .. ..  

Mail : julien-exemplaire@yahoo.fr 

 

ASSISTANT CHEF DE CHANTIER 

(c'est facultatif surtout pour un junior / étudiant ) Vous pouvez indiquer ici le 

titre ou sujet de votre cv (par exemple le nom du poste, métier ou mission 

recherché, rappel de vos disponibilités) 

FORMATIONS 

• 2017-2018 

NOM DE LA FORMATION  

Nom de l'école / Université / lycée / Institut (Nom de la ville, Code postal)  

• en Alternance, spécialité « Marketing » 

• 2016-2017 

DUT « Techniques de Commercialisation » 

 Université Toulouse la ville Rose - UFR 8 (Toulouse 31000) 



 

 

• 2015 

Baccalauréat Scientifique 
Lycée super bien même pas privé (Ville - code postal) 

Spécialité physique, mention B 

• Langues  

Anglais :   niveau C1, bonnes notions (séjours en Angleterre)  

Espagnol : pratique occasionnelle, niveau B1 

Vous pouvez indiquer votre niveau au TOEFL ou GMAT... 

• Informatique 

Word, Excel, Internet, Photoshop, Finalcut& tous les logiciels que vous 

maîtrisez et connus 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

• Novembre 2002- Septembre 2003  

NOM DE LA SOCIETE, Ville , Pays si besoin 

Intitulé de la fonction  

• Détailler ici de manière synthétique vos missions 

• avec des mots percutants, riche de signification mais compréhensible de 

tous. 

• Rédaction de communiqué de presse, et organisation de conférence de 

presse 

• Mai-Juin 2002 

EXEMPLE DE CV, Paris 

Stage assistant chef d’étude  

• Etude de faisabilité d’une nouvelle bouteille « Nom de la marque » 

• Etude du packaging de la crème « exemple de cv » de REOLAL 

• Missions : rédaction de rapports, entretiens de groupes,  présentation client 

• Juin 2000 

XAX Finance, Paris la Défense 
Employé administratif Département sinistres internationaux 

• Saisie de décomptes, rédaction de lettre aux assurés 



 

 

• Traduction en anglais de déclarations internationales de sinistres 

automobiles 

• Autres petits jobs : vendeur chez truc magasin, job d’été, babysitting, cours a 

domicile& 

CENTRES D’INTERET 

• Sports Tennis classé 15/2, Football, Vélo 

• Association Théatre, Bénévolat, humanitaire 

Littérature&Voyages& montrer à la fois votre ouverture d’esprit et des 

compétences acquises en dehors du milieu professionnel. Ne rentrez pas trop dans 

le détail ou dans des anecdotes sans intérêts ("rend visite à ma grand mère")! 

 

4. �B87BFB6PF9 CD9;9AF4J<R CB F9@4@, BC<D4SEP A4 ;A4A<9 
CDBH9EE<BA4?PAB= ?9>E<>< < H4>FB?B7<K9E>B7B @4F9D<4?4 CB 
6O5D4AAB= F9@4F<>9. 

1. Profil de créateur  

2. Recherche de capitaux  

3. Lieu d’implantation  

4. Choix de société  

5. Formalités de création 

 

�EC4AE><= S;O> 6 EH9D9 CDBH9EE<BA4?PAB7B 8<E>GDE4 

1. �4CB?A<F9 CDBCGE>< CB8IB8SM<@< CB E@OE?G 7?47B?4@< 6 
EBBF69FEF6GRM9= HBD@9. 
 

Emitir, notificar, relacionar, revisar, conllevar, actuar, ofrecer, tramitar. 

1. En el crédito documentado el banco emisor ______como intermediarío entre el 
vendedor y el comprador. 2. El ordenante debe _______en el crédito las 
condiciones estipuladas por el contrato. 3. El crédito _______ una serie de ventajas 

para cada una de las partes. 4. El crédito ______ al exportador un instrumento de 
pago de total garantía y solvencia. 5. El exportador español tiene que pagar una 

comisión del 11 por 1.000 si desea que un banco nacional le ______ los 

documentos del crédito notificado. 6. Se llama avisador el banco que _______ el 



 

 

crédito al beneficiario. 7. Una vez recibida la notificación del crédito, el exportador 

debe _______ si las condiciones del mismo son acordes con lo pactado con el 

comprador. 8. El importador da a su banco instrucciones precisas para que ______ 

un crédito a favor del exportador. 

2. �9D9698<F9 A4 DGEE><= S;O>. 

1. Mire, para poder redactar el contrato tenemos que negociar su clausulado básico. 
2. Siempre mantenemos los plazos pactados. 3. Según el caso, podemos adelantar 

un suministro siempre y cuando nos pongamos de acuerdo. 4. Lo más práctico para 
las dos partes es instrumentar los precios y los pagos en euros. 5. La forma de pago 

más conveniente será un crédito documentado en su modalidad de irrevocable y 

confirmado. 6. El pago final se efectuará contra la presentación de documentos de 

transporte y de factura comercial. 7. El porcentaje de los pagos puede variar entre 

mitad y mitad o entre 30 y 70 por ciento. 

3. �9D9698<F9 A4 <EC4AE><= S;O>. 

1. #@5645 G5< A>AB02;OBL :>=B@0:B, =0< =C6=> >1AC48BL 53> CA;>28O. 2. 
�06=55 2A53> >?@545;8BL CA;>28O ?>AB02:8 8 CA;>28O >?;0BK. 3. �;O =0A 
C4>1=55 2A53> ?@>872>48BL >?;0BC 2 52@>. 4. !0G0;L=K9 ?;0B56 4>;65= 
A>AB02;OBL 50 8;8, :0: <8=8<C<, 30 ?@>F5=B>2 >1I59 AB>8<>AB8 70:070. 5. 
 K >ACI5AB2;O5< ?>AB02:8 2 A@>: 8 =5 7045@68205< 8E, => 2 A;CG05 
=5>1E>48<>AB8 <>65< CA:>@8BL. 6. ":>=G0B5;L=K9 @0AG5B >ACI5AB2;O5BAO 
?@>B82 ?@54AB02;5=8O >B3@C7>G=KE 4>:C<5=B>2 8 B>20@=>9 =0:;04=>9. 7. �0: 
B>;L:> ?@>872>48B5;L ?>;CG05B C254><;5=85 >1 >B:@KB88 0::@548B820, >= 
>B3@C605B B>20@. 8. "B3@C782 B>20@ ?5@52>7G8:C, ?@>872>48B5;L C254><;O5B 
>1 MB>< ?>:C?0B5;O. 

4. �EF46PF9 CDBCGM9AAO9 E?B64: 

1) Nos esforzaremos por efectuar la ______ con la mayor brevedad posible, 

conservando los plazos y fechas. 2) En caso de ______ en el pago por parte del 

comprador, el vendedor tendrá derecho a exigir el interés de mora. 3) Nuestras 

______ valdrán también para todas las transacciones futuras con el cliente, incluso 

cuando no se hayan mencionado expresamente. 4) El riesgo se traslada al 

comprador en el momento en que se entrega la ______ a la empresa de transportes 

o al agente expedidor que efectúa el transporte. 5) Se considerará que existe un 
contrato cuando el ______ del cliente haya sido confirmado por escrito, o se haya 

entregado la mercancía, 6) Para cobrar ______, los acuerdos hechos verbal y 
telefónicamente precisan una confirmación por escrito. 7) En caso de que el 

aumento de los precios sobrepase en más de un 10% el precio de venta indicado, el 

comprador tendrá derecho a desistir del______. 8) A elección del vendedor, los 
_______ se efectuarán por ferrocarril, barco, camiones. 

 

5. �OCB?A<F9 F9EF, <@9RM<= 4>F<6AGR ?9>E<>G GDB>4. 



 

 

 
1) ¿Sus amigos y conocidos suelen decirle que es un derrochador? 

a. La verdad es que disfruto comprando y gastando. 

b. A veces gasto, pero no me parece que sea un derrochador. 

c. No, no soy un derrochador, aunque tampoco se puede decir que sea 

un «rata». 
 

2) ¿Le atraen o utiliza objetos personales (bolsas, corbatas, paraguas, camisas, 

mecheros) de marca? 

a. Sí. En general creo que el diseño y la calidad son muy superiores, 
aunque el precio suba por la marca. 

b. No. Si los uso es porque me los regalan. 

c. De vez en cuando. 

 

3) ¿Qué hace con la publicidad que lanzan en el buzón de su casa? 
a. Me la leo bien y, en muchas ocasiones, la guardo por si acaso. 

b. La guardo y, con frecuencia, hago uso de las ofertas. 

c. La tiro. 

 

4) ¿Cada cierto tiempo renyeva su vestuario, aunque no sea estrictamente 

necesario? 

a. No. Compro o cambio el vestuario sólo cuando es necesario. 
b. Cada temporada suelo comprarme algo nuevo, aunque sin llegar a 

renovar mi vestuario. 

c. Sigo la moda siempre que pueda. Renuevo mi vestuario en cuanto 

tengo la posibilidad. 

 

5) ¿A veces compra cosas pensando que le van a ser útiles y que las va a 
usar muchísimo, y después no las utiliza para nada? 
a. Algunas veces actúo por impulso, y me dejo llevar por un capricho 

momentáneo. 

b. No me dejo llevar por un capricho momentáneo. 
c. Algunas veces me he dejado llevar por el impulso y he comprado 

cosas que puedo no haber usado, pero que las usaré en el futuro. 
 

2.2. �J9ABKAO9 ED98EF64 8?S CDB@9:GFBKAB= 4FF9EF4J<< 

�BCDBEO > ;4K9FG 

�9@9J><= S;O> 6 EH9D9 CDBH9EE<BA4?PAB7B 8<E>GDE4  
1. Bedingungen für Wirtschaftstätigkeit in Deutschland. Erweiterung der 

Kulturbeziehungen 



 

 

2. Arbeitsmarkt in der BRD. Beschäftigungspolitik. Einkommen, 

Lebensstandard. Die Industrie und ihre Produkte 

3. Firmennachweis. Anfrage. Angebot. Werbebrief. Nachfassbrief. 

4. Auftrag/Bestellung. Widerruf. Auftragseingang. Annahme – Ablehnung. 

5. Lieferung. Versandanzeige – Rechnung. Wareneingang. 

Empfehlungsbestätigung – Zahlungsanzeige. 

6. Lieferverzögerung. Mahnung – Antwort auf die Mahnung. Mangelrüge – 

Antwort auf eine Mangelrüge. 

7. Zahlungsverzögerung. Mahnung – Antwort auf die Mahnung. Zahlung mit 

Wechseln. 

8. Zahlungsschwierigkeiten. Versuch einer Einigung. Kreditauskunft. 

 

$D4AJG;E><= S;O> 6 EH9D9 CDBH9EE<BA4?PAB7B 8<E>GDE4  
 

1. Rechercher un emploi. Communication dans des affaires. 

2. Travailler et préparer sa retraite. Banque, monnaie. 

3. Union économique monétaire et euro. Internet dans des affaires. 

4. Etat, budget, fiscalite. Comment rediger son CV. Banque, monnaie. 

5. Travailler et préparer sa retraite. Correspondance commerciale. 

6. La structure de la lettre commerciale. Rédigez une lettre commerciale. 

7. L'emboche: CV, la lettre de motivation. La communication telephonique. 

8. Joyeux Anniversaire. Les félicitations pour Noël et le Nouvel An. 

 

�EC4AE><= S;O> 6 EH9D9 CDBH9EE<BA4?PAB7B 8<E>GDE4  
1. Cómo se escribe la carta comercional. 

2. Carta de solicitud de información 

3. Reporte de bolsa de Madrid. La carta de aviso de expedición o embarque de 

carga. Aduana. 

4. Protocolo de recibimiento.  

5. Entrevista de trabajo. Carta de presentación. El mercado laboral español.  



 

 

6. Carta de reclamación factura Carta de pedido. 

7. La carta circular. La carta de invitación. 

8. Impacto de la actitud económica en la naturaleza. Les formes officielles de 

félicitations. 

2.3. �BCDBEO > @BA<FBD<A7G 

1. +B> B0:>5 45;>20O :><<C=8:0F8O? 

a) ?@>F5AA >1<5=0 8=D>@<0F859 <564C CG0AB=8:0<8 187=5A-A@54K A 

F5;LN 4>AB865=8O >?@545;5==KE 45;>2KE F5;59. 

b) A@54AB2> ?5@540G8 8=D>@<0F88 A 8A?>;L7>20=85< 287C0;L=KE 8 

CAB=KE A@54AB2, >1KG=> A F5;LN ?@54AB028BL, >1JOA=8BL 8;8 

?@>40BL GB>-B> 

c) >@30=87>20==0O 2AB@5G0 ;N459 4;O >1AC645=8O 206=KE 2>?@>A>2, 

?@8=OB8O @5H5=89 8;8 ?5@540G8 8=D>@<0F88 

2. �0:85 B8?K 45;>2KE B5:AB>2 2K 7=05B5? 

a) ?8AL<0, 4>:;04K, ?@575=B0F88, :>=D5@5=F88, ?@>B>:>;K 8 B. 4. 

b) A>>1I5=8O, 4>:;04K, @5D5@0BK 

c) AB0BL8, @5F5=788, 0==>B0F88 

3. !07>28B5 A@54AB2> ?5@540G8 45;>2>9 8=D>@<0F88 A 8A?>;L7>20=85< 

287C0;L=KE 8 CAB=KE A@54AB2. 

a) ?@575=B0F8O 

b) ?@>B>:>; 

c) ?8AL<> 

4. +B> B0:>5 ?@>B>:>;? 

a) A@54AB2> ?5@540G8 8=D>@<0F88 A 8A?>;L7>20=85< 287C0;L=KE 8 

CAB=KE A@54AB2, >1KG=> A F5;LN ?@54AB028BL, >1JOA=8BL 8;8 

?@>40BL GB>-B>. 

b) >D8F80;L=K9 4>:C<5=B, 2 :>B>@>< D8:A8@CNBAO >A=>2=K5 A>1KB8O 

8 @5H5=8O <5@>?@8OB8O, =0?@8<5@, A>1@0=8O 8;8 :>=D5@5=F88. 

c) >@30=87>20==0O 2AB@5G0 ;N459 4;O >1AC645=8O 206=KE 2>?@>A>2, 

?@8=OB8O @5H5=89 8;8 ?5@540G8 8=D>@<0F88 



 

 

5. �5;>2>5 ?8AL<> 2:;NG05B... 

a) 04@5A, B5;> ?8AL<0, ?>4?8AL 

b) 04@5A0B0, 40BC, B5;> ?8AL<0, ?@>I0=85 8 ?>4?8AL 

c) 703>;>2>:, 04@5A0B0, 04@5A0=B0, 40BC, ?@825BAB285, B5;> ?8AL<0, 

?@>I0=85 8 ?>4?8AL 

6. #@>D5AA8>=0;L=K5 =02K:8 2 >1;0AB8 ?8AL<5==>9 :><<C=8:0F88 

2:;NG0NB& 

a) G5B:>ABL 8 :@0B:>ABL 2K@065=8O, =02K:8 287C0;870F88 8=D>@<0F88 

b) 256;82>ABL 8 ?C=:BC0;L=>ABL 

c) 3@0<<0B8G5A:CN ?@028;L=>ABL, AB@C:BC@=>5 >D>@<;5=85, G5B:>ABL 8 

:@0B:>ABL 2K@065=8O 

7. +B> B0:>5 45;>2>9 MB8:5B? 

a) 7=0=85 ?@028; <56;8G=>AB=>9 :><<C=8:0F88 

b) 256;82>5 >B=>H5=85 : A>15A54=8:C 

c) =01>@ ?@028; 8 =>@< ?>2545=8O 2 45;>2>9 A@545, >?@545;ONI8E 

A>F80;L=K5 >6840=8O 8 2708<>459AB285 <564C ;N4L<8. 

8. $5:;0<=K9 B5:AB – MB>& 

a) :@0B:>5 87;>65=85 A>45@60=8O :=838, D8;L<0 8;8 4@C3>3> 

?@>872545=8O. 

b) A?5F80;L=> A>740==K9 B5:AB, 8A?>;L7C5<K9 4;O ?@82;5G5=8O 

2=8<0=8O 8 C15645=8O ?>B@518B5;59 2 =5>1E>48<>AB8 

?@8>1@5B5=8O ?@>4C:B0 8;8 CA;C38 

c) A@54AB2> ?5@540G8 8=D>@<0F88 A 8A?>;L7>20=85< 287C0;L=KE 8 

CAB=KE A@54AB2 

9. +B> B0:>5 1@>HN@0? 

a) =51>;LH0O 1@>HN@>20==0O :=830 8;8 1C:;5B, G0AB> 8A?>;L7C5<K5 2 

@5:;0<=KE 8;8 8=D>@<0F8>==KE F5;OE 

b) :=830 D>@<0B0 �5 

c) @5:;0<=0O ;8AB>2:0 

10. �0:85 M;5<5=BK 2E>4OB 2 AB@C:BC@C 45;>2>9 ?@575=B0F88? 



 

 

a) 2ABC?;5=85, 4803@0<<K 8 3@0D8:8 

b) >A=>2=>5 A>45@60=85 ?@>1;5<K, 55 @5H5=8O 

c) 2ABC?;5=85, >A=>2=0O G0ABL A :;NG52K<8 <><5=B0<8 8;8 

0@3C<5=B0<8, 70:;NG5=85 

11. +B> B0:>5 :>@?>@0B82=0O :C;LBC@0? 

a) =01>@ F5==>AB59, ?@8=F8?>2 8 ?@0:B8:, :>B>@K5 >?@545;ONB >1ICN 

0B<>AD5@C 8 845=B8G=>ABL >@30=870F88 

b) 45;>2>9 MB8:5B 

c) C@>25=L :C;LBC@K A>B@C4=8:>2 :>@?>@0F88 

12. �><<C=8:0F8>==0O AB@0B538O – MB>& 

a) A?>A>1 ?@54AB028BL 8=D>@<0F8N, 8458 8;8 ?@>4C:B 45;>2>9 

0C48B>@88 A ?><>ILN CAB=>3> 8 287C0;L=>3> >1I5=8O 

b) ?;0=, >?@545;ONI89 F5;8, <5B>4K 8 A@54AB20 :><<C=8:0F88, 

8A?>;L7C5<K5 4;O 4>AB865=8O >?@545;5==KE F5;59 8;8 7040G 
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