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INTRODUCCIÓN




    Qué duda cabe de que, al margen de los sacrificios de la reconversión de la economía productiva del país, la caída de las barreras arancelarias entre los países de la Unión Europea, ha significado para muchos empresarios, sobre todo para la pequeña y mediana empresa, la posibilidad de abrir sus mercados y exportar sus productos a una quincena de países sin apenas trabas aduaneras e impositivas. Asimismo, el mercado único ha permitido trabajar en un marco legal comunitario que ofrece garantías y protección a los países miembros.




    No obstante, para afrontar con éxito los retos del mercado libre, se requiere un esfuerzo común de todos los sectores de la sociedad para alcanzar la productividad y el nivel de calidad y competencia necesarios. Asimismo, también deben eliminarse pensamientos absurdos, como el de que el idioma es una barrera infranqueable para sacar los productos propios al exterior.




    Cada vez hay más gente que estudia idiomas; cada vez es más fácil comunicarse y son más fluidos los contactos entre personas y entidades de diferentes países. Y si bien el francés como lengua comercial ha tenido que ceder la primacía al inglés, no hay que olvidar que existen en el mundo alrededor de treinta países que se comunican y comercian mediante esta lengua.




    En Europa: Francia, por supuesto; pero también Bélgica, Suiza y Luxemburgo. En América: Canadá, con una importante región de habla francófona, y Haití. En África, los países musulmanes del norte: Argelia, Túnez, Mauritania, Marruecos, Líbano; los de la costa occidental del continente que vivieron la influencia de la colonización francesa: Senegal, Burundi, Burkina Faso, República Centroafricana, Costa de Marfil. Guinea Conakry, Gabón, Zaire, Togo, Ruanda, Níger, Madagascar, Djibuti, Chad, Congo, Burundi y Malí. En Asia, Laos, incluso con Vietnam la correspondencia puede ir en francés.




    Para los españoles, el francés tiene la ventaja de ser una lengua románica, como el español, y las frases, construcciones y conjugaciones de verbos de algún modo se asemejan.




    En este libro se presentan fórmulas claras, correctas e, incluso, elegantes de preparar sus escritos comerciales con miras a entablar o reforzar un contacto con empresas extranjeras. En la primera parte se hablará de las tres categorías de correspondencia, a saber:




    — La carta como modo de presentación y promoción.




    — La carta como modo de adquirir o solicitar un compromiso.




    — La carta como modo de comunicación una vez iniciada la relación.




    Asimismo, en esta primera parte presentaremos las características de la carta comercial: cómo debe ser el papel y el sobre; dónde colocar la fecha, la referencia o el membrete, etc.




    Y, para finalizar, daremos unos sencillos consejos acerca de la lengua francesa: cómo evitar errores, cuáles son las fórmulas de cortesía, etc.




    La segunda parte de este libro está dedicada exclusivamente a casos concretos y prácticos. Así, se darán un centenar de ejemplos de cómo se redacta la carta en castellano y su traducción correcta al francés según los distintos y muy diversos propósitos de la carta comercial.


  




  

    
PRIMERA PARTE


    LA CARTA COMERCIAL Y SU ESTRUCTURA




    ♦       ♦       ♦




    
La carta comercial




    La carta es un medio de comunicación personal, es decir, entre una persona que la escribe y envía, y otra persona que la recibe y la lee, al margen de que otros lo hagan también posteriormente.




    Pero el adjetivo «comercial» tiene unas connotaciones claras, referidas a la comunicación epistolar entre empresas más que entre particulares, con un contenido que no es en absoluto íntimo, sino práctico, funcional y que afecta al funcionamiento comercial de la empresa.




    La carta comercial, al contrario que la personal, debe ser concisa, clara e incluso breve. La expresión de los diferentes conceptos debe ser muy clara y el mensaje en su conjunto debe estar perfectamente definido. No debemos olvidar que la carta comercial es el punto de origen de muchas relaciones comerciales.




    Una carta comercial sirve para transmitir información, enviar catálogos, dar a conocer los propios productos, para solicitar una entrevista o pedir una aclaración. Asimismo, sirve para pedir género, para enviar una factura, para confirmar un pedido o aceptar unas condiciones de venta, para hacer llegar un pago mediante cheque bancario, un pagaré o un estado de cuentas o para hacer efectiva una petición de aplazamiento de pago.




    También sirve para establecer contactos más personales entre las empresas, entre los distintos directivos y ejecutivos, para afianzar la relación, para cursar invitaciones, para hacer reclamaciones o para confirmar la recepción de un género.




    Vemos, pues, que se puede hablar de tres tipos distintos de carta comercial, a saber: la carta comercial como modo de presentación y promoción; la carta comercial como modo de aceptar un compromiso, y la carta comercial como modo de comunicación entre empresas.




    Para darse a conocer y mantener una relación epistolar con empresas francesas o de su ámbito lingüístico no hay que ser forzosamente un gran lector de Molière, es decir, no es preciso conocer a fondo o dominar esta lengua. Cualquier persona de cultura media con una buena base gramatical puede ser capaz de entender y hacerse entender en esta lengua.




    En este libro se ha dedicado la segunda parte a ilustrar con modelos de cartas las facetas más usuales de la correspondencia comercial. Por supuesto, es imposible hacer un examen de todos los casos y de todos los modelos de cartas que se pueden dar entre empresas o entre una empresa y un particular.




    Por ello se ha decidido hacer una selección, siguiendo los criterios citados más arriba —carta de presentación; carta de adquisición de compromiso, y carta de comunicación—, de los modelos más comunes de la correspondencia comercial.




    Cartas de presentación y contacto




    Se trata de la correspondencia más impersonal entre empresas o entre empresas y particulares, aunque representa el primer paso para establecer una relación duradera y fructífera. Ahí radica precisamente la importancia de este tipo de cartas, pues a través de ellas damos a conocer nuestra empresa y nuestros productos o servicios a futuros clientes o socios.




    Estas cartas de presentación pueden ir acompañadas, ya desde el primer envío, con catálogos o algún tipo de promoción impresa que ocupe poco volumen. No obstante, no es aconsejable mencionar precios, plazos de entrega y condiciones de compra en este primer contacto, pues podría dificultar posteriores negociaciones e incluso impedir la firma de un buen contrato.




    El tono de estas cartas debe ser impersonal, a no ser que con anterioridad, gracias a referencias de terceros o por un encuentro fortuito en una feria, por ejemplo, se conozca ya esa empresa y a quién dirigirse para solicitar información o el inicio de una relación.




    Se supone que quien escribe la carta sí que debe conocer el ámbito de trabajo de la empresa y que no llenará el escritorio del responsable a quien se dirige con propaganda inútil. Por esta razón, hay que ser conciso en este primer contacto y acompañar la carta de presentación de escasa documentación.




    Por lo general, no se sabe a quién va dirigida la carta. Cuando así sea, lo mejor será dirigirse en estos términos:




    — Al director: Monsieur le directeur (Madame la directrice).




    — Al presidente director-general: Monsieur le Président-Directeur général.




    — Al jefe de ventas: Monsieur le responsable du service des ventes.




    — Al jefe de compras: Monsieur le responsable (o le chef) du service des achats.




    Es una buena norma de cortesía que el director de una empresa se dirija al director de otra empresa; y que el jefe de ventas o de compras o de marketing o de contabilidad se dirijan, guardando el escalafón, a sus respectivos equivalentes, ya sea para solicitar mayor información ya para presentar el catálogo de un nuevo producto.




    El mejor exponente de este tipo de correspondencia es la carta circular, que se caracteriza porque se redacta y se imprime pensando en que los destinatarios van a ser múltiples, decenas o centenas en algunos casos, por lo cual el contenido será necesariamente impersonal. Es una mera carta informativa en la que no cuenta demasiado la estructura típica de la carta comercial como se describe más adelante; puede ir con firma o sin ella, sin la referencia al destinatario o con ella, por ejemplo.




    Ahora bien, la circular debe ser el primer paso en la correspondencia comercial entre empresas, pero no se tiene que abusar de ella. Una vez conocido el interés del cliente, la respuesta se deberá ofrecer mediante una carta personal.




    La carta personal debe ser correcta, sin familiaridades, con una estructura clara y responderá a las peticiones del interlocutor.




    Es bueno tener en cuenta que, como ocurre en cualquier relación, el primer contacto es de suma importancia. De la impresión que se dé, de la calidad del papel y el sobre, y del modo de redactar dependerá, en parte, el éxito de las gestiones.




    Una carta ordenada, con sus partes bien diferenciadas, escueta pero clarificadora, que dé respuesta a las preguntas, tiene mayor garantía de éxito y proporciona confianza a quien la lee. Por el contrario, un envío deficiente, la carta mal doblada o la tinta de la firma corrida, por ejemplo, da idea de descuido, de despreocupación, y eso en el terreno de los negocios es un mal presagio.




    Para finalizar el tema de las cartas comerciales como modo de presentación y contacto hablaremos de las ofertas y de las solicitudes de empleo. No es estrictamente una carta comercial en el sentido de comunicación entre empresas, pero lo es en el de que el destinatario es una empresa a la que se ofrece unos servicios, una experiencia y una capacidad de trabajo.




    Por supuesto, en este tipo de cartas el conocimiento del idioma francés debe ser más profundo, pero en la sección de «Modelos de cartas comerciales» de este libro el lector interesado podrá encontrar algunos ejemplos de cómo elaborar un currículum vitae y una carta de solicitud de empleo.




    Cartas para adquirir o solicitar un compromiso




    Este tipo de cartas se dan entre dos empresas cuando, establecido ya el primer contacto entre ellas, se desea llegar a un acuerdo. Es decir, sirven para confirmar la compra de un producto o contratar un servicio, para acceder a unas determinadas condiciones de pago o para conceder a terceros la exclusividad de distribución en un territorio, por poner únicamente unos ejemplos.




    Tanto la legislación española como la francesa dan categoría legal a la correspondencia de este estilo, y así se considera que un pedido está en firme cuando se realiza por medio de carta o que existe una deuda cuando esta es reconocida mediante carta.




    Generalmente, el trato en este tipo de cartas es más personal que en las de presentación y contacto, salvo, claro está, cuando se trata de un albarán de pedido, una factura o un estadillo de cuentas, y aún en estos casos es aconsejable adjuntar una carta personal para mayor explicación.




    Una empresa o un particular que tenga toda su papelería en castellano —albaranes, facturas, recibos y demás documentación comercial— no deberá traducirla al francés para servir esporádicamente a su cliente. Sólo en el caso de una empresa, por ejemplo, que venda mayoritariamente su producción al extranjero, mediante una red comercial ajena, puede incluir en sus impresos la traducción, para mayor comodidad del cliente y claridad en las entregas y la facturación.




    Sí es conveniente que el albarán o la factura vayan acompañados de una nota en francés, dirigida a quien corresponda, en la que se haga hincapié del material enviado o de la facturación y que recuerde el compromiso de pago, sea cual sea este.




    En la sección de «Modelos de cartas comerciales» el lector podrá encontrar una amplia selección de ejemplos: cómo se redacta una confirmación de pedido, la aceptación de las condiciones de venta o una solicitud de renegociación de condiciones.




    Cartas de comunicación entre empresas




    Hemos intentado seguir en las páginas precedentes el hilo de las relaciones entre empresas, partiendo de la base de que no existía ningún tipo de contacto.




    Así, las cartas de presentación y contacto abrían este capítulo; a continuación, establecida la relación, puede ocurrir que las empresas lleguen a un compromiso y trabajen juntas, lo cual significa intercambio de mercancías o servicios y un intercambio regular de correspondencia: facturación, pagos, incidencias, renegociación, etc.




    Esta relación llega al terreno más personal y directo con lo que aquí se ha dado en denominar «Cartas de comunicación entre empresas», que irían desde el conocido tarjetón de «saluda», que sirve para comunicados escuetos, a las reclamaciones, invitaciones, confirmaciones de recepción, etc.




    Por sus características y la función que realizan, el destinatario de este tipo de cartas debe ser una persona —siempre mejor que un departamento en concreto, la dirección de la empresa o la gerencia—, lo cual permite fórmulas de cortesía más familiares y un redactado alejado de la frialdad de una factura o de una carta de pago.




    El encabezado de la carta puede ir desde el formal Monsieur hasta el más coloquial Cher, aunque siempre se procurará consignar el nombre de la persona a la que nos dirigimos:




    

      Monsieur Georges Vergier




      Toulon




      Monsieur,




      J’ai l’honneur de vous communiquer...


    




    O bien:




    

      Monsieur Georges Vergier




      Toulon




      Cher Georges (o Cher collègue o Cher monsieur)




      J’ai l’honneur de vous communiquer...


    




    Esta aproximación personal es una muestra de la confianza y la familiaridad que se gana con el tiempo en una buena relación de negocios. Por lo que respecta al sobre, habrá que guardar los formalismos y citar en la dirección el nombre completo del destinatario y su cargo en la empresa. A esta categoría de correspondencia pertenecen los siguientes ejemplos:




    — anuncio de apertura de una nueva sucursal;




    — carta de aviso de visita al cliente;




    — anuncio del nombramiento de un nuevo representante para la zona;




    — reclamaciones varias (respecto a las mercancías, a un error de facturación o a un retraso);




    — aviso de variación de los precios de catálogo.




    De todos ellos el lector encontrará modelos en la sección correspondiente.


  




  

    
Estructura de la carta comercial




    El sobre y el papel de carta




    Los sobres y la dirección




    Gracias al sobre, el mensaje llega al destinatario. Para facilitar la labor de los funcionarios de correos y asegurarnos una entrega rápida, es indispensable escribir correctamente todos los datos precisos. En el caso del alto cargo de una empresa, por ejemplo, los datos deberán ser:




    

      

        

          	

            — Nombre de la empresa:


          



          	

            SIMA S. A.


          

        




        

          	

            — Nombre y cargo de la persona:


          



          	

            Monsieur Georges Vergier




            Chef du service des ventes


          

        




        

          	

        




        

          	

            — Dirección de la empresa:


          



          	

            320, avenue Jean-Petit


          

        




        

          	

            — Población y código postal:


          



          	

            83000 Toulon


          

        




        

          	

            — Nombre del país:


          



          	

            Francia


          

        


      


    




    Este sería el modelo de dirección para la mayor parte de la correspondencia denominada de promoción y presentación. Pero si se quiere destacar un tratamiento más personal, ya sea porque se conozca personalmente a quien va dirigida o ya por la relevancia de su cargo, también se puede expresar así:




    

      

        

          	

            — Nombre de la persona:


          



          	

            Monsieur Georges Vergier


          

        




        

          	

            — Cargo y nombre empresa:


          



          	

            Chef du service des ventes SIMA S. A.


          

        




        

          	

            — Dirección de la empresa:


          



          	

            320, avenue Jean-Petit


          

        




        

          	

            — Población y código postal:


          



          	

            83000 Toulon


          

        




        

          	

            — Nombre del país:


          



          	

            Francia


          

        


      


    




    Hay sobres de todos los tamaños y formatos, de distintos colores y calidades, aunque en la correspondencia comercial los más usuales son los rectangulares de 22 cm por 12 cm, generalmente de color blanco o claro. Tamaños superiores pueden servir para envíos de catálogos o muestras de poco volumen.




    En el mercado se encuentran dos clases de sobres que citaremos para hacer un comentario. El sobre con ventanilla transparente que permite leer la dirección escrita en el interior y el sobre normal, en el que la dirección se escribe directamente sobre el papel.




    El sobre de ventanilla es ampliamente utilizado por instituciones, por la administración y los bancos, por las compañías eléctricas y del gas cuando emiten facturas y recibos o envían algún comunicado. La verdad es que la ventanilla simplifica el trabajo, pues evita tener que escribir el nombre en el sobre, pero en la correspondencia comercial suele predominar el sobre cerrado.




    El modo más correcto de escribir el nombre del destinatario es con la fórmula «señor» delante, el nombre y el apellido:




    

      Monsieur Georges Vergier




      Madame Annette Vergier


    




    Puede hacerse mediante las abreviaturas, el equivalente al castellano «Sr.» y «Sra.», de este modo:




    

      M. Georges Vergier




      Mme Annette Vergier


    




    Nótese que la «M» lleva punto y que, en cambio, «Mme» no lo lleva; la razón es que la «e» de «Mme» es la última de la palabra y se considera que no debe cerrarse con un punto. También puede abreviarse el nombre —M. G. Vergier— u omitirlo —M. Vergier—, aunque es preferible ponerlo si se conoce.




    Cuando la carta vaya dirigida a un profesional, se tendrá que evitar expresiones como:




    

      Monsieur l’avocat Georges Vergier


    




    Lo correcto es:




    

      Monsieur Georges Vergier, avocat


    




    La dirección deberá escribirse de forma claramente legible, como un bloque homogéneo. La forma más usual, correcta y elegante es la de justificar todas las líneas a la derecha, así:




    

      Monsieur Georges Vergier, avocat




      320 avenue Jean-Petit




      83000 Toulon




      Francia


    




    La correspondencia deberá ir siempre bien cerrada, y por ello será bueno asegurarse de la calidad del engomado de la pestaña, pues no es válido ni da buena imagen de empresa cerrar el sobre con cinta adhesiva o pegamento.




    Aunque parezca obvio, no está de más recordar la importancia de franquear correctamente la correspondencia. La falta de franqueo o un franqueo insuficiente, la mala colocación de los sellos o una dirección confusa, causan retrasos y pérdidas de tiempo que repercuten negativamente en la economía de la empresa.




    El servicio de correos ofrece una amplia gama de envíos: normal, urgente, certificado y con acuse de recibo. Aunque el servicio urgente de correos, tanto aquí como en otros países, tiende a mejorar, muchos empresarios confían en estos casos —entrega en 24 horas— en una empresa privada de mensajería, solución cara, pero efectiva y segura.




    Por lo demás, indicar tan sólo que la correspondencia comercial destinada a promoción o presentación, puede ir perfectamente por correo normal y que la de compromiso —aceptación de pedidos, envío de facturas, efectos, etc.— es aconsejable certificarla, sobre todo si va dirigida al extranjero y a otro continente.




    El remitente también es importante. Generalmente, la razón social de la empresa y su logotipo se imprimen en los sobres, ya sea en la cara anterior o en la posterior, y la discreción debe reinar en el diseño.




    Las normas de educación obligan a que una carta personal, es decir, dirigida a alguien en concreto, sea remitida por una persona en particular, pues no sería correcto mandar la correspondencia a Monsieur Georges Vergier y que en el remitente sólo figurara Departamento de Ventas. El destinatario de una carta personal debe saber con sólo mirar el sobre y el remitente quién se la envía.




    La papelería




    La mayoría de empresas diseñan una línea completa de papelería para hacer frente a todas las necesidades de comunicación: para las cartas, los albaranes, facturas, órdenes de pago, recibos, sobres de diverso tamaño, etc.




    El elemento común de todo este material es la imagen corporativa que identifica a la empresa y que aparece en toda la papelería. Puesto que la imagen de marca es importante, la mayoría de las veces se encarga a una empresa especializada, de diseño o publicidad, la tarea de definir el logotipo y crear la papelería de uso normal.




    Es importante que el papel pueda introducirse con sólo un par de pliegues en el sobre, que será de la misma o menor anchura.




    Durante mucho tiempo se han utilizado diversos tamaños de papel: el folio (313 x 215 mm), la holandesa (275 x 210 mm) y la cuartilla (210 x 155 mm). En la actualidad, la tendencia general es usar el papel formato Din A4 (207 x 210 mm) para todo uso.




    El papel para correspondencia directa será con preferencia blanco o de tonalidades claras. Con los albaranes se pueden introducir varios colores, para distinguir copias del original, y con la factura también se puede disponer de una coloración específica para poder distinguir fácilmente este documento del resto de la papelería.




    Salutaciones, comunicados breves —sobre todo internos, es decir, los que circulan dentro de la misma empresa— y otras notas pueden realizarse en formatos más pequeños, aunque lo aconsejable es que puedan ser introducidos en un sobre con el menor número posible de pliegues y, a ser posible, sin ellos.




    Ni que decir tiene que la calidad del papel y la de la impresión del membrete o logotipo es de suma importancia, para ofrecer una imagen corporativa que sea fiable, consistente. Un buen equipo informático permite elaborar y almacenar el diseño de toda la papelería de una empresa, de tal modo que es posible ahorrarse los trabajos de impresión, pero para ello se deberá disponer de una excelente impresora láser a color, de otro modo la calidad quedaría muy menguada.




    Las partes de la carta




    Para hacer más comprensible, útil y práctica una carta, además de las líneas de texto propias de la comunicación hay que expresar otros datos, como, por ejemplo, el nombre de quien hace el envío, la fecha y el lugar de expedición o las referencias a posibles contactos anteriores.




    ¿Cómo estructurar toda esta información?




    Se pueden establecer seis partes en la correspondencia comercial, que son las siguientes:




    — encabezamiento;




    — datos del destinatario;




    — referencias;




    — cuerpo de la carta;




    — firma de quien escribe la carta;




    — continuación del encabezamiento, si es necesario.




    Encabezamiento




    El encabezamiento o membrete corresponde a la parte superior de la carta y sirve para dar a conocer al remitente. Por ello deberá contener la siguiente información, además del logotipo o del dibujo de marca de la empresa:




    — nombre completo de la empresa, con especificación de si se trata de una sociedad anónima, de una limitada o de una cooperativa, por ejemplo;




    — dirección completa, incluido el código postal, el número de teléfono y el de fax.




    Otra información de interés, como podría ser el número de identificación fiscal, el número de télex o mayores especificaciones respecto a las características de la sociedad, se pueden incluir con el mismo tipo de letra, al pie de la página.




    El encabezamiento en Francia se suele poner centrado, así:




    

      HORAS S. A.




      A la atención de Ignacio Sen




      Calle de la Cruz, 35




      28000 Madrid


    




    Destinatario




    Los datos del destinatario deben escribirse inmediatamente después del membrete. Se escribirá el nombre de la empresa, el de la persona a quien va dirigida la carta y la dirección completa. Tanto en España como en Francia esta información suele escribirse en el margen derecho, de este modo:




    

      HORAS S. A.




      A la atención de Ignacio Sen




      Calle de la Cruz, 35




      28000 Madrid


    




    Referencias




    Las referencias son imprescindibles para dar al lector de la carta dos tipos de información: la fecha en que ha sido redactada la carta y el asunto o tema que se va a tratar. Este asunto de referencia puede ser una carta anterior del destinatario, una factura, una conversación telefónica previa, etc.




    En la correspondencia comercial, la fecha suele escribirse junto al margen derecho, y debe incluir el nombre de la población de origen. El formato más común es el siguiente:




    

      Barcelona, 23 de julio de 2021


    




    O, en francés:




    

      Barcelona, le 23 juillet 2021


    




    Las líneas de referencia van sobre el margen izquierdo y con el siguiente formato:




    

      Nos reférences:




      Vos reférences:


    




    A continuación se puede citar el número de referencia de una carta anterior del destinatario (votre lettre du…), un número de factura o cualquier incidencia. Asimismo se pueden expresar estas indicaciones de este modo:




    

      Objet:




      Pièces jointes:


    




    Bajo el epígrafe objet se puede incluir cualquier dato que ofrezca información (por ejemplo, Réclamation de paiement).




    Bajo la fórnula pièces jointes (el equivalente a «se adjunta») se incluye, por ejemplo, el anuncio que se manda, una factura o un albarán: Pièce jointe: bordereau de livrasion o Ci-joint: bordereau de livrasion (Se adjunta: relación de remesa), por ejemplo.




    Cuerpo de la carta




    En esta parte se incluye estrictamente la comunicación dirigida al destinatario. En la correspondencia comercial, el estilo debe ser conciso, claro, poco grandilocuente y sin pretensiones estilísticas.




    La redacción del cuerpo debe empezar y terminar obligatoriamente con fórmulas de cortesía más o menos establecidas, generalmente aceptadas, de las que se hablará más adelante. Además, hay que tener en cuenta una serie de normas:




    — la redacción debe ser concisa y breve; es decir, lo que pueda decirse con dos frases no hay que hacerlo con tres o cuatro. Tampoco conviene recargar excesivamente los párrafos, que deberán tener cuatro o cinco líneas como máximo;




    — se separará un párrafo de otro con una línea en blanco, para no ofrecer al lector un texto demasiado macizo y poco atractivo visualmente;




    — se respetarán los márgenes izquierdo y derecho para evitar la formación de un bloque de texto demasiado compacto, que dificulte la lectura.




    Firma




    Todas las cartas, a excepción hecha de algunas circulares y los impresos tipo factura y albaranes, deben contar con la firma de quien escribe de forma ineludible.




    La firma, de propia mano, irá debajo del último párrafo, junto al margen derecho. Suele ir acompañada —línea arriba o línea abajo— con la descripción del cargo del firmante («El jefe de ventas», «El gerente», etc.).




    Continuación del membrete




    La correspondencia más formal suele contener de forma ya impresa, en el membrete, toda la información de utilidad acerca de la empresa: el nombre, el campo de actividades, la dirección, el teléfono, el fax, etc.




    En ocasiones es conveniente incluso incluir información acerca de la localización de las distintas sucursales o la de la empresa madre en el extranjero, por ejemplo. Para estos supuestos y para el caso que, por motivos estéticos, toda la información convencional no convenga situarla en cabeza de página, se puede aprovechar el pie del papel, justo sobre el margen inferior, para incluirla.




    Deberá utilizarse en esta ocasión un cuerpo de letra pequeño para no distraer la atención del lector de lo que es realmente importante: el contenido de la carta.
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