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La redaccion comercial es aquella que tiene por objeto la comunicacion en
el mundo de los negocios y de la empresa. Las caracteristicas que acaba-
mos de enumerar tienen una gran importancia, ya que cuando no se cum-
plen en el escrito comercial estan entorpeciendo la finalidad de éste; es de-
cir, la buena marcha de los negocios.

CLARIDAD Los textos comerciales deben de ser claros. Hay que evitar la ambigiiedad
que proporcionan las férmulas vagas e imprecisas. El texto tiene que estar
redactado de tal manera que solo se pueda interpretar en un sentido, y que
su lectura se pueda realizar con facilidad gracias al orden en la exposicion
del asunto o asuntos de que se trata.

No se deben emplear palabras rebuscadas, asi como tampoco se puede abu-
sar de tecnicismos innecesarios, excesivas abreviaturas, siglas, ni palabras
extranjeras que tienen su correspondiente en espanol.
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P.RECISION Al redactar un texto comercial, se deben emplear frases cortas y sencillas,
pero siempre con sentido completo, abordando el asunto que se va a tratar
de una manera directa, evitando los rodeos o circunloquios y las repeticio-
nes. La carta comercial debe ser concisa, pero no incompleta.

AGILIDAD

La agilidad en la redaccion sirve para que el eserito sea leido con mayor

facilidad y rapidez, de tal manera que el asunto quede expuesto con orden
y claridad.

s M o g
HeEeRaTeE Sa e B




, Adoﬁé L‘*“n"“,a
SI&D’;& dﬂAﬂQS'% Ao
33092 RAE

nugﬁt}’@

ﬁi? seﬁw

mﬁ ﬁ
. Wos dirigimos @
clos de asistend!

goﬂimﬂﬁ . fBB
a asist

PERSUASION Hay que tener presente en todo momento lo que se va a decir, como y a
quién se va a dirigir el escrito; mostrando interés por el lector. evitando el
lenguaje demasiado directo o efusivo y manteniendo siempre un tono
correcto que sea de interés para el que recibe la comunicacion.

PRUDENCIA El lenguaje empleado en la redaccion comercial debe mantenerse siempre
dentro de los cauces de la prudencia y de la cortesia. Incluso en el caso de
las reclamaciones, éstas se realizaran de una manera enérgica, pero cortés.
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Por dltimo, hay que tener en cuenta quc la carta comercial debe ser atrac-
tiva por su forma externa. Los pérrafos tienen que ser cortos, cuidando el
orden expositivo y guardando una relacion logica entre ellos.

EJERCICIOS

Lea atentamente los siguientes textos y responda
a las preguntas que van a continuacion:

a)

BELISA, S.L.
Galileo, 89
06002 BADAIJOZ

Sr. D. Luis Martin
Prim, 8
10002 CACERES

12 de julio de 1989

Muy Sr. nuestro:

Arrojando su estimada cta. un saldo a n/fvor.
de 60.631 pts.. aparte de las fras. de la presente
temporada y segin se indica en nuestro extracto
de cta., y puesto que no dudamos serd de su com-
pleta conformidad, pasamos a manifestarle que
para su regularizacion le serd dispuesta una
L/. vto. 10 de agosto proximo.

Muy atentamente, le saludan sus affmos. ss. ss.

BELISA, S.L.
El Gerente

b)
7 de julio de 1989
Senor:

Nos es grato comunicarle que hemos constitui-
do la sociedad COMERCIAL SOLER segun es-
critura piblica otorgada ante el notario D. Felipe
Martin, con un capital de cien millones de pesetas.

Esta empresa se dedicard a la fabricacion y ven-
ta de capsulas v tapones para botellas de vidrio,
trabajando segun la acreditada tecnologia alema-
na SCHUMERCHERS.

Muy atentamente. le saludamos.
El Gerente

c)
BANCO COMERCIAL

23 de enero de 1989
Estimado senor:

Seguramente usted ya conoce nuestra nueva tar-
jeta de crédito VENTA 2.000, pero es posible que
no tenga una informacion suficiente y clara de las
ventajas que puede reportarle. Por ello nos es gra-
to presentarle este nuevo servicio exclusivo de
compras por catidlogo. y le adjuntamos el folleto
explicativo en el que se describen con detalle to-
das las caracteristicas del mismo. Es nuestro de-
seo mejorar continuamente el servicio de ventas,
haciéndolo cada vez mds cémodo y rentable.

Aprovechamos la ocasién para enviarle un cor-
dial saludo.

El Gerente

d)
COMERCIAL SANCHIS
Balmes, 189
08002 BARCELONA
Sr. D. Fernando Mayor 12-5-89
Soria, 18
50004 ZARAGOZA

Muy Sr. mio:

Le escribimos para comunicarle que hemos
cambiado a nuestro delegado en la zona centro.
Desde el pasado dia 21 quedé extinguida nuestra
relacion laboral con dicho sefor.

Aprovechamos la ocasién para confirmarle que
continuamos a su disposicion en nuestra sede de
Barcelona, con el personal y los teléfonos habi-
tuales, en los cuales estamos dispuestos a servirle.

Esperamos sentirnos muy halagados cuando nos
confie sus gratos encargos, que atenderemos con
prontitud y esmero,

Sin otros extremos, aprovechamos para mante-
NErnos, como siempre, suyos affmos. ss. ss.

El Gerente




el
7-12-89
TELEX NUM. 123

DE: SR. GARCIA
A: CALENDA

ASUNTO: PRECIOS DEL ANO 1990

CONTESTAMOS A SU TELEX INFORMAN-
DOLES QUE NUESTROS PRECIOS YA ES-
TAN REVISADOS. LA COTIZACION YA
ESTA PASADA Y ADEMAS LLEVARAN UN
5 % DE DESCUENTO.

EN ESPERA DE SUS NOTICIAS. LES SALU-
DAMOS CARINOSAMENTE.

SR. GARCIA.

PREGUNTAS

Después de haber leido atentamente los
textos propuestos, indique si son correc-
tos o incorrectos.

Senale las incorrecciones que aparecen
en los textos anteriores. Razone la res-
puesta, indicando cuando aparezca am-
bigiiedad, desorden en la exposicion del

asunio, tono o férmulas incorrectas,
afectacion, falta de claridad, etc.

Trate de volver a redactar correctamen-
te los escritos propuestos,

Redacte escritos comerciales con un
tema similar al de los ejemplos, tenien-
do muy en cuenta que deben de cumplir-
se las cinco caracteristicas estudiadas.




