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Vorwort

Unser Lehrwerk ,Comunicacion Empresarial” soll eine mdglichst vollstandige Einfiihrung
in die Berufswelt im Export vermitteln. Aus diesem Grunde haben wir versucht, mdglichst
viele Bereiche miteinander zu vereinen.

Anhand des Vorwortes ist es moglich, bereits eine Art Vorauswahl zu treffen:

1. Die Kapitel 0 bis einschlieRlich 7 beinhalten den so genannten ,ungestdrten
Kaufvertrag”.

2. Die Kapitel 8 bis einschlieRlich 10 erweitern den 1. Teil mit dem so genannten ,gestor-
ten Kaufvertrag”.

3. Die Kapitel 11 bis 16 erweitern die Teile 1 und 2 durch entsprechende betriebswirt-
schaftliche Kenntnisse, wie sie z.B. in einem Exportunternehmen erforderlich sind.

4. Das Kapitel 17 beschéftigt sich mit den internen Angelegenheiten eines Unternehmens
und insbesondere den Aufgaben der Personalabteilung.

Bei der Gliederung der einzelnen Kapitel im Lehrbuch sind wir folgendermalRen vorgegangen:

Jedes Kapitel beginnt mit den ,Nociones basicas”, einer griindlichen Einfiihrung in die
Thematik des Kapitels. Zur leichteren Erlernung der Inhalte werden diese im Aufgabenteil
4Ejercicios” jeweils durch Fragen wiederholt.

Den ,Nociones basicas” schliefen sich im Lehrbuch Brief-, Fax- und E-Mail-Beispiele an,
die wir in diesem Lehrerheft nicht weiter kommentieren. Das Gleiche gilt fiir die
Satzbeispiele.

Alle Ubungen des Teils ,Ejercicios” haben wir im Lehrerheft bearbeitet, um den Lehrenden
oder Lernenden, die das Lehrwerk in Eigenarbeit benutzen wollen, die Arbeit zu erleich-
tern. Um die Stofffiille nach Sprachniveaus zu strukturieren, haben wir die einzelnen
Aufgaben so gekennzeichnet, dass der Lernende zwischen leichten (H), mittelschweren
(mm) und schwierigen (BE®@) Aufgaben differenzieren kann. Dies soll es sowohl den
Lehrenden als auch den Lernenden erleichtern, bei Bedarf schwierigere Ubungen hinzuzu-
ziehen oder, wenn dies nicht erforderlich ist, wegzulassen. Die in den Kapiteln wechselsei-
tig angebotenen Liickentests und ,multiple choice“-Ubungen entsprechen den Aufgaben
der Priifung ,Zusatzqualifikation fiir Auszubildende” an bundesdeutschen Industrie- und
Handelskammern. Das Gleiche trifft auf die Memoranda, die Stichwortbriefe und die zu
erstellenden Telefonnotizen zu. Trotzdem haben wir diese Aufgaben so konzipiert, dass sie
auch anderen Lernenden niitzlich sein kénnen. Die Inhalte vieler dieser Ubungen haben
wir an dem Rahmenstoffplan fiir IHK-gepriifte Fremdsprachenkorrespondenten ausgerich-
tet. Das Lehrbuch verweist auf diese Inhalte im Vorspann unter ,Contenidos de economia
empresarial”. Die leichteren Stichwortbriefe konnen fiir alle Stufen, die schwierigeren
sollten nur fiir zukiinftige Fremdsprachenkorrespondenten oder entsprechend
Vorgebildete verwendet werden.

Alle Aufgaben richten sich nach den Rahmenstoffpldnen der IHKs fiir ,Zusatzqualifikation
Fremdsprache” und ,Fremdsprachenkorrespondenten”. Fiir IHK-gepriifte Ubersetzer reicht
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Vorwort

dieser Stoff jedoch nicht aus. Dennoch sind einige Ubungen auch auf dieses Niveau zuge-
schnitten.

Fremdsprachenkorrespondenten und/oder Ubersetzer sind im heutigen Exportgeschift
nach wie vor gezwungen, Ubersetzungen von Texten anzufertigen oder wenigstens so
genau zu interpretieren, dass sie den Sinn erfassen. Wir haben daher auch leichte, mittel-
schwere und schwierige Ubersetzungen in das Lehrbuch integriert. Da diese vorwiegend
einen betriebswirtschaftlichen Hintergrund haben, konnen sie im Unterricht auch als
Anschauungsunterricht benutzt werden, da alle Texte im Lehrerheft hin- und her iiber-
setzt worden sind. Die Telefongesprache der CD sind in diesem Lehrerheft transkribiert.
Auch die Losungen zu den entsprechenden Aufgaben werden angegeben. Am Ende dieses
Buches (S. 125) befindet sich eine Auflistung gangiger Telefon-Redewendungen, wie sie
im Alltag verwendet werden konnen.

Alle Losungen bitten wir lediglich als Vorschlage zu verstehen. Sie erheben keinerlei
Anspruch auf alleinige Giiltigkeit oder Richtigkeit. Selbstverstandlich sind sowohl stili-
stisch als auch lexikalisch oft mehrere Varianten mdglich. Dieser Schliissel ist also nur als
Hilfe fiir den Benutzer gedacht.

Wenn wir bei Namen und Berufen gelegentlich nur die mdnnliche Form benutzt haben, so
bedeutet dies ausdriicklich keine Diskriminierung des weiblichen Geschlechts. In vielen
Fillen benutzt man in Spanien fiir ,Sehr geehrte Damen und Herren” noch immer die Form
LEstimados Sres.”, die sich dann auf beide Geschlechter bezieht.

Wo in den Geschdftsfdllen nicht ausdriicklich Namen und Daten angegeben wurden, sind
...." angegeben. Diese kdnnen frei erfunden oder dem Fall angeglichen werden.

Wir wiinschen allen Studierenden, Lehrenden und Benutzern des Lehrwerks und des
Lehrerheftes SpaR und Erfolg!

Birgit Abegg
Antonio Martinez Cestero
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La comunicacion comercial escrita

Dieses Kapitel beschdftigt sich mit den Arten schriftlicher Kommunikation und ihrer
duBeren Form. Hierbei ist zu beriicksichtigen, dass, obwohl heute fast alle taglichen
Mitteilungen als E-Mail versandt werden, der klassische Geschaftsbrief immer noch einen
wichtigen Stellenwert hat, da alle rechtlich relevanten Mitteilungen (Vertrdge oder ver-
tragsdhnliche Schriftstiicke, alle Mitteilungen, die als Beweis dienen, wie z.B.
Rechnungen, Auftragsbestdtigungen, usw.) immer noch schriftlich und mit einer
Unterschrift versehen festgehalten werden miissen. Daher ist auch ein Geschdftsbrief in
Stil und Form im Allgemeinen formeller als andere schriftliche Mitteilungen.

Fiir schnelle oder kurze Mitteilungen eignen sich das Fax oder die E-Mail am besten. Bevor
der Computer in die Biiros Einzug hielt, war das Fax die beste Moglichkeit, eine Nachricht
weltweit schnell zu versenden. Durch das Internet ist es jetzt moglich, iiberallhin eine E-
Mail zu schicken, wo ein Computer installiert ist. Fax und E-Mail sind in ihrer Form ent-
sprechend einfach. Auch auf groRartige Floskeln der BegriiRung und Schlussformel wird
groRtenteils verzichtet.

Unter 0.6 wird ein Memo vorgestellt, das in der Regel nur intern Verwendung findet. Wir
haben es in das Lehrwerk vor allem deshalb integriert, weil es eine Teilaufgabe der IHK-
Priifung ,Zusatzqualifikation fiir Auszubildende” darstellt und als Ubungsmaterial
gedacht ist. Unter der gleichen Uberschrift sind auch die Aktennotizen untergebracht, die
meistens von eingegangenen Mitteilungen angefertigt werden sollen oder als
Aufzeichnung von Telefonaten zu verstehen sind.

Die spanische Zeichensetzung unterscheidet sich teilweise von der deutschen. Daher
wurde in kurzer Form hierzu ein Abschnitt (0.7) verfasst.
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La demanda de precios

Allgemeiner Hinweis

Ist jemand am Kauf einer Ware oder Dienstleistung interessiert, schickt er als erstes eine
Anfrage. Diese sollte im Allgemeinen kurz und informell sein, denn der Anfragende wird,
wenn die Antwort ihn nicht zufrieden stellt, keinen weiteren Kontakt zum Geschdftspart-
ner suchen.

In der am rechten Rand stehenden Tabelle wurden die zwei unterschiedlichen Arten der
Anfrage herausgestellt. Wahrend die allgemeine Anfrage (demanda genérica o espontdnea)
erst einmal nur allgemeine Informationen anfordert, ist die spezifische Anfrage (demanda
especifica o requerida) schon konkreter in ihrem Anspruch und sollte daher auch dement-
sprechend ausformuliert sein.

Bei 1.2.1 handelt es sich um eine allgemeine Anfrage, wahrend die Anfragen 1.2.2 bis
1.2.5 bereits spezifische Anfragen sind. Die Ausschreibung unter 1.2.6 gehort mit zum
Thema Anfragen, ist jedoch inhaltlich schwieriger und sollte deshalb auch nur fiir
Studierende auf hoherem Niveau verwendet werden.

Losungen

1.4.1

a. Las informaciones sobre un producto se pueden obtener de folletos publicitarios, de
Internet o en una feria.

b. El potencial cliente se dirige a un ofertante del producto o servicio, que puede ser un
fabricante, un operador comercial, un distribuidor, un agente comercial, un mayorista
o un licenciatario.

c. Se hace una demanda de precios general cuando se desea obtener el precio de una
manera estandarizada. También se puede obtener informacién por medio de una con-
sulta telefénica o una bajada de datos de una pagina de Internet.

d. Se pide una demanda de precios especifica cuando se necesitan informaciones concre-
tas sobre una mercancia o un servicio.

e. Al cliente potencial le interesan todas las cuestiones que son de importancia segin sus
necesidades, por ejemplo cantidad o calidad del producto, descuentos, condiciones de
pago y entrega, tipos de transporte, embalajes, etc. Con todos estos datos el que realiza
la demanda puede hacerse una idea muy aproximada de si el negocio le interesa o no.

1.4.2
1. de 2. con 3. que 4. a 5. entre
6. sus 7. basica 8. una 9. los 10. que
11. éste 12. es 13. mas 14. trata 15. por
16. en 17. muy 18.y 19. todo 20. bajo
21. durante 22. demandas 23. posteriormente 24. poder 25. permitan
26. a 27. cada 28. al 29. sobre 30. como
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La demanda de precios

1.4.3

Existen demandas generales y especificas. Se envia una demanda general si el comprador
potencial sélo necesita informaciones sobre un producto o servicio, o si desea una oferta o
un presupuesto de gastos para obtener una idea del precio del producto o del servicio.

Si se desea un informe mads detallado sobre un producto o un servicio, se envia una demanda
especifica. En una demanda de este tipo se piden por ejemplo detalles técnicos, indicacio-
nes del tamaifio y/o de cantidad, dimensiones, colores, pesos, etc. El suministrador enton-
ces tiene que dedicar mds tiempo a la preparacion de su oferta para cumplir con estos
requerimientos.

1.4.4

Offene Ausschreibung

Autonome Region von Madrid

Allgemeine Region fiir Wirtschaft und Infrastruktur
Ministerium fiir Gesundheits- und Verbraucherschutz

Es wird eine 6ffentliche Ausschreibung fiir Angebote einberufen fiir den Erwerb von
Krankenhaus-Mobiliar und chirurgischer Ausriistung, welche fiir verschiedene
Krankenhduser in Madrid vorgesehen ist.

Erwerb von Krankenhaus-Mobiliar
Hospital General Gregorio Marafién de Madrid. Aktenzeichen ZZZZ12315742.
Fiir einen Betrag von 129.589,00 €.

Erwerb von chirurgischer Ausriistung
Hospital Clinico de Madrid. Aktenzeichen CFY45642.
Fiir einen Betrag von 9.800,00 €.

Die Auskunft, Abholung der Unterlagen, Vorlage der Angebote und Kontaktaufnahme
mit den teilnehmenden Firmen erfolgt im Zentralbiiro der Consejeria de Sanidad y
Consumo, Registro General, calle Aduana 29, 28013 Madrid von 9 bis 14 Uhr.

Die Angebote sind in einem verschlossenen Umschlag beim Register des erwahnten
Biiros bis zum 5. Februar 2005 um 12 Uhr abzugeben. Thre Offnung wird zu gegebener
Zeit bekannt gegeben.

Weitere Informationen unter www.madrid.org/concursos.

Madrid, 16. Januar 2004

Der Generaldirektor
C. Alvarez
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La demanda de precios

1.4.5

AKTENNOTIZ
Fiir:
Verfasst von:
Datum:
Betr.: Schreiben der Firma Pefiarroya & Asociados S.R.L., Av. Corrientes, 837, 1043
Buenos Aires, Argentinien
Unterzeichnet von: Felipe Rodriguez de la Gdndara, Generalbevollmachtigter
Datum des Schreibens: 30. April 20...

Die argentinische Firma erbittet einen kompletten Satz Kataloge fiir unsere digitalen
Druckmaschinen der Serie 2000 B, die wir kiirzlich fiir die elektronische Wiedergabe
grofRer Geschwindigkeit auf den Markt gebracht haben.

Sie mdchten vor allem ein Angebot mit Preis der beiden Modelle hochster Leistung
haben. Auch erbitten sie einen kompletten Kostenvoranschlag fiir die Installation,
Inbetriebsetzung und Schulung der Arbeiter fiir mindestens drei Wochen. Die Preise
sollen in Dollar angegeben werden, Lieferbedingung: FOB Hamburg. Wir sollen die
Lieferzeit ab Erteilung des Festauftrags und die Zahlungshedingungen angeben, wobei
ein Zahlungsziel mit einer Gesamtlaufzeit von 28 Monaten angestrebt wird oder ein
Leasingvertrag iiber fiinf Jahre.

1.4.6.1

Da in den Aufgaben fiir Geschaftsbriefe meistens wahlweise ein Brief, ein Fax oder eine E-
Mail geschrieben werden kdnnen, wird im Losungsheft jeweils nur eine Lésung angegeben.
Die Wahl obliegt selbstverstandlich dem Studierenden oder Lehrenden selbst.

[ E-Mail |

| Von: | An: prensa@dali-estate.org |

Al departamento de prensa
Estimados Sres:
Tendria interés en visitar una exposicién de la obra de Dali en el préximo

mes de junio. Les ruego me indique cudando comienza la temporada de
exposiciones al publico, asi como los horarios de apertura.
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La demanda de precios

Les ruego me faciliten los datos de una oficina de turismo préxima a la sede
del museo en Cadaqués para poder preparar el viaje y contratar el aloja-
miento. En particular me interesan los viajes de grupo desde Alemania/mi
ciudad. ;Existen descuentos para visitas en grupo? ;Se publican en su fun-
dacién informaciones peridédicas sobre noticias de interés para los estudio-
sos y aficionados a la obra de Dali? ;Seria posible abonarme?

Por ultimo, les ruego me indiquen si existe una asociacién de amigos de
Dali o un club analogo para el intercambio de informaciones sobre el genio
espanol. En caso afirmativo, les ruego me notifiquen las condiciones de ingreso.

Dandoles las gracias por anticipado, quedo a la espera de sus noticias.
Cordialmente,
(Ihre Unterschrift) .

1.4.6.2

Sebastian Paulsen KG - Lebensmittelimport - Kopernikusstr. 20-22 - 52353 Diiren

Alimentos Quintana SARL
Ronda de Valdecarrizo 57C - 2°
28760 Tres Cantos (Madrid)
ESPANA

A la atencién de Don Xavier Dinamarca
Diiren, 4 de noviembre de 20...
Estimado Sr. Dinamarca:

Quiero saludarle en primer lugar haciendo referencia a mi visita a su stand en la dltima
edicién de ANUGA de Colonia, donde tuve el placer de conocerle.

El motivo de esta carta seria solicitarle condiciones para un eventual suministro de las
siguientes referencias:
- 1.000 unidades de latas de attin (1,80 €)
2.000 unidades de latas de mejillones (0,90 €)
500 botellas de aceite de oliva (4,40 €)
5.000 bolsas de magdalenas (0,60 €) y
30 paquetes de 1kg de anchoas (4,50 €).

En caso de pedidos de mayor cuantia, le ruego nos indique si existen descuentos por
cantidad, acumulables al descuento mayorista. Nuestra intencién seria recibir la mer-
cancia en un plazo no superior a cuatro semanas, franco domicilio.

10
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La demanda de precios

Las condiciones de pago que preferimos serian de crédito comercial a 30 dias, a contar
desde la recepcion conforme de la mercancia.

Silos productos encuentran buena acogida entre nuestros clientes, solicitaremos pos-
teriores suministros. De momento le rogaria nos incluya en su lista de distribucién de
informacién a los clientes, para poder recibir de forma periédica datos puntuales sobre
las ofertas y novedades de su empresa. Al tiempo, le pido asimismo que nos envie cada
afio la lista de precios vigente.

Agradeciendo de antemano sus atenciones, quedo a su disposicién por si hubiese algu-
na duda y le saludo atentamente,

Sebastian Paulsen KG

(Thr Name)
Jefe de Compras

1.4.7
AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Lohausen

Anruf von: Herrn Carlos Pérez, Exportabteilung der Firma Ofimesa S.A.
Verfasst von: Sigrid Breitenbach

Datum:

Betr.: Biiromobelserie der Serie Atlantica

Unterzeichnet von: Felipe Rodriguez de la Gandara, Generalbevollmachtigter
Datum des Schreibens: 30. April 20...

Ich habe Herrn Pérez mitgeteilt, dass wir besonders an den Modularschranken und
Mobeln fiir mobile Biiros in Stahl und Holzlaminat interessiert sind. Er wies darauf hin,
dass alle Module auf Seite 30 seines Katalogs beschrieben sind. Die Abmessungen fin-
den wir auf Seite 39.

Er wird uns eine Exportpreisliste mit Frei-Haus-Preisen einschlieRlich Montage an
unser Zentrallager in Essen schicken. Am Ende der Preisliste finden wir die
Mengenrabatte und alle technischen Einzelheiten.

Herr Perez erkldarte mir noch, dass bei jeder Sendung ein technisches Heft fiir die
Montage und den Abbau fiir alle Module mitgeschickt wird. Fiir diese Serie hdtten wir
eine Garantie fiir Nachlieferungen bis zum Jahr 2016.

Die Lieferzeit betrdagt zwischen 5 und 6 Wochen ab Erteilung des Festauftrages. Wir
erhalten sein Angebot per E-Mail. Weiteres Werbematerial schickt er uns per Post.

Er ist fiir Deutschland zustdandig. Seine Durchwahl per Telefon ist die 33.

11
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La demanda de precios

Transkription

® Buenos dias, Ofimesa. ;En qué puedo ayudarle?

m Buenos dias. Soy la Sra. Breitenbach de la empresa Gutkauf. ; Me podria pasar, por
favor, con el departamento de exportacion?

® Un momento, en sequida le comunico.

Carlos Pérez, exportacién. jDigame!

Buenos dias. Soy la Sra. Breitenbach de la empresa Gutkauf. Le llamo desde Essen,

Alemania. El mes pasado tuvimos ocasién de ver en ORGATEC su dltima serie de muebles

de oficina.

Ah si, la coleccién Atlantica. Tuvo muy buena acogida.

Si, a nosotros nos ha gustado mucho; por eso le llamo.

Y en concreto, ;qué le interesaria?

En particular, estariamos interesados en los armarios modulares y todos los puestos de

trabajo méviles con terminacién en acero y laminado de madera.

A ver, ;tiene Vd. nuestro folleto a la vista?

Si, si, aqui lo tengo.

Pues, mire. A partir de la padgina 30 hay una descripcién de todos los médulos de la

serie. Las medidas también aparecen especificadas en la pagina 39. Si quiere, le puedo

remitir en sequida la lista de precios exportacién con servicio franco domicilio que

incluye, ademds, servicio de montaje. ;Seria para Alemania?

m Si, si. Para nuestro almacén central de Alemania, en Essen.

¢ De acuerdo. La lista de precios contiene al final las bonificaciones por acumulacién de
pedidos y todas las especificaciones técnicas. Ademas, acompafamos a todo envio un
cuaderno técnico con detalle de montaje y desmontaje de todos los médulos. Para esta
serie, en concreto, habria garantia de suministro posterior y reposicién hasta el afio
2016.

m Conforme. Quedo entonces a la espera de sus precios. Mandemelos por favor en soporte
electrénico para poder trabajar sobre ello. jAh! No me ha dado el plazo de entrega...

¢ Bien, el plazo de entrega dependerd del volumen del pedido. En la actualidad, damos
plazos de entre 5y 6 semanas a partir del pedido en firme. Por favor, ;me da su correo
electrénico?

m Claro. Es: breitenbach@gutkauf.de

¢ Por favor, ;me lo deletrea?

m Si, por supuesto. Es breitenbach, es decir, b de Barcelona, una r, e-i-t-e-n-b-a-c-h arro-
ba gutkauf, es decir, g de Gerona, u-t-k-a-u-f punto d-e.

& Muy bien. Muchas gracias. Ahora mismo le preparamos toda la documentacién. Por via
postal recibird ademas un folleto presentacién de nuestra empresa y un catdlogo impre-
so de todas nuestras series. Para cualquier duda puede llamarme. Mi extensién es la 33.

m Estupendo. Le quedo muy agradecida y estudiaremos con atencién su documentacién
comercial. jHasta pronto!

¢ Adids, jbuenos dias y muchas gracias por su interés!

H e

H eéeHo

o H o
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La oferta

Allgemeiner Hinweis

Die Antwort auf eine Anfrage ist das Angebot. Dann ist es ein verlangtes Angebot (oferta
requerida o especifica). Es kann aber auch unverlangt sein (oferta espontdnea o genéri-
ca), wenn keine Anfrage vorliegt. Ein Angebot ist in der Regel verbindlich, sofern es keine
Vorbehaltsklausel enthalt.

Unverlangte Angebote werden in der Regel als Werbebriefe an einen bestimmten Kunden-
oder Interessentenkreis geschickt, um diesen fiir ein bestimmtes Produkt oder eine
Dienstleistung zu interessieren (z.B. 2.2.2). Bei verlangten Angeboten, die oft fiir den
Kunden speziell ausgearbeitet werden miissen, sollte ein kurzer Zwischenbescheid gege-
ben werden. Ist ein sofortiges Angebot mdglich, ist dies sorgfdltig mit allen Bedingungen
auszuarbeiten (z.B. 2.2.3 und 2.2.4). Falls nicht geliefert werden kann, sollte auf jeden
Fall versucht werden, dem Kunden weiter zu helfen oder ihn fiir ein Ersatzprodukt zu
interessieren (2.2.5).

Wichtige Teile eines verbindlichen Angebots sind die Zahlungsbedingungen (2.3.4) und
die Incoterms (2.3.5).

Losungen

2.4.1

a. Una oferta requerida es una oferta que el fabricante redacta a partir de una solicitud
anterior. Debe incluir las respuestas a todas las cuestiones que planteé el cliente y
todas las condiciones necesarias para conocer el precio del producto o servicio, las
condiciones de entrega y de pago, el plazo de entrega, la garantia, etc.

b. Una oferta espontanea es una oferta que el fabricante o proveedor de un servicio ofre-
ce a sus potenciales clientes a fin de despertar su interés y provocar una demanda. Las
cartas promocionales son ejemplos de oferta espontanea.

c. Las clausulas de reserva sirven para limitar la validez de una oferta. Las mas conocidas
son: salvo venta, hasta agotamiento de existencias, bajo reserva de posibilidad de
suministro, hasta el...

d. Los elementos esenciales de una oferta son: descripciéon de la naturaleza y calidad de
los bienes o servicios ofrecidos; cantidad de la mercancia o duracién del servicio; pre-
cio y condiciones modificativas del mismo (descuentos); plazos de entrega; condicio-
nes de entrega o condiciones para la prestacién del servicio (transportes, Incoterms,
etc.); formula y condiciones de pago.

e. Una condicién de pago es la forma en que deberd pagarse el importe de la factura. Las
condiciones de pago mas conocidas estdn listadas bajo 2.3.4.

f. Los Incoterms son condiciones estandarizadas de entrega en un contrato de compra-
venta que fijan las responsabilidades del transporte y de la entrega del vendedor y del
comprador, asi como el momento y lugar en los que el riesgo pasa del vendedor al com-
prador. Los Incoterms se encuentran listados bajo 2.3.5.
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La oferta

2.4.2

La administracién comercial espanola

El Instituto Espafiol de Comercio Exterior (ICEX) presta sus servicios a las empresas espa-
niolas con la finalidad de impulsar y facilitar su proyecciéon internacional. Dispone para
ello de sus propios recursos financieros, materiales y humanos. El Instituto despliega su
actividad en las siguientes areas de actuacion:

- Disefia y ejecuta programas de promocién comercial en mercados exteriores.

- Elabora y difunde informacidon sobre la oferta de productos espafioles, y sobre merca-
dos internacionales.

- Promueve la capacitacién técnica de los cuadros de la empresa, y la formacion de pro-
fesionales en el comercio exterior.

- Impulsa los proyectos de inversién, implantacién industrial o de cooperacién empresa-
rial en los mercados exteriores.

Para lograr con eficacia sus objetivos, el ICEX desarrolla su actividad en el exterior a tra-
vés de la red de Oficinas Econémicas y Comerciales de las Embajadas de Espafia en el
extranjero, y en Espafia, a través de las Direcciones Regionales y Territoriales de
Comercio.

2.4.3

Die spanische Handelspolitik

Das Spanische Institut fiir AuRenhandel (ICEX) stellt seine Dienste spanischen Firmen zur
Verfiigung mit dem Ziel, ihre internationale Expansion voranzutreiben und zu erleichtern.
Hierzu verfiigt es iiber eigene finanzielle, materielle und menschliche Ressourcen. Das
Institut entfaltet seine Aktivitaten auf folgenden Handlungsgebieten:

- Es entwirft und fiihrt kommerzielle Forderprogramme auf Auslandsmarkten durch.

- Es erarbeitet und verbreitet Informationen iiber das Angebot an spanischen Produkten
und iiber internationale Markte.

- Esfordert die technische Schulung der Fiihrungskrdfte von Unternehmen und die
Ausbildung von Fachleuten im AuRenhandel.

- Estreibt die Projekte der Investition, der industriellen Ansiedlung und der
Unternehmenszusammenarbeit auf den Auslandsmarkten voran.

Um seine Ziele effizient zu verwirklichen, leistet das ICEX seine Auslandsaktivitdten durch
das Netz der Wirtschafts- und Handelsbiiros der Botschaften Spaniens im Ausland und in
Spanien durch die regionalen und territorialen Handelsdirektionen.

2.4.4

El comercio exterior

Se denomina exportacién a la actividad consistente en la venta de bienes o servicios, tam-
bién denominados prestaciones econémicas, mds alla de las fronteras nacionales, esto es
al extranjero. Por el contrario, recibe el nombre de importacion la compra de bienes o ser-
vicios mas alla de las fronteras nacionales, esto es en el extranjero.
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El intercambio de estos bienes y servicios puede tener lugar de forma directa entre com-
prador y vendedor o bien mediante un intermediario (con frecuencia una empresa dedica-
da al comercio exterior), pero también un representante o agente comercial. Asi, pues,
cabe hablar de exportacién/importacién directa o indirecta.

Para la exportacién o importacién directa resulta imprescindible un buen contacto con el
cliente, conocimiento suficiente del mercado exterior, compromiso con dicho mercado,
equipo de ventas propio y verificacién del crédito del cliente. Sila exportacién o importa-
cién es indirecta, el vendedor/comprador utiliza con frecuencia los servicios de una
empresa de intermediacién comercial, que asume alguna de las funciones que no puede
prestar (conocimiento y especializacién relativa a determinados mercados o grupos de
productos, establecimiento de una red comercial en el mercado de referencia, almacena-
miento y servicios de distribucién de la mercancia).

2.4.5
- . AKTENNOTIZ
Fiir: Firmenleitung
Von: Ilse Steinmeyer
Datum:
Betr.: Angebot des ekuatorianischen Reisebiiros

Auf unsere Anfrage an die Agencia de Viajes Ecuatoriana Ltda. vom 20.2. haben wir am
27.02. eine Antwort von Rosana de Flores, Verkaufsleiterin, bekommen.

Termin der Reise: 26. Mai bis 4. Juni (10 Tage) fiir 30 Teilnehmer.
Programm: 26. - 31. Mai Besuch der Messe ,Construnorma de Ecuador” und
Kundenkontakte in Quito; 1. - 4. Juni Rundreise Ekuador

1. Preise fiir Vollpension:

a) Ubernachtung in Hotel 1. Kategorie (entspricht in Europa 4-Sterne-Hotels) in
Doppelzimmern zur Einzelbenutzung 163 US$ pro Tag, einschliefRlich Friihstiick,
Mittag- und Abendessen wahrend der Messe.

b) Auf der Tour Ubernachtung in Hotels gleicher Kategorie zu 147 US$ pro Nacht einschl.
Frijhstiick. Mittag- und Abendessen werden mit Bons zu 50 US$ tdglich abgegolten.

2. Transport:

Hierin eingeschlossen sind Abholung am Flughafen, Fahrt zum Hotel und zuriick, zur Messe
innerhalb von Quito hin und zuriick, sowie alle Fahrten in Ekuador wahrend der Tour in einem
klimatisierten Minibus mit Fahrer. Gesamtpreis fiir 10 Tage fiir alle Teilnehmer 1.350 US$.

3. Dolmetscherdienst:

a) Wahrend der Messe zweisprachige Dolmetscher deutsch/spanisch zum Einheitspreis
von pro Tag je 119 USS$.

b) Wahrend der Rundreise zweisprachiger Fithrer deutsch/spanisch zum Gesamtpreis
von 450 USS$.

Im Transportpreis sind eine Unfallversicherung gegen alle Risiken und eine personli-
che Deckung bis zu einem Hochstbetrag von 70.000 US$ pro Person enthalten.
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2.4.6.1

Laseroptik AG - Kronfeldstr. 10-12 - 07745 Jena

Vergara S.A.

Departamento de Compras
Avda. Infanta Carlota, 78-82
08029 BARCELONA

SPANIEN

Jena, 4 de agosto de 20...
Asunto: Su solicitud de 23 de julio de 20...
Estimados Sres:

Agradeciendo su interés, nos complace remitirles adjunto a esta carta un catdlogo
completo de nuestros productos de dptica.

Los precios que incluye dicho catdlogo se expresan ex fdbrica, y se refieren exclusiva-
mente a la venta al comercio especializado.

Plazo de entrega: Cantidades de hasta 100 unidades por referencia se pueden suminis-
trar inmediatamente ex almacén.
Para cantidades superiores se ruega confirmacion.

Embalaje: incluido en el precio.

Pago: dentro de 14 dias con un descuento del 2%, o a 30 dias neto. Para pedidos por
importe superior a 3.000,00 € se pueden acordar mas amplios plazos de pago.

Para todo tipo de cuestiones la persona de contacto es la Sra. Maria Meise, extensién
telefénica: 2654-3405 o correo electrénico: meise.laseroptik@jena.de

Esperando que nuestra oferta sea de su agrado, les saludamos muy atentamente,
Laseroptik AG

(Ihr Name)
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La oferta
2.4.6.2
E-Mail |
Von: moessner.gmbh@technik.com An: maquinas.mexico@cgiar.com

Betreff: Oferta para mdquina segun croquis

Estimados Sres.:

En anexo a este correo electrénico les remitimos un proyecto de maquina
que se corresponde con el croquis que nos enviaron en su solicitud de
ayer. El formato del croquis aparece en PDF, y puede ampliarse con alta
definicién.

El precio aproximado de esta maquina, que seria especialmente disefiada
para sus necesidades, ascenderia a 33.000,00 €, suministrada bajo las
siguientes condiciones:

Entrega: FOB puerto de Alemania, incluyendo embalaje maritimo.

Plazo de entrega: 3 meses desde la recepcién del pedido en firme, con
exclusién de responsabilidad para los casos de huelga o fuerza mayor.

Pago: crédito documentario irrevocable confirmado, pagadero en nuestro
banco en Frankfurt del Meno.

Montaje: por su personal técnico y a su cargo.
Garantia: un ano en caso de defectos técnicos de la maquinaria.
Jurisdiccién competente: Frankfurt del Meno.

En espera de sus noticias y quedando a su entera disposicién para cuales-
quiera aclaraciones que necesiten, les enviamos muy atentos saludos,

(IThr Name)
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2.4.6.3

An: Circular a nuestra clientela
Von: Foto Jakob Miiller GmbH
Seitenzahl: 4

Betr.: Liquidacién de existencias

Berlin, 10. 10. 20...
Estimado cliente:

Nos dirigimos a Vd. para ofrecerle una ocasién tinica de adquirir algunos de los articu-
los que vamos a proceder a liquidar a partir del préximo dia 15.

En todo caso se trata de productos de calidad acreditada, que han encontrado una
excelente acogida entre todos nuestros clientes, y que ofertamos ahora para renovar
nuestras existencias de almacén. Los descuentos alcanzan hasta un 30% para las cama-
ras y un 50% para los accesorios fotograficos.

En la lista que adjuntamos a esta pdgina se contiene referencia detallada de todos los
productos, con sus correspondientes descuentos, teniendo en cuenta que el suministro
puede ser inmediato, a partir del dia 15. Los pedidos se servirdn por riguroso orden de
entrada, y se atenderan salvo agotamiento de existencias.

En cuanto a las condiciones, los envios a Espafia se realizardn libres de gastos de
transporte, y para suministros a Iberoamérica remitiremos oferta de transporte de
nuestra compaiiia habitual.

SiVd. desea hacer uso de esta irrepetible oferta, le rogamos nos envie sus pedidos con
la mayor brevedad posible. La persona de contacto seria nuestra Jefe de Ventas, Sra.
Johanna Dann, que le atenderd en el nimero de fax: 0049-30208010 o en la direccién
de correo electrénico: johanna.dann@mueller.dgh.de

Esperando que esta oferta sea de su conformidad, aprovechamos para mandarle nues-
tro mas cordial saludo.

Foto Jakob Miiller GmbH
(Thre Unterschrift)
i.A. (por encargo)

Johanna Dann
Jefa de Ventas

18

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



La oferta

2.4.7

AKTENNOTIZ
Fiir: Herrn Martin Bauer
Anruf von: Carmen Fernandez, Assistentin des Handelsdirektors
Verfasst von:
Datum:
Betr.: Ausarbeitung des gestern von Herrn Bauer erbetenen Angebots

Frau Fernandez teilt auf Threm Anrufbeantworter mit, dass sie grundsatzlich alle
gewiinschten Konditionen erfiillen kann, obwohl es schwierig sein wird, die
Lieferfristen einzuhalten.

Sie wird sich mit der Produktionsabteilung abstimmen und kommenden Montag erhal-
ten wir ein verbindliches Angebot mit einem Lieferplan fiir die kommenden 6 Monate.
Falls wir Fragen haben, ist ihre Tel.Nr. 0034 93-6602727.

Transkription

Mensaje para el departamento de exportacion. Buenas tardes, soy Carmen Fernandez, asis-
tente del director comercial. Les llamo para informarles de que estamos preparando con
detalle la oferta que nos solicité ayer el sefior Bauer. En principio, podemos ofrecer todas
las condiciones requeridas, aunque los plazos seran muy dificiles de cumplir. Estamos tra-
bajando con la seccién de produccién, para mandarles el lunes préximo, una oferta en
firme con un plan de suministro para los préximos 6 meses. Para cualquier aclaracion, lla-
menos al nimero 0034 93-6602727. Reciba un saludo muy cordial.
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El pedido

Allgemeiner Hinweis

Wenn das Angebot dem Kunden zusagt, erfolgt die Bestellung. Auf die verschiedenen
Arten des Auftrags wird im Eingangskapitel Bezug genommen.

Nach biirgerlichem Recht verpflichtet sich eine Partei - der Beauftragte - ein ihr von der anderen Partei
- dem Auftraggeber - iibertragenes Geschaft sorgfdltig auszufithren. Zum Abschluss des Kaufvertrages unter
Kaufleuten bedarf es bei vorangegangenem Angebot rechtlich nicht einer Bestdtigung der Bestellung, wenn
diese sich im Rahmen des Angebotes halt; sie ist aber iiblich.

Gablers Wirtschaftslexikon

Sollte ein Auftrag nicht erfolgen, ist es dennoch aus Griinden der Hoflichkeit empfehlens-
wert, sich fiir das Angebot zu bedanken und eine kurze Erkldrung abzugeben, warum eine
Bestellung nicht erfolgt (3.2.2).

In der Regel geniigt eine kurze Mitteilung mit Bestdtigung der wichtigsten Punkte. Auf
alle gewiinschten Anderungen muss ausdriicklich hingewiesen werden (3.2.3), denn eine
einmal erfolgte Bestellung, insbesondere wenn es sich um Sonderanfertigungen handelt,
kann nicht so ohne Weiteres zuriickgenommen werden.

Losungen

3.4.1

a. El pedido formulado ante una oferta genérica es un pedido, en el que se aceptan el pre-
cio y las condiciones de una oferta sin destinatario concreto, en unas determinadas
condiciones. En el pedido formulado ante una oferta especifica el comprador acepta la
oferta de un bien o servicio a las condiciones especificadas concretamente.

b. El comprador o cliente debe modificar algunas condiciones de la oferta si no puede o
quiere aceptar las condiciones que le fueron ofrecidas. En este caso debe pedir la acep-
tacion de esas nuevas condiciones, o el contrato de compraventa no se perfecciona.

c. Un contrato de compraventa es el convenio entre el comprador y el vendedor. El com-
prador acepta pagar el precio de un cierto bien o servicio, mientras que el vendedor se
compromete a entregar el bien pedido o a prestar el servicio encomendado.

d. Los elementos esenciales de un pedido son: descripciéon de la mercancia o del servicio;
su precio unitario y total; el plazo y las condiciones de entrega; el modo y las condicio-
nes de pago; el modo de transporte; el embalaje, la garantia y el lugar de jurisdiccién.

e. No es absolutamente necesario enviar un acuse de recibo del pedido, si la mercancia
pedida o el servicio pedido corresponden a la oferta. Sin embargo, y en particular en
caso de largos pedidos, es recomendable hacerlo para que ambas partes del contrato de
compraventa sepan que el pedido ha sido recibido, y que sera ejecutado en la forma
convenida.
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3.4.2
1. les 2. de 3.en 4. al 5. 1n0s 6. con
7. de 8. habiendo 9. recibido 10. ni 11. sin 12. su
13. alguna 14. al 15. como 16. el 17. dichas 18. para
19. ya 20. en 21. nuestro 22. rdpida 23. dada 24. los
25.a 26. les 27. de 28.a 29. por 30. en
3.4.4

Formas juridicas de las empresas (parte I)

Como en Alemania, se distinguen en el derecho societario espafiol dos modalidades empre-
sariales: el empresario individual y la sociedad mercantil.

En el primer caso, el comerciante individual dirige su negocio sin socios. Tiene todos los
activos y los beneficios son suyos directamente, pero responde personal e ilimitadamente
de las deudas de la sociedad.

En la sociedad mercantil se distingue entre las sociedades personalistas y las sociedades
capitalistas; ambas tienen que ser inscritas en el Registro Mercantil. Las sociedades perso-
nalistas incluyen la Sociedad Colectiva (S.C.), en la que todos los socios tienen responsa-
bilidad personal, y la Sociedad en Comandita/S. en C., en la que por lo menos un socio, el
socio colectivo, responde ilimitadamente, con todo su patrimonio, mientras que los otros,
los socios comanditarios, s6lo responden del pago de su aportacién de capital.

3.4.5

AKTENNOTIZ
Fiir: Herrn Meyer
Von:
Datum:
Betr.: Probeauftrag der Firma Estanterias Miguel, Spanien

Nach Erhalt unseres Katalogs 2005 schickt uns der Einkaufsleiter, Herr Enrique
Hurtado, folgenden Probeauftrag:

10 Scharniere aus Aluminium Typ VFB (Nr. 004559)

50 Scharniere aus Messing Typ RST 40 (Nr. 002117)

15 Scharniere aus Stahl Typ BB1 (Nr. 004889)

10 Posten Schraubenartikel aus Aluminium (Nr. 004522)
50 Posten Schraubenartikel aus Messing (Nr. 002102)

15 Posten Schraubenartikel aus Stahl (Nr. 004852)
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El pedido

Er bittet um baldmdglichste Lieferung. Unsere allgemeinen Lieferbedingungen werden

akzeptiert, Zahlung erfolgt per Uberweisung mit 3% Skonto fiir prompte Bezahlung.

Herr Hurtado mochte eine Auftragsbestdtigung mit Angabe der Bedingungen und der

Lieferzeit haben.

3.4.6.1

E-Mail

Von: maiweg.gmbh@com.de

An: 50.com@barcelona.es

Betreff: Pedido de prueba. Su oferta de ayer

Estimados Sres:

Gracias por su rapida contestacién con la oferta de referencia.

Les remitimos por el presente un pedido inicial de 5 ordenadores portatiles
“Milagro 2010”, al precio unitario de 900 €, franco domicilio y con un afio

de garantia, de acuerdo con su oferta.

Solicitamos suministro inmediato y las condiciones de pago siguientes:
1/3 del importe como pago anticipado (ya transferido) y el resto a la

recepcién de la mercancia.

Si el producto encuentra la acogida que esperamos, pasaremos pedidos de

mayor envergadura.
Atentamente,
Tobias Maiweg GmbH

(Thre Unterschrift)
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El pedido

3.4.6.2

Senator GmbH - Miihlenstr. 52 - 40200 Diisseldorf

Moblehogar

Atencion: Sra. Dolores Miguel Torres
Jefa de Exportacién

Avenida Baleares 47

46023 VALENCIA

SPANIEN

Diisseldorf, 21 de febrero de 20...
Asunto: Pedido N° 590VB
Estimada Sra. Miguel:
Con referencia a la documentacién comercial que nos remitié, hemos estudiado el
catalogo y su lista de precios de exportacion, y deseamos formular el pedido de las
siguientes piezas:
a) 200 mesas de madera de pino (n° de ref. 375A), precio unitario de 140,00 €,
suma parcial 28.000,00 €
b) 1.200 sillas a juego (n° de ref. 375GS), precio unitario de 40,00 €, suma parcial
48.000,00 €

Importe total de 76.000,00 € con descuento mayorista del 20% de 15.200,00 =
60.800,00 €.

Plazo de entrega: 6 semanas desde la recepcion del pedido en firme.
Transporte: por carretera, con entrega franco almacén en Diisseldorf.
Pago: a 90 dias neto.

Garantia: 1 afio.

Les rogamos confirmacién del pedido en todos los extremos expresados.
Les saludamos muy atentamente,

Senator GmbH

(Thre Unterschrift)
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3.4.6.3

Eberhofer Moden GmbH - Wilhelm-Epstein-StralRe 64 - D-60431 Frankfurt am Main

Pronupcias SRL
A la atencién de la Sra. Ana Mayoral
Departamento de Exportacién
Calle de los Martirios 48-50
50017 ZARAGOZA
SPANIEN
Frankfurt, 8 de enero de 20...

Asunto: Su correo electrénico de ayer
Pedido inicial

Estimada Sra. Mayoral:

Quiero agradecerle su correo de ayer conteniendo todas sus series, surtido que nos
ha sorprendido por su frescura y modernidad.

Para la decoracién de nuestro escaparate en la campana de primavera queremos
pedirle dos modelos que hemos seleccionado:

1) Serie “Primavera”, talla 38 con velo, n° de ref. 2493, combinado con guantes, en
color blanco hueso.

2) Serie “Compostela”, talla 40, sin velo, pero con toca nupcial, n° de ref.: 2580,
combinado con guantes, en color beige.

3) Como complemento, queremos recibir dos pares de zapatos con tacén intermedio
en los colores a juego, n° 37 en el modelo “Primavera” y n° 38 en el modelo “Compostela”.

Como condiciones, solicitamos envio franco domicilio con plazo de entrega de 14
dias a contar desde la recepcién de este pedido. El pago se realizard, una vez recibi-
da la mercancia, por transferencia bancaria, con un 5% de descuento.

Les rogamos confirmacién de este pedido por correo electrénico.
Sin otro particular, un cordial saludo.

Eberhdfer Moden GmbH

llse Raths

Ilse Raths
Einkaufsabteilung
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El pedido

4.7

AKTENNOTIZ

Fiir: Frau Maria Werder

Anruf bei: Cavas Tradicionales

Gesprdchspartner: Herr Joan Solé, Exportleiter
Datum:

Verfasst von: Gundula Bayer

Betr.: Aufstockung unserer Sekt-Bestellung Nr. 2893 A7

Wie gewiinscht, habe ich Herrn Solé angerufen und angefragt, ob wir die Bestellung
von 5.000 auf 12.000 Flaschen erhohen konnen. Herr Solé kann eine so grofle Menge
nicht sofort liefern, verspricht aber weitere 3.000 Flaschen zu den gleichen
Bedingungen bereit zu stellen. Er empfiehlt einen Gesamttransport fiir die 8.000
Flaschen, damit es billiger wird.

Ich habe ihm zugesagt, dass ich mit IThnen Riicksprache nehmen und heute Nachmittag
Bescheid sagen werde. Aulerdem habe ich nochmals darauf hingewiesen, dass die
urspriingliche Bestellung von 5.000 Flaschen auf jeden Fall giiltig bleibt.

Herr Solé reserviert uns die zusdtzlichen 3.000 Flaschen bis morgen Mittag. Da er
unterwegs sein wird, gibt er die entsprechenden Anweisungen. Er ist aber morgen zwi-
schen 10 und 12 Uhr unter der Mobil-Nr. 607-232487 zu erreichen. Danach muss er in
eine Sitzung. Er bedauert, dass er unseren Bedarf nicht ganz decken kann, da sie
offensichtlich auf der Messe groRen Erfolg hatten. Er lasst Sie herzlich griiRen.

Transkription

HeHEHoOoERO

Buenos dias, Cavas Tradicionales. ;En qué puedo ayudarle?

Buenos dias. Mi nombre es Bayer, de la empresa Schauble Weinkontor de Liibeck,
Alemania. Llamo por encargo de mi jefa, la sefiora Werder, para ampliar un pedido que
hicimos en la Feria pasada. Deseo hablar con el sefior Solé, de exportacién, por favor.
Le paso en sequida.

Muchas gracias. Espero.

Exportacién, buenos dias.

Hola, buenos dias Sr. Solé. Soy la Sra. Bayer, Asistente de la Sra. Werder de Liibeck.
Encantado, Sra. Bayer, ;en qué puedo ayudarle?

Verd... La sefiora Werder me ha pedido que le llame para ampliar el pedido de cava que
hicimos en Diisseldorf.
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Ah, si, si, me acuerdo... Espere, que voy a buscar su pedido en el ordenador. Es el
ntimero 2893 A7. Era en total 5.000 botellas, ;verdad?

Exacto. Eso es. La cuestiéon es, que segin la tltima cata que hicimos con nuestros
clientes, esta cantidad seria insuficiente. En total necesitariamos unas 12.000 botellas.
¢Podrian servirnoslas con igual fecha?

La verdad es que no. Nuestra cava es pequefia y la produccién limitada. Le puedo ofre-
cer hasta un total de 8.000 botellas, esto es, una ampliacién de 3.000 botellas, en las
mismas condiciones acordadas. Eso si, seria posible servirlas de forma conjunta, para
que Vds. ahorren gastos de transporte.

Tomo muy buena nota. Lo transmitiré en sequida a la Sra. Werder y esta misma tarde
tendrd una respuesta. En todo caso, nuestro pedido inicial sigue vigente.

De acuerdo. Quedo, entonces, a la espera de sus noticias y si le parece, le reservo hasta
mafiana a mediodia las 3.000 botellas adicionales. Lamento no poder cubrir todas sus
necesidades. La verdad, es que la feria se nos dio muy bien. Ahora salgo de viaje, pero
daré instrucciones sobre su consulta.

Muchas gracias. En caso de ser preciso, ;podria darme por favor su nimero de mévil,
para llamarle mafiana si la Sra. Werder lo requiere?

Por supuesto. Mi mévil es: 607-232487. Puede llamarme de 10 a 12, pues luego entro en
una reunion.

Estupendo, y muy agradecida. jBuenas tardes!

Transmita un saludo muy cordial a la Sra. Werder. Encantado de saludarla. Buenas tar-
des.
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La confirmacion del pedido

Allgemeiner Hinweis

Da nationale und internationale Rechtsprechung nicht immer identisch sind, empfiehlt es
sich in jedem Fall, nach Erhalt eines Auftrags eine kurze Auftragsbestdtigung zu senden.
Dies ist einmal eine Sache der Hoflichkeit, bietet zum anderen aber auch eine zusatzliche
Sicherheit fiir den Auftragnehmer. Wie aus dem Eingangstext ersichtlich ist, kann die
Auftragsbestdtigung zusdtzlich auch noch grundsdtzliche Fragen kldren.

Unerldsslich ist die Auftragsbestitigung, wenn der Kunde Anderungswiinsche hat und nur
unter Beriicksichtigung dieser Wiinsche bestellt (4.2.2). Dann miissen alle vom Angebot
abweichenden Punkte erneut aufgefiihrt werden (4.2.3).

Auch im Falle groRerer Bestellungen sollte eine genaue Wiederholung der Bedingungen
erfolgen um sicher zu stellen, dass alle zwischen Kdufer und Verkdufer abgeschlossenen
Vertragspunkte richtig verstanden und interpretiert worden sind (4.2.4). Dies ist beson-
ders bei grofReren Exportauftragen wichtig, bei denen auch Dokumente beizubringen sind.

Falls ein Hersteller und Dienstleistungserbringer nicht liefern kann, sollte eine héfliche
Absage mit Begriindung der Nichterfiillung erfolgen, um dem Kunden nicht das Gefiihl zu
geben, dass er aus anderen Griinden nicht beliefert wird (4.2.5).

Losungen

4.4.1

a. Esrecomendable formular una confirmacién del pedido por escrito para manifestar que
se ha recibido el pedido o que se ofrece el pedido con las posibles modificaciones pro-
puestas.

b. En una confirmacién del pedido se detallan todas las circunstancias relativas a la
venta: la descripcion del producto o servicio solicitado con la identificacién de refe-
rencia y de cantidad, el precio, el plazo y las condiciones de entrega y de pago, la
modalidad de transporte. En algunos casos se afiaden también la garantia y el lugar de
jurisdiccion.

c. Se debe responder al pedido en un plazo relativamente corto para que el comprador
sepa que el contrato de venta se ha realizado. En este momento podra preparar la
recepcién de la mercancia y el pago del producto o servicio.

d. El comprador sabe que existe un contrato de compraventa una vez que haya recibido la
confirmacién del pedido por escrito. Esto puede ser por carta, por correo electrénico,
por fax, etc.

e. Una completa remisién de documentos es usual en contratos por un elevado valor
monetario, o sea en contratos de exportacién, especialmente si el pago se realiza por
medio de un crédito documentario.
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4.4.2
1. Si enviamos hoy la demanda de precios, el fabricante podrd calcular la oferta la proxi-
ma semana.
2. Silos precios fueran (fuesen) favorables, encargariamos la mercancia.
3. Silos precios no hubieran (hubiesen) sido demasiado elevados, habriamos (hubiéra-
mos) pasado un pedido.
4. ;Me informaria Vd. si tuviera (tuviese) suficiente vino en almacén para enviarlo en
seguida?
5. No le habriamos (hubiéramos) concedido un descuento si no hubiera (hubiese) pedido
la cantidad minima.
6. No nos concedera ningtun descuento por volumen si no pedimos como minimo una paleta.
7. Sila mercancia hubiera (hubiese) llegado ayer, habriamos (hubiéramos) podido reex-
pedirla hoy al cliente.
8. Si envio hoy la factura, le llegard mafiana al cliente.
9. Vd. tendria que decidirse hoy si quisiera (quisiese) recibir esta mercancia al precio especial.
10. SiVd. me hubiera (hubiese) dicho que este vino le gustaba tanto, le habriamos
(hubiéramos) reservado una caja.

4.4.4

Die Kapitalgesellschaften

Es gibt grundsdtzlich zwei Arten:

Die Gesellschaft mit beschrdnkter Haftung (GmbH)

In dieser Gesellschaftsform ist das Kapital in Gesellschaftsanteile aufgeteilt, die den
Gesellschaftern gehoren. Diese Gesellschaft ist bei Unternehmen mittlerer GroRe am
Weitesten verbreitet und fiir sie am Besten geeignet. Die Gesellschaft kann nur einen
einzigen Gesellschafter haben. Das Mindeststammkapital betrdgt 25.000,00 €. Bei
dieser Unternehmensform obliegt die Vertretung der Gesellschaft dem Geschaftsfiihrer.
Die Gesetzgebung verlangt weder einen Aufsichtsrat, eine externe Wirtschaftspriifung
noch einen Jahresbericht.

Die Aktiengesellschaft (AG)

Dies ist die Gesellschaftsform fiir groRere Unternehmen, da sie strikten Anforde-
rungen der Griindung und Geschaftsfiihrung unterliegt. In diesem Fall ist das Kapital
in Aktien aufgeteilt. Es wird eine Mindestzahl von 5 Aktionédren verlangt, und das
gezeichnete Kapital belduft sich auf mindestens 50.000,00 €. Fiir die Geschafts-
flihrung der AG werden zwei grundlegende Organe benétigt: der Vorstand (oder
Verwaltungsrat in Spanien) und der Aufsichtsrat. Die gerichtliche und auRergericht-
liche Vertretung obliegt dem Vorstand, wahrend der Aufsichtsrat fiir Kontroll- und
Uberwachungsaufgaben zustindig ist. Es besteht die Verpflichtung einer externen
Wirtschaftspriifung und der Verdffentlichung eines Geschaftsberichts sowie der
jahrlichen Bilanz.
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4.4.5

AKTENNOTIZ
Fiir: Herrn Sibbersen
Von: Bodegas Villanueva de la Serena
Datum: 23. Mai 20...
Betr.: Auftragsbestdtigung von obiger Firma, Unterzeichner: Gonzalo Pérez de la Luna,
Geschéaftsfiihrer

Herr Pérez de la Luna bestdtigt unseren Auftrag vom 15.05. fiir den Wein ,Gran
Reserva” in Holzkisten zu 6 Flaschen an Stelle der iiblichen Standardausfithrung in 12
Flaschen ohne Aufpreis. Er ist auch mit dem zusatzlichen Nachlass von 3% fiir Auftrdge
ab 1.000 Kisten einverstanden, da wir 1.060 Kisten bestellen.

Die Sendung wird in der 3. Woche des Monats Juni versandt, da noch fiir eine ange-
messene Verpackung gesorgt werden muss.

Der Endpreis belduft sich auf 13,70 € pro Flasche. Darauf erhalten wir auRer dem
Mengenrabatt von 3%, wie oben beschrieben, noch einen 3%igen Barzahlungsrabatt.

Per Kurier schickt er uns auRerdem 3 Musterflaschen.

4.4.6.1

An: Siro SRL, Placa Santa Maria 2-10,
17520 Puigcerda (Gerona)
Fax-Nr.: 0034 972 880 349
Von: Brillant GmbH, Liibecker Str. 36,
20457 Hamburg
Fax-Nr.: 0049 40 330 098 74 Hamburgo, 12 de marzo de 20...
Seitenzahl: 1

Asunto: Confirmacion del pedido 13/A 51
Estimados Sres.:

Mediante la presente confirmamos su pedido de referencia, que agradecemos, y servi-
remos de acuerdo con sus indicaciones:

400 floreros de cristal “Streamline”, precio total: 8.000,00 €
100 platos del afio “Elégance”, precio total: 5.000,00 €
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12 docenas de copas de champan “Myriam”, precio total: 836,00 €

El suministro se realizard franco a su almacén de Puigcerda mediante transporte por
carretera, con un plazo de entrega aproximado de 2 semanas.

El pago se ajusta a las siguientes condiciones: Pago anticipado con un descuento del
3%, 0 a 8 dias tras recepcion de la mercancia con un 2% de descuento o a 30 dias neto.

Confirmamos asimismo, de acuerdo con su peticién, el envio con un embalaje adecua-
do a la fragilidad de la mercancia.

Dandoles las gracias por este pedido, les saludamos muy atentamente.
Brillant GmbH

((Ihre Unterschrift))

4.4.6.2

Gutenberger Nahmaschinen GmbH & Co. KG
Postfach 459370 - 70178 Stuttgart

Textiles de Levante S.A.

At. Sra. Maria Dolores del Campo

Directora de Produccién

Avenida de Roma 47

46021 VALENCIA

SPANIEN Stuttgart, 3 de diciembre de 20...

Asunto: Confirmacién de su pedido (24/11/20...)
Estimada Sra. del Campo:

Agradecemos su pedido de referencia y confirmamos nuestro suministro de todos los
productos que incluye la tabla que nos remitieron, al precio total de 164.368,00 €.

Les seran servidos franco domicilio en un plazo de 11 semanas a contar desde esta
confirmacién del pedido. El servicio incluye mantenimiento gratuito de la maquinaria

durante 36 meses y una garantia de 24 meses para todos los accesorios suministrados.

Nuestras coordenadas bancarias son las siguientes:
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N° de cuenta: 0494 59801 354
Entidad bancaria: Vereinsbank Stuttgart
Cédigo bancario: 500 810 00

El comienzo de la fabricacién de dichos productos sera inmediato tras la verificacién
del ingreso del 30% del precio que hemos acordado.

Podemos garantizarle nuestro mejor servicio y le invitamos, en la ocasién que conside-
re oportuna, a visitar nuestras instalaciones fabriles para que pueda comprobar in situ
la calidad del proceso productivo.

Agradeciendo la confianza de habernos honrado con su pedido
y esperando que tengan la mas completa satisfaccion con nuestros productos, queda-
mos de Vd. muy atentamente,

Dipl.Ing. Hermann Unterberg
Verkaufsleiter

4.4.7

AKTENNOTIZ
Fiir:
Anruf von: Recambio Lopez, Sr. Moreno
Verfasst von: Markus Detwinkel
Betr.: Auftrag aus Spanien auf 30 Ventile fiir hydraulische Maschinen des Typs B 60

Da der Auftrag eilig ist und per Kurier geschickt werden soll, hat Herr Moreno eine
telefonische Auftragsbestdtigung erbeten. Ich habe ihm zugesagt, dass die Ventile
heute ab Lager per Eilpaket versandt werden und er morgen friih eine schriftliche
Auftragsbestdtigung erhalten wird.

Herr Moreno hat sich fiir den Anruf bedankt und zugesichert, dass er wie immer per
Uberweisung innerhalb von 30 Tagen zahlen wird.

Transkription
® Recambios Lopez, buenas tardes.
m Hola, buenas tardes. Llamo de la empresa Bauer en Detmold, Alemania. Desearia hablar

con el sefior Moreno, por favor.
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En seguida le comunico.

Hola, buenas tardes. ;En qué puedo ayudarle?

Buenos dias, sefior Moreno. Soy Markus Detwinkel de la empresa Bauer. Llamo para
confirmarle, en relacién a su pedido de ayer, la disponibilidad de servicio. Nos pidi6
con urgencia 30 valvulas para maquinaria hidrdulica del tipo B 60, ;verdad?

Exacto. ;Y es muy urgente!

Hay existencias y sale hoy mismo del almacén. Lo recibiran en el plazo de 48 horas por
paqueteria urgente. Mafiana a primera hora recibirdn la confirmacién escrita del pedi-
do. Yo sé6lo queria avisarle, por encargo de mi jefe, de que podemos servirlo y lo trami-
tamos con la mdxima urgencia.

Estupendo. Le doy las gracias por su rapidez y espero mafiana la confirmacién escrita.
Pagaremos como siempre por transferencia a los 30 dias. Le quedo muy agradecido.

No hay de qué. Nos complace servir a nuestros clientes. {Muy buenas tardes!

iGracias otra vez y adids!
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La solicitud de informes comerciales

Allgemeiner Hinweis

Es ist wichtig darauf hinzuweisen, dass es bezahlte und unbezahlte (also freiwillige)
Auskiinfte gibt. Erstere sind eine Dienstleistung, die gegen eine Gebiihr entrichtet wird,
wohingegen letztere eine Gefdlligkeit des Auskunft Gebenden darstellen.
Bankenauskiinfte sind in der Regel kostenlos, werden aber nur mit Genehmigung des
Kunden erteilt.

In jedem Fall sollte darauf geachtet werden, dass die Formulierung einer Anfrage hoflich
formuliert wird. Auch muss die absolute Vertraulichkeit zugesichert werden, damit der
Auskunft Gebende nicht in Schwierigkeiten gerat.

Jegliche Form von Auskunft hat allerdings der Wahrheit zu entsprechen, denn negative
Auskiinfte miissen notfalls belegbar sein. Daher sollte jede Auskunft dulRerst vorsichtig
formuliert werden. Aullerdem sichert man sich immer ab, indem man angibt, dass die Aus-
kunft nach bestem Wissen und Gewissen erteilt wird sowie unverbindlich und vertraulich ist.

Am Ende des Einfilhrungstextes werden Bewertungen genannt, die heute im internationa-
len Geschdft immer wichtiger werden: das so genannte ,Credit Rating” von Banken und
internationalen Rating-Agenturen. Dies ist besonders wichtig bei der Vergabe von
Krediten, da es einen wesentlichen Einfluss auf die Hohe der Zinsen hat.

In 5.2 wird eine andere Firma um eine Auskunft gebeten, in 5.2.2 wendet sich der
Anfragende an eine Bank. Bei 5.2.6 handelt es sich um die Auskunft einer Auskunftei.

Losungen

5.4.1

a. Es necesario para toda empresa conocer estos detalles, porque muchas ventas se reali-
zan a base de crédito asi que el vendedor necesita saber si su cliente dispone de sufi-
cientes medios financieros para pagar su factura.

b. La primera fuente de informacién sobre la solvencia del potencial cliente es la concedi-
da, libre de gastos, por otra empresa que ya ha establecido contacto comercial con el cliente.

c. Lainformacion sobre la solvencia de una empresa no puede ser facilitada por un insti-
tuto bancario, si el cliente no ha autorizado a su banco a dar esta informacidn.

d. Latercera y mas frecuente fuente de informacién comercial es la facilitada por entida-
des de crédito y agencias especializadas. Como éstas se han especializado en dar infor-
mes sobre la solvencia y solidez financiera de potenciales clientes, conocen los medios
para obtener mds amplios detalles que los bancos o las empresas. En general, llevan
archivos y registros de los cuales se pueden sacar, en todo momento, las informaciones
mas importantes, como capital social, gerentes, etc. Este servicio naturalmente no es
libre de gastos.

33

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag




La solicitud de informes comerciales

e. El credit rating es la clasificacién de bancos o entidades especializadas que se publican
y actualizan periédicamente en la prensa financiera.

5.4.2

Elementos fundamentales de la informacién comercial

En el mundo de los negocios es muy frecuente, tal y como ya hemos indicado, consultar a
una empresa, institucién o entidad bancaria para verificar la solvencia de un futuro
interlocutor comercial. A continuacion detallamos algunos de los rasgos fundamentales
que caracterizan la informacién comercial.

a) Confidencialidad. Esta regla debe considerarse basica y aplicarse de modo riguroso.
Esta informacién por ello, no debe darse a terceros y debe tratarse con reserva incluso
en el seno de la empresa que la recibe. Constituye no sélo un principio de cortesia
comercial y ética empresarial, sino también un imperativo de la normativa de protec-
cion de datos.

b) Actualidad. La informacién crediticia que se facilita ordinariamente viene referida a
un momento concreto, por lo que su contenido debe tomarse en consideraciéon inme-
diatamente después de obtenerla. En este sentido, la informacién comercial esta suje-
ta a la caducidad que viene dada por el desenvolvimiento econémico de una empresa,
con todos sus altibajos.

c) Concisién. Los contenidos informativos relevantes deben ser breves, precisos y a ser
posible, dotados de una cuantificacién (limite de crédito, fecha de ampliacion de capi-
tal, nimero de socios, etc.) que permitan al solicitante de informacién comercial tomar
decisiones sin adoptar mayores riesgos.

d) Rigor. La informacién comercial en general debe contener la fuente de la que se obtie-
nen los datos transmitidos (registros puiblicos u oficiales, praxis interbancaria, opera-
tiva comercial anterior, etc.) y expresarlos de forma clara y fidedigna. En todo caso es
preferible no aportar un dato si no se tiene plena seguridad de su veracidad o autenti-
cidad. Es preferible la informacién parcial que la falsa.

5.4.3

La emision de informes

Toda informacién se suministra en general sin compromiso (sin garantia ni responsabili-
dad). Si se da a titulo gratuito, el informador sélo se hace responsable, en caso de que los
informes falsos fueran dados premeditadamente. Es distinto el supuesto con las agencias
especializadas en informes, que ofrecen sus servicios a titulo oneroso, esto es, mediante
pago, siendo éstas responsables en caso de premeditaciéon o negligencia. Por esta razén
resulta peligroso divulgar hechos que no se pueden probar. En este caso la informaciéon sélo
deberia darse de forma imprecisa.

En general, los informes pueden ser favorables, neutros o desfavorables. En todo caso debe-
rian siempre contener una indicaciéon de que se deben tratar de forma estrictamente confi-

dencial y de que el informador no asume ninguna responsabilidad. El que recibe la informa-
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ciéon también esta obligado a tratar los informes recibidos de forma igualmente confiden-
cial.

Los informes pueden ser emitidos sobre la reputacién de una empresa o su/s propietario/s,
su situacién o forma legal, la situacién patrimonial, sus balances y cifras de negocios, sobre
sumodo de pago y el montante de crédito que se puede otorgar sin correr ningin riesgo. Las
agencias de crédito en general también llevan un registro que contiene informaciones
publicas provenientes del Registro Mercantil que se pueden transmitir a los clientes.

5.4.4

AKTENNOTIZ
Fiir: Herrn Piwinsky
Verfasst von: (Ihr Name)
Datum:
Betr.: Auskunft iiber unseren spanischen Kunden Confeccién Delmonte

Herr Fatds von unserer Tochtergesellschaft in Spanien hat eine Auskunft {iber obige
Firma bei der spanischen Auskunftei Investigacion Crediticia S.A. eingeholt, die uns am
30.10. folgendes mitteilt:

Adresse des Kunden: Confecciéon Delmonte S.A., Avenida Comunal 37, 28037 Madrid
Stammkapital: Das im Gesetz Vorgesehene.

Immobilienbesitz: Nicht vorhanden.

Belegschaft: 23 Arbeiter, von denen 16 auf Teilzeit sind.

Geschaftsfiihrer: Juan Ignacio Roldan Ejea, 31 Jahre alt, verheiratet mit Giitertrennung.
Kreditsituation: In den letzten 18 Monaten gab es zahlreiche Fille von Zahlungsverzug.
Das Gebdude mit den Biiros befand sich im Besitz der Firma, bis auf Grund von
Pfindungsvormerkungen die Immobilie verkauft werden musste. Sie ist jetzt lediglich
gemietet. Das Kreditvolumen der Banken ist drastisch gekiirzt worden, auch die
Gehalter an die Beschaftigten sind hdaufig verspatet ausbezahlt worden. Im Juli vergan-
genen Jahres wurde die Zahlungseinstellung erklart, diese wurde allerdings Anfang
Oktober wieder aufgehoben.

Solvenzurteil: Es wird von Geschdften mit dieser Firma auf Kreditbasis abgeraten.
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5.4.5

Schulte & Horbiger - Damen- und Herrenkonfektion GmbH
Moltkestr. 68 - 51643 Gummersbach

Delgado & Cia.

Parque Empresarial La Moraleja
28108 Alcobendas (Madrid)
SPANIEN

Gummersbach, 11 de febrero de 20...
Asunto: Informaciones sobre la sociedad Morse KG de Hagen
Estimado Sr. Delgado:

En respuesta a su solicitud de informacién sobre la firma Morse, que nos dio como
referencia para iniciar relaciones comerciales con Vds., nos complace indicarle que
esta empresa de Westfalia es un fabricante textil de articulos de moda masculina y
femenina muy bien introducido en el mercado aleman. Nuestras relaciones comercia-
les con dicha empresa se han desarrollado desde hace mas de 10 afios.

Morse KG envia pedidos con reqularidad y paga de forma puntual y rigurosa sin inci-
dencia alguna. De acuerdo con nuestra experiencia, la situacién financiera de

la empresa es sélida y estable. Mantenemos con ella un marco crediticio de hasta
10.000 €, dentro del cual, en nuestra opinién, no deben producirse ningtn tipo de
problemas de solvencia.

Esperamos que esta informacién pueda ser de su utilidad, si bien queremos remarcar
que no podemos asumir ningin tipo de garantia por los predicados anteriormente
expuestos, que les trasmitimos segin nuestra experiencia y a titulo estrictamente
confidencial.

Atentos saludos,
Schulte & Horbiger GmbH
Reinrie\ Meier

Heinrich Meier
Director Financiero
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4.6

AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Brandauer

Anruf von: Javier Montero, Credinfo, Malaga, Spanien
Datum:

Verfasst von: Karin Amberger

Betr.: Auskunft iiber Garcia & Sucesores S.L., Milaga

Herr Montero wollte wissen, ob wir einen Kurzbericht oder eine ausfiithrliche Auskunft
bendtigen. Ich habe ihm gesagt, dass die Auskunft so ausfiihrlich wie mdéglich sein soll
und wir sie duRerst dringend brauchen. Ich gab ihm unsere Webseite an. Er kann die
Auskunft in 48 Stunden liefern. Sie kostet 47 € plus Mehrwertsteuer. Da wir noch nicht
zu seinen Stammkunden zdhlen, braucht er Zahlung per Kreditkarte. Wir sollen eine
schriftliche Genehmigung per Fax sowie unsere Kreditkarten-Nr. mit Angabe des
Verfalldatums schicken, auRerdem alle Angaben, die wir iiber Garcia & Sucesores brau-
chen. Seine Fax-Nr. ist: 0034 95 214437.

Ich habe Herrn Montero gesagt, dass wir die Auskunft am liebsten per E-Mail mdéchten
und habe ihm unsere E-Mail-Adresse gegeben.

Wir sollen das Fax sofort schicken, damit er die Auskunft in 48 Stunden besorgen kann.

Transkription

® Credinfo, jbuenos dias, Nuria Ribas le atiende!

m ;Buenos dias! Me llamo Karin Amberger de la empresa alemana Schmitt & Sohne de Giiters-
loh. Desearia hablar con el departamento de informacién comercial. ;Me pasa, por favor?

® En sequida. Le comunico con Javier Montero, de Internacional.

¢ Internacional, ;digame?

m Me llamo Karin Amberger de la empresa alemana Schmitt & Sohne de Giitersloh.
Queriamos informacién crediticia sobre la empresa Garcia & Sucesores de su ciudad.

¢ Deacuerdo. Indiqueme, por favor, si desea un informe abreviado o uno mas amplio, y
también si lo necesitan con urgencia.

m Necesitariamos la mas amplia informacién disponible, y tenemos mucho interés en
obtenerla con la mayor rapidez posible.

¢ Entendido. ;Podria darme los datos de su empresa o indicarme su pagina WEB, a fin de

obtenerlos? La informacidn estaria lista en el plazo de 48 horas, que es nuestro maximo
nivel de urgencia.
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¢ HoeR
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Muy bien. Nuestra pagina WEB es WWW.schmidt-soehne.de. A ver... W-W-W-punto-s-c-
h-m-i-d-t-guién-s-o-e-h-n-e-punto-d-e. Le ruego me indique la modalidad de pago.
Muy bien. Como Vds. no estan en nuestra lista de clientes habituales, debo pedirle el
abono inmediato mediante tarjeta de crédito. El informe amplio urgente asciende a
47,00 € mads IVA. Necesitamos también una autorizacién escrita por fax, indicando
ntimero de tarjeta y fecha de caducidad asi como los datos completos de la empresa
requerida.

¢Y cudl es su nimero de fax, por favor?

Si. Es el nimero 0034 95 214437, repito: el 0034 95 214437. ;Lo tiene?

Si, lo mandaré a su atencion, Sr. Montero.

Estupendo. Tramito inmediatamente su solicitud, que recibirdn en el plazo de 48 horas.
Me faltaria saber si desea la informacién via fax o por correo electrénico.
Preferiblemente por correo electrénico, Sr. Montero. Por favor, escribame a la siguiente
direccion: amberger@schmitt-soehne.de. Le deletreo: a-m-b-e-r-g-e-r-@-s-c-h-m-i-t-t-
guién-s-o-e-h-n-e-punto-d-e.

Muy bien. Muchas gracias. Quedo a la espera de su fax.

En seguida se lo mando. Muchas gracias. jAdiés!

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



‘ La entrega

Allgemeiner Hinweis

Ist der Kaufvertrag abgeschlossen und die Ware versandbereit, muss sie ordnungsgemal
verpackt und auf den Weg gebracht werden. Dies geschieht im Inland in der vorher verein-
barten Form und im Export gewdhnlich gemdR den INCOTERMS (2.3.5).

Ganz gleich, wer fiir die Lieferung der Waren verantwortlich ist, Kdufer oder Verkdufer,
wichtig sind fiir den Lieferer in jedem Fall die Markierungsvorschriften und die
Verpackungsart. Diese werden gewdhnlich vom Kaufer vorgeschrieben. Falls nicht, sollte
der Versender trotzdem diesen Punkten gréfRte Sorgfalt widmen, da er bei Komplikationen
haftbar gemacht werden kann. Wichtige Ausdriicke fiir Verpackung und Markierung befin-
den sich unter 6.3.3, internationale Markierungszeichen unter 6.3.4.

Manchmal méchte der Kdufer kurz {iber die Absendung informiert werden. In diesen Fdllen
schickt der Verkdufer eine Versandanzeige (6.2.1). In der Versandanzeige unter 6.2.2 wer-
den dem Kunden zusdtzliche wichtige Informationen gegeben. Auch bei Erhalt der Ware
kann eine kurze Empfangsbestatigung erfolgen (6.2.3)

Beim so genannten ,ungestorten Kaufvertrag”, das heillt, wenn alle Schritte des
Kaufvertrages ohne Probleme abgewickelt worden und die Lieferung der Ware oder die
Erbringung der Dienstleistung abgeschlossen sind, schickt der Verkdufer eine Rechnung,
die gemdR den Bedingungen des Kaufvertrages bezahlt werden muss (6.2.4 und 6.2.5).
Unter 6.2.6 befindet sich eine Handelsrechnung.

Losungen

6.4.1

a. Al ejecutar su pedido el vendedor expide la mercancia y la hace llegar al destinatario
de acuerdo con las condiciones del contrato.

b. Antes de proceder al transporte de la mercancia, el vendedor debe asegurar que ésta
sea minuciosamente embalada y preparada para el desplazamiento.

c. Entre las medidas de precaucién que el vendedor debe adoptar cuentan: los adecuados
envases y embalajes, la rotulacién de forma clara y visible con todas las marcas y decla-
raciones requeridas por el cliente y cualesquiera otras declaraciones que puedan ser
exigidas por la legislacién del pais de destino.

d. Los tipos bdasicos de factura son la factura comercial (como base sobre la cual el com-
prador efectuara el pago), la factura pro forma (como oferta o requerimiento de pago
previo, para remesas en consignacién para venta por un agente, en caso de que la mer-
cancia se expida a examen o que sea enviada a paises cuya legislacion restringe la cir-
culacién de capitales y requiera una licencia de importacién), la factura consular (para
el ingreso fronterizo de la mercancia en algunos paises de destino que la requieren) y
la factura aduanera (para facilitar la aplicacién de tarifas o derechos arancelarios).
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e. Un extracto de cuenta se expide periédicamente entre el comprador y el vendedor para
informar al uno o al otro sobre el balance o saldo resultante de los pedidos formulados
y/o pagos efectuados en el periodo que se considera.

f. Se cargan y abonan importes en cuenta cuando el extracto de cuenta o la factura no
corresponden al balance calculado por una de las partes a causa de una omisién o de un
error. En ese caso procede corregir mediante una nota de cargo o una nota de abono.

6.4.2

Los canales de distribucién tradicionales han cambiado en los tltimos afios de forma deci-
siva. Ello se debe, por un lado, a los avances de las tecnologias de comunicacién y, funda-
mentalmente, por los progresos de la logistica. A través de los continuos procesos de con-
centracién y globalizacién los intermediarios comerciales tradicionales pueden eludirse o
evitarse completamente. La compra directa o la mercadotecnia directa contribuyen a que
la linea de separacion entre comercio mayorista y minorista se difumine cada vez mas.
Ademads, hay que tener en cuenta el comercio electrénico via internet, que todavia se
encuentra en un estadio inicial y sequramente se desarrollard muy notablemente en el
futuro.

6.4.3
1) PRINCIPALES CANALES DE DISTRIBUCION
1. de 2. cada 3. muy 4. como 5. opere 6. serian
7. de 8. entre 9. luego 10. al 11. menores 12. le
13. en 14. para 15. por 16. cualquier 17. particular  18. directamente
19. con 20. en 21. tanto 22. encuentran 23. las 24. estar
25. de 26. los 27. que 28. una 29. en 30. con

2) (Miindliche Ubersetzung ins Deutsche des obigen Textes)

Die Hauptvertriebskanile

Man nennt die verschiedenen Wege der Vermarktung, die jedes Unternehmen fiir den
Verkauf seiner Produkte oder Dienstleistungen in einem bestimmten Markt wahlen kann,
Vertriebskandle. Die Art ihrer Klassifizierung ist sehr vielfdltig und hangt sowohl von dem
Markt ab, den man in Betracht zieht, als auch von dem Wirtschaftssektor, in dem man
tdtig ist. Die wichtigsten Kandle sind folgende:

Der GroRhandel

Dieser ist die Ebene der kaufmdnnischen Vermittlung, die als Briicke zwischen dem
Hersteller und dem Einzelhandel liegt, der spater an den Endverbraucher verkauft. Im
Allgemeinen iibernimmt er die Funktionen des Einkaufs in groRen Mengen und die
Lagerung der Ware, die spdter noch zeitgenauer und in kleineren Mengen an den
Einzelhandel vertrieben wird. In der Regel verfiigt er iiber Kapital und hohe Mittel, was es
ihm erlaubt, grofle Mengen an Waren auf Lager zu halten, die ausreichen, um schnell die
Nachfrage des kleinen Handels zu befriedigen.
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Der Einzel-Fachhandel

Hierbei handelt es sich um einen Vertriebskanal, der aus Handelsfirmen gebildet wird,
welche eine Aktivitidt entwickeln, die sich mit dem Verkauf einer Art von Artikeln an die
Endverbraucher beschdftigt, insbesondere aus einer bestimmten Branche oder einer
bestimmten Produktfamilie, die vorher vom GroRhandel oder direkt vom Hersteller erwor-
ben wurden.

SB-Midrkte mit groRer Verkaufsfliache

Dies sind Handelsgeschafte, die iiber eine groRe Verkaufsflache verfiigen und im
Allgemeinen mit Selbstbedienung gefiithrt werden. Sie widmen sich dem Verkauf eines gro-
Ren Sortiments von Lebensmittel- und anderen Non-Food-Produkten an den Verbraucher.
Diese Verkaufsstellen befinden sich gewohnlich in stddtischen Randgebieten und verfii-
gen haufig iber zusdtzliche Ausstattung, wie grof3e Parkpldtze, Cafés, Freizeitzonen usw.

Kaufhduser

Diese Handelsniederlassungen befinden sich im Allgemeinen im Zentrum von stddtischen
Ballungsgebieten. Sie bieten dem Endverbraucher eine vielfdltige Palette von Produkten
aus dem Lebensmittel- und dem Non-Food-Bereich, welche in verschiedenen
Fachabteilungen angeboten werden. Sie haben in der Regel eine ,vertikale” Struktur,
wobei die Handelsflache auf verschiedene Etagen verteilt ist.

6.4.4

Versandhandel

Dies ist ein Vertriebskanal, durch welchen der Verkauf an den Verbraucher durch Auftrdge
erfolgt, die auf der Basis eines vorher an potentielle Kunden verteilten Katalogs erteilt
werden. Dieses Produkt wird danach innerhalb einer bestimmten Frist dem Kaufer nach
Hause geliefert. Der groRe Vorteil fiir den Hersteller oder Exporteur dieser Art des
Verkaufs besteht darin, dass er mit den meisten Vertriebswegen kompatibel ist, wahrend
fiir den Verbraucher der Nachteil besteht, dass er das Produkt vor dem Kauf nicht priifen
kann. Daher ist es erforderlich, den Rechten des Kunden bestimmte Garantien hinzuzufii-
gen, wie die Riickgabe innerhalb einer bestimmten Frist, die Riickerstattung des Preises,
das Recht der Priifung und des Vertragsriicktritts usw.

Verkauf iiber Internet

Hier handelt es sich um eine Variante des Versandhandels, durch die Produkte oder
Dienstleistungen iiber das Internet angeboten und auf der Basis eines elektronischen
Katalogs vom Endverbraucher erworben werden. Die diesem Medium anhaftende
Anonymitdt erfordert auch in diesem Fall eine spezifische Regelung, welche die Rechte
des Verbrauchers schiitzt, sowohl hinsichtlich der Garantien fiir das Produkt als auch
beziiglich der Notwendigkeit, die verschiedenen Zahlungsmodalitdten in der Privatsphire
zu halten.
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6.4.5

AKTENNOTIZ
Fiir: Herrn Hollweg
Verfasst von: Astrid Hiibner
Datum:
Betr.: Schreiben der Sociedad Venezolana de Exportacién S.A. vom 13.08.20..., unter-
zeichnet von Herrn Guillermo Espadas, Verkaufsleiter - Unser Auftrag vom 21. Mai 20..
fiir Raffineriepumpen

GemaR der Auftragsbestdtigung von Herrn Espadas vom 29. Mai hat er die Pumpen
gemdld unseren Vertragsbedingungen in seemdf3iger Verpackung von hoher Sicherheit
an Bord des Schiffes ,Starlight” verschifft.

Da auch die Dokumente mit dem reinen Konnossement bereits an die spanische Bank
iibergeben wurden, bittet die Firma um Zahlung.

Sobald wir die Maschinen an ihrem endgiiltigen Standort aufgestellt haben, wird die
Sociedad Venezolana einen Techniker entsenden, der die Pumpen genau einstellen
wird. Wir sollen Herrn Espadas mitteilen, wann die Ladung vom Bestimmungshafen
nach Stuttgart gebracht wird, damit er sich darauf einstellen kann.

6.4.6.1

E-Mail |

Von: mamberger@t-online.de An: bormeneo@terra.es
Betreff: Pedido de cava. Nuestra conversaciéon telefénica de ayer

Estimado Sr. Bormeneo:

De acuerdo con mi llamada de ayer, le detallo a continuacién las condicio-
nes de nuestro pedido:

El cava deberd presentarse en botellas de vidrio verde de 0,75 litros, de
acuerdo con la muestra que adjuntamos en el anexo (formato PDF conte-
niendo dibujo del modelo).

Las botellas deberdn rotularse con etiquetas que contendran las declara-
ciones legales en lengua alemana y el logo de la empresa Mamberger GmbH
(véase modelo adjunto).

Las 1.000 botellas deberdan numerarse de forma consecutiva, y marcarse
con el “punto verde”. La licencia de este simbolo debera pagarse en
Alemania.

42

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



La entrega

Las botellas deben embalarse en cartones de a 6 unidades, adecuados para
el transporte. Las cajas han de rotularse con la indicacién: “fragil/cristal”.

La entrega de las botellas tendrd que realizarse el dia de la celebracién, en
el lugar de la misma, 12 horas antes de que comience, a fin de que exista
margen suficiente para su refrigeracion.

Le ruego nos confirme por esta via el pedido expresado y todas las condi-
ciones citadas, en particular las relativas a la entrega.

Quedo a la espera de sus noticias con un saludo muy cordial.

Andres Mamberger
Geschaftsfithrer

6.4.7
AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Hollweg

Anruf von: Astrid Hiibner bei Herrn Espadas, Sociedad Venezolana de Exportacion
S.A., Caracas, Venezuela am... (Datum)

Verfasst von: Astrid Hiibner

Betr.: Mitteilung an die obige Firma, dass die Pumpen installiert werden konnen.

Auf Thren Wunsch habe ich heute Herrn Espadas in Caracas angerufen und ihm mitge-
teilt, dass die Pumpen gestern angekommen sind. Ich habe ihn gefragt, ob es mdglich
ist, den Techniker schon ndchste Woche zu schicken.

Er hat bereits eine Vorbuchung bei Lufthansa {iber Frankfurt vorgenommen. Sein
Techniker, Herr Manzano, wiirde mit einem Assistenten kommenden Dienstag um
12.27 Uhr europdischer Zeit in Stuttgart ankommen. Herr Manzano spricht gut Deutsch.

Herr Espadas bittet um Reservierung von 2 Einzelzimmern fiir 5 Nachte. Ich habe ihm
die Reservierung und eine schriftliche Faxbestdtigung zugesagt. Er wird uns ebenfalls
ein Bestatigungsfax der Ankunftszeit schicken, damit wir unseren Fahrer am kommen-
den Dienstag zum Flughafen schicken kénnen.

Da wir bisher die Kostenfrage noch nicht geklart hatten, haben wir uns darauf geei-
nigt, dass wir fiir den Aufenthalt der beiden Herren aufkommen und Herr Espadas die
Flugkosten tragt. Auch das soll ich per Fax bestdtigen.
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Transkription

® Venezolana, buenos dias. ;En qué puedo servirle?

m Buenos dias, soy Astrid Hiibner de la empresa Mirabell en Stuttgart, Alemania.
Péngame, por favor, con el Sr. Espadas.

® En seguida le paso.

m Gracias.

¢ Buenos dias, Sra. Hiibner. Espadas al teléfono.

m Buenos dias, Sr. Espadas. Me dirijo a Vd., porque mi jefe estd de viaje y me pidi6 que le
llamara.

¢ Vd. dira.

m Como sabe, anteayer llegaron las bombas, tal y como le confirmamos por escrito. Ahora
tenemos prisa en su rdpida instalacién para ponerlas en funcionamiento.

¢ Efectivamente. Yo me iba a poner en contacto con Vds. para ver cuando les mando el
técnico.

m Pues lo antes posible. En realidad lo necesitamos con urgencia. ;Seria posible la proxi-
ma semana?

¢ Por supuesto. Tenemos una prerreserva en Lufthansa, via Frankfurt, el vuelo llegaria a
Stuttgart el martes préximo a las 12.27, hora europea. Se desplazaria nuestro ingeniero
de mantenimiento, el Sr. Manzano, con un ayudante. El Sr. Manzano habla muy bien
aleman.

m Ah, si. Esa combinacién nos vendria muy bien. ;Quiere que les reservemos alojamiento
en Stuttgart?

¢ Seria estupendo, muchas gracias. Necesitariamos dos habitaciones individuales duran-
te 5 noches.

m Estupendo, yo me encargo de su hotel y les pasaré un fax con la reserva. Confirmenos
por fax la hora de llegada. Un conductor de la empresa ira a recogerlos al aeropuerto el
préximo martes.

¢ Una cosa, ;quién correra con los gastos de alojamiento, Sra. Hiibner? Este detalle no lo
habiamos acordado.

m Realmente debo consultarlo, pero como Vds. se pagan su vuelo, estoy segura de que
podremos asumir todos los gastos de la estancia de su personal. De todos modos, se lo
confirmaré mafiana por fax.

¢ Deacuerdo, muchas gracias. Estoy convencido de que al final de la semana que viene
tendran las bombas instaladas a pleno rendimiento. Y ya sabe, para cualquier cosa,
péngase en contacto conmigo.

m Muchas gracias, asi lo haré. Muy buenos dias.

¢ Adiés y buenos dias.
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El pago

Allgemeiner Hinweis

Die Zahlungsvereinbarung ist bereits beim Kaufvertrag zwischen Kaufer und Verkaufer
festgelegt worden. Die verschiedenen Modalitdten (Vorauszahlung, Barzahlung, Zahlung
auf Ziel) werden im Einfiihrungskapitel ausfiihrlich dargelegt.

Die hdufigste und einfachste Art der Zahlung ist die Bankiiberweisung. Da jeder
Kaufmann iiber ein Bankkonto verfiigen muss, um geschaftsfahig zu sein, geschieht es
haufig, dass Geschdftspartner nicht einmal Rechnungen schicken, sondern sich zum
Ausgleich ihrer Konten Kontoausziige vorlegen (7.2.2). Wenn in der Rechnung oder im
Kontoauszug Diskrepanzen festgestellt werden, muss eine entsprechende Mitteilung erfol-
gen (7.2.3, 7.2.4, 7.2.5).

Das Einfiihrungskapitel enthdlt die gdngigen Zahlungsarten und erwdahnt auch die
Moglichkeit der elektronischen Zahlung. Hier empfiehlt es sich darauf hinzuweisen, dass
die Banken zwar schon sichere Zahlungssysteme anbieten, dass es hier jedoch noch
Spielraum fiir Verbesserungen im Bereich der EDV-Sicherheit gibt.

In Deutschland wird der Wechsel im nationalen Handelsverkehr wenig gebraucht. Dies ist
jedoch in Spanien anders. Auch im internationalen Geschaft ist er von Wichtigkeit, insbe-
sondere bei Geschéften, die auf Basis ,Dokumente gegen Akzept” oder gegen Akkreditiv
abgewickelt werden.

Unter 7.4.3 stellt der Liickentest Ausziige aus dem Originaltext des spanischen
Wechselgesetzes dar, der recht schwierig ist und daher nur Studierenden mit entsprechen-
dem Hintergrundwissen vorgelegt werden sollte.

Das noch viel komplexere Thema des Dokumentenakkreditivs wird erst in Kapitel 13 ,Los
servicios bancarios en la exportaciéon” angesprochen.

Losungen

7.4.1

a. El comprador puede efectuar el pago del producto o servicio recibido de forma anticipa-
da, inmediata o por medio del pago a plazos.

b. Antes de proceder al pago, el comprador debe comprobar si la mercancia recibida o el
servicio prestado corresponden a las condiciones estipuladas en el contracto. Ademads,
debe convencerse de que la documentacién mercantil remitida por el vendedor (factu-
ra, extracto de cuenta, etc.) es correcta en todos sus términos.

c. Las modalidades de pago mas comunes en el comercio exterior son: el cheque, la trans-
ferencia bancaria, la letra de cambio, el giro postal internacional, la carta de créditoy
el pago electrénico.
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d. Las transacciones de pago electrénicas se efectian a través de Internet y por un siste-
ma cifrado de acceso al sistema bancario.

e. En muchos casos es necesario operar con distintas monedas, porque en los paises de
divisa débil los proveedores desean recibir el pago no en su moneda nacional, sino en
una divisa mas fuerte y estable, de entre las admitidas en el comercio internacional.

f. Porlo que se ha indicado en e., muchos paises insisten en que sus facturas sean paga-
das en monedas de aceptacion universal, como el délar, el yen o el euro, para reducir
los riesgos de tipos de cambio.

7.4.2

1. Les rogamos nos envien las mercancias inmediatamente.

2. En nuestra carta les rogamos nos enviaran/enviasen las mercancias antes del fin de la
préxima semana.

No creemos que se les pueda otorgar un abono en cuenta por esta cuantia.

El no creia que el asunto del cliente se hubiera/hubiese solucionado.

El proveedor se da cuenta de que la solicitud del cliente no puede ser atendida.

Ayer nos dimos cuenta de que la factura todavia no habia sido pagada/que todavia no
se habia pagado la factura.

El jefe dice que hoy no tenemos que trabajar horas extraordinarias.

8. Eljefe dijo que el mes préximo nadie podria irse de vacaciones, porque habria mucho trabajo.

S U1 N W

~

7.4.3

La letra de cambio

La Ley 19/1985, de 16 de Julio, cambiaria y del cheque, publicada en el Boletin Oficial del
Estado N° 172, de 19 de Julio, establece en su capitulo primero, articulos 1 a 13, las
caracteristicas de la emision y de la forma de la letra de cambio.

En el texto original de la Ley todavia se habla de “pesetas”. La legislacién posterior esta-
blece ya que la mencién en otros preceptos a la unidad monetaria “peseta” se entendera
referida a la moneda europea “euro” a partir de su puesta en circulacién.

Reproducimos a continuacién algunos articulos:

“Articulo 1°. La letra de cambio debera contener:

1. La denominacién de letra de cambio inserta en el mismo titulo expresada en el idioma
empleado para su redaccion.

2. El mandato puro y simple de pagar una suma determinada en pesetas o moneda extran-
jera convertible admitida a cotizacion oficial.

3. Elnombre de la persona que ha de pagar, denominada librado.

4. Laindicacién del vencimiento.

5. Ellugar en que se ha de efectuar el pago.

6. El nombre de la persona a quien se ha de hacer el pago o a cuya orden se ha de efectuar.

7. La fechay el lugar en que la letra se libra.

8. La firma del que emite la letra, denominado librador.”
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“Articulo 5°. La letra de cambio podrd ser pagadera en el domicilio de un tercero, sea en
la localidad en que el librado tiene su domicilio, sea en otra localidad.

En este caso, el pago se reclamard del tercero, salvo que se exprese que pagara el propio
librado.”

“Articulo 7°. Cuando en una letra de cambio figure escrito el importe de la misma en
letra y en nimeros sera valida la cantidad escrita en letra, en caso de diferencia.

La letra de cambio cuyo importe esté escrito varias veces por suma diferente, ya sea en
letra, ya sea en nimeros, sera valida por la cantidad menor.”

7.4.4

Das Gesetz 19/1985 vom 16. Juli iiber den Wechsel und den Scheck, das im Offiziellen
Gesetzblatt Nr. 172 vom 19. Juli verdffentlicht wurde, bestimmt in seinem ersten Kapitel,
Artikel 1 bis 13, die Eigenschaften der Ausstellung und der Form des Wechsels.

Im Originaltext des Gesetzes wird noch von ,Peseten” gesprochen. Die nachfolgende
Gesetzgebung setzt bereits fest, dass die Erwdhnung in anderen Vorschriften der
Wahrungseinheit ,Peseta” sich auf die europdische Wahrung ,Euro” beziehen soll, nach-
dem diese in Umlauf gebracht worden ist.

Wir geben nachfolgend einige Artikel wieder:

Artikel 1. Der Wechsel muss enthalten:

1. Die Bezeichnung Wechsel auf dem Titel selbst in der Sprache, in welcher er ausgestellt wird.
2. Die uneingeschrankte Anordnung, eine bestimmte Summe in Peseten oder einer ausldan-
dischen konvertiblen Wahrung, die zu der offiziellen Notierung zugelassen ist, zu zahlen.
Den Namen der zur Zahlung verpflichteten Person, der (Wechsel-)Bezogene.

Die Angabe der Félligkeit.

Den Ort, an dem die Zahlung zu erfolgen hat.

Den Namen der Person, an die oder an deren Order die Zahlung zu erfolgen hat.

Das Datum und den Ort, an denen der Wechsel ausgestellt wird.

Die Unterschrift der den Wechsel ausstellenden Person, den (Wechsel-)Aussteller.

© N o U AW

Artikel 5. Der Wechsel kann am Wohnort eines Dritten zahlbar gestellt werden, sei es am
Ort, an welchem der Bezogene seinen Wohnsitz hat oder an einem anderen Ort.

In diesem Fall wird die Zahlung vom Dritten eingefordert, es sei denn, es wird ausdriick-
lich angegeben, dass der (Wechsel-)Bezogene selbst zahlen wird.

Artikel 7. Wenn auf einem Wechsel der Betrag desselben in Worten und in Zahlen
geschrieben steht, gilt im Abweichungsfall der in Worten geschriebene Betrag.

Der Wechsel, dessen Betrag mehrmals in unterschiedlicher Hohe geschrieben erscheint,
sei es in Worten oder in Zahlen, ist in Hohe des niedrigeren Betrages giiltig.
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7.4.5

AKTENNOTIZ
Fiir: Herrn Schauerte
Verfasst von: (Ihr Name)
Datum:
Betr.: Schreiben der Firma Licores Barragan, S.L., Santander, Spanien vom 30. Okt.
20... beziiglich der Lieferung von Kirschlikor im letzten Monat

Herr Eduardo Barragan, Einkaufsleiter, bestdtigt die Lieferung seines Auftrags vom
28. April, die letzte Woche ankam.

Unsere Rechnung wurde auch richtig auf die bestellten 45 Kisten a 12 Literflaschen aus-
gestellt. Als man jedoch die Ware auspackte, wurde festgestellt, dass die Sendung nur
43 Kisten enthielt. Dies hat man auch dem Spediteur mitgeteilt, der dies bestdtigt hat.

Herr Barragan bittet daher um Ausstellung einer neuen Rechnung mit dem richtigen
Betrag und der wirklich gelieferten Anzahl der Kisten, da er sonst nicht zahlen kann.

Die Bestdtigung des Spediteurs iiber die Anlieferung von lediglich 43 Kisten ist beigefiigt.

7.4.6.1
E-Mail |
Von: klangstimme@berlin.de | An: castro-hijos@llobregat.es

Betreff: Recepciéon de la mercancia. Pedido ref. KJS 324/20...

Estimado Sr. Castro jr.:

Confirmamos por el presente la recepcién de los 3.000 discos compactos
correspondientes a nuestro pedido de referencia.

Hemos verificado la calidad y comprobado la excelente sonoridad del producto.
Con fecha de hoy, damos orden de pago por el importe de este pedido,
4.750,00 €, en su cuenta del Banco Espirito Santo en Llobregat.

Estamos seguros de que estos CDs se venderdn muy bien y estamos plantean-
donos ya un pedido adicional. Por este motivo, deseamos preguntarle si se
nos aplicaria un descuento por cantidad y, en su caso, si disfrutariamos de un
aplazamiento de pago.

Le rogamos confirme el ingreso de nuestra transferencia y les saludamos muy
atentamente.

Klang & Stimme GmbH

(Thr Name) .
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7.4.6.2

An: Comercial Argentina S.A.
Av. del Perq, 240
1043 Buenos Aires
Argentina

Atencion: Sr. Manzanares

Fax.Nr.: 0054 1 270 987 22 Hamburg, 17 de octubre de 20...

Von: Libkemann & Schrater GmbH
Seitenzahl: 2

Asunto: Extracto de cuenta del tercer trimestre 20...
Discrepancias observadas

Estimado Sr. Manzanares:

En nuestra tltima revision de las cuentas con nuestros socios comerciales correspon-
diente al tercer trimestre de este ejercicio, hemos registrado algunas discrepancias
entre el extracto que Vd. nos ha enviado y nuestra contabilidad. En particular nos
referimos al extracto N° 490213/gpa.

Antes de proceder a realizar la transferencia, le rogamos, previa verificacién de las
cuentas, efecttie las siguientes correcciones:

Falta en primer lugar el abono N° 24, de fecha 20 de agosto, por importe de 240,50 US$,
que deberia habernos sido anotado por una partida no servida y cargada en cuenta.
En la partida correspondiente al envio de piezas de maquinaria, apunte 24 de nuestra
contabilidad, olvidaron deducirnos un descuento por cantidad del 5%, cuya resultante
seria un importe de 36,50 USS$.

El abono total correspondiente a los dos ajustes anteriores asciende a 277,00 US$ a
nuestro favor.

Mediando su conformidad, les rogamos abonen este importe en el extracto de cuenta
correspondiente al préoximo trimestre. Le rogamos una breve confirmacion escrita de
todos estos extremos.

Agradeciendo sus atenciones, le saludamos muy atentamente.

Liibkemann & Schrater GmbH

Divisién de Contabilidad
(Ihre Unterschrift)
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1.4.7

AKTENNOTIZ
Fiir:
Anruf von: Garcia Hermanos S.L., Valladolid, Herr Alvarez
Verfasst von: Anja Fischer
Betr.: Unser Anruf vom ... bei der Buchhaltung obiger Firma
Unsere Rechnung Nr. 4098 214

Ich habe heute auf IThren Wunsch Herrn Alvarez angerufen. Er sagte mir, der Betrag
von 3.450 € sei letzte Woche iiberwiesen worden.

Ich teilte ihm mit, dass wir noch Transportkosten in Hohe von 160 € plus 15 €
Bankgebiihren von ihm bekommen.

Herr Alvarez bittet uns um Ausstellung einer neuen Rechnung iiber diese Betrdge.
Wenn wir ihn vorab per Fax entsprechend unterrichten, iberweist er das Geld sofort
vor Erhalt dieser Rechnung.

Transkription

® Garcia Hermanos. Buenas tardes.

B Buenas tardes, soy la Sra. Fischer de la empresa Richards de Wuppertal, Alemania.
Péngame por favor con el departamento de contabilidad.

® En sequida le paso.

m Muchas gracias.

¢ Buenas tardes, Antonio Alvarez de contabilidad.

m Hola, buenas tardes, Sr. Alvarez. Soy la Sra. Fischer de Richards, en Wuppertal.
Le llamo desde Alemania con relacién a la factura n°® 4098 214.

¢ Ah, si, la pagamos la semana pasada. ;Ha habido alguna incidencia?

m En realidad, no, pero hay un pequefio problema. Hemos recibido su transferencia por

importe de 3.450,00 euros y todo esta en orden. Pero lo que ocurre es que olvidamos
incluir en la factura el importe de los gastos de transporte que Vds. debian también
abonar. Ademds tengo que indicarle que este importe no lo recibimos neto, pues el
banco nos desconté 15 euros por gastos de transferencia.

¢ Vamos a ver: ;A cuanto asciende la factura por transporte?

m Exactamente serian 160,00 euros por transporte.

¢ Mire, le propongo lo siguiente: Expidanos una factura nueva por el importe de esos
160,00 euros mas los 15,00 euros de gastos bancarios. Adelantemela por fax y yo me
ocupo de que reciban el importe neto. La forma de pago serd como en la primera factu-
ra por transferencia SWIFT.
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Estupendo. Con ello queda resuelto el asunto. Le ruego disculpe las molestias y quedo a
la espera de su segundo pago. Ahora mismo daremos instrucciones para que se expida
la nueva factura, que les adelantaremos en sequida por fax.

Creo que ésta es la mejor solucién. Asi, estd todo arreglado.

Muchas gracias y muy buenas tardes, Sr. Alvarez.

Adiés, Sra. Fischer.
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Problematica en la entrega

Allgemeiner Hinweis

Lieferverzégerungen (8.2.1, 8.2.2), sind immer ein Grund fiir Arger und daher von beiden
Seiten zundchst hoflich und vorsichtig zu behandeln, bis die Ursache ermittelt worden ist.
In den meisten Fdllen kdnnen Losungen gefunden werden (Preisnachlass usw.), es sei
denn, es handelt sich um Saisonware oder fest eingeplante Zulieferungen. In solchen
Fillen ist meistens eine Stornierung des Auftrages unvermeidlich.

Probleme in der Lieferung treten ebenfalls auf, wenn die gelieferte Menge unzureichend
ist, zu viel oder zu wenig geliefert wurde (8.2.3) oder andere Mangel in der Lieferung auf-
getreten sind. In diesem Fall kann der Auftrag als nicht erfiillt gelten, und der Kdufer
wdre sogar berechtigt, gegebenenfalls von seinem Vertrag zuriickzutreten.

Lieferverzogerungen oder andere aufgetretene Storungen in der Lieferung sollten deshalb
moglichst erklart werden und der Lieferant sollte sich dafiir entsprechend entschuldigen,
wenn die Ursache von ihm oder seinen logistischen Partnern zu verantworten ist. In eini-
gen Fillen, besonders dann, wenn es sich um einen wertvollen Kunden handelt, sollte der
Lieferant auch gewisse Konzessionen einrdumen (8.2.4). Trifft ihn jedoch keine Schuld,
sollte er dies dem Kunden hoflich, aber bestimmt mitteilen.

Bei Problemen sind in jedem Fall die Bedingungen der eingegangenen Vertrage ausschlag-
gebend. Dies gilt im internationalen Handel inshesondere bei den INCOTERMS.

Losungen

8.4.1

a. Sila entrega se retrasa o no se presta de forma completa o parcial, se da un caso de
incumplimiento del contrato de compraventa por parte del vendedor, salvo en los casos
de fuerza mayor.

b. En estos casos el comprador tiene derecho a exigir del vendedor, en su caso mediante
reclamacién ante los tribunales, una compensacién por los perjuicios derivados de ese
incumplimiento.

c. Una pena convencional es una indemnizaciéon acordada por ambas partes en el contrato
de compraventa para el caso de incumplimiento.

d. Siel comprador sigue interesado en las mercancias, incluso en el caso de que exista
alguna forma de incumplimiento del contrato, éste notificard al vendedor que el pedido
se cancelara si las mercancias no se entregan en un cierto plazo o en una determinada
fecha.

e. En caso de incumplimiento, el vendedor responderd con una disculpa, acompafiada de
una explicacién relativa a las causas del retraso o del cumplimiento parcial. El vende-
dor también puede realizar algunas concesiones para inducir al comprador a aceptar
esta situacién.
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f. En este caso procede investigar dénde se encuentra la mercancia no recibida. Esta
investigacién puede aclarar si solamente se retrasé, se mandé a una direccién errénea
o se perdi6 en transito.

8.4.2

Solucion de conflictos en el caso de incumplimiento de un contrato

Los conflictos que pueden plantearse en la interpretacién o ejecucién de los contratos
internacionales plantean el problema de la seleccion del tribunal competente al cual los
contratos deben ser sometidos.

En primer lugar, debe sefialarse que no existe una jurisdiccién internacional de derecho
privado. Cuando surge un litigio entre dos entidades de nacionalidad diferente, éste se
tramitara en general ante el tribunal que fue fijado en el contrato como fuero, sea en el
pais del suministrador o en el pais del comprador.

Otra medida para evitar futuros conflictos juridicos en materia comercial puede ser la
determinacién en el contrato de una instancia extrajudicial especializada en la resolucién
de dichos conflictos, como por ejemplo la Corte Internacional de Arbitraje de la Cdmara de
Comercio Internacional de Paris, etc.

8.4.3
1. del 2. las 3. son 4. vendida 5. en 6. que
7. siendo 8. hasta 9. al 10. caso 11. del 12.y
13. las 14. comprada  15. salvo 16. en 17. los 18. sera
19. cosa 20. que 21.a 22. en 23. se 24. al
25. momento 26. fuera 27. identifiquen 28. todo 29. por 30. como
8.4.4

AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Dirk Dinkelmeyer
Verfasst von:
Betr.: Beschwerde der Luminarias Cesaraugusta S.L., Zaragoza vom 25. Oktober 20...

Herr Salomoén Bielsa, der den Brief unterschrieben hat, beschwert sich massiv iiber die
wiederholten Verspdtungen in der Lieferung unserer Produkte wahrend der letzten sie-
ben Monate. Er hat groRe Probleme, seine Kunden piinktlich zu beliefern und die
Installation der elektrischen Beleuchtungssysteme ordnungsgemaR durchzufiihren.

Herr Bielsa weist darauf hin, dass wir seit 10 Jahren immer perfekt geliefert und
Luminarias Cesaraugusta ebenso piinktlich gezahlt haben. Er ist sehr drgerlich und
macht unmissverstandlich deutlich, dass er die UnregelmaRigkeit unserer Lieferung in
dieser Form nicht mehr tolerieren wird.

Die Auftrdage Nr. 189044A und 189057B aus dem vergangenen Quartal stehen noch aus.
Falls wir diese nicht piinktlich liefern, sieht er sich trotz der Qualitdt unserer Produkte
gezwungen, die Geschaftsbeziehung mit uns zu beenden.
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8.4.5.1

Beleuchtungssysteme Dinkelmeyer KG
Holzhauser Str. 24 - 32425 Minden, Westf

Luminarias Cesaraugusta S.L.
Atencién: Sr. D. Salomén Bielsa
Calle de los Angeles, 49 bajos
50074 ZARAGOZA
SPANIEN
Minden, 30 de octubre de 20...
Estimado Sr. Bielsa:

Confirmo por la presente la recepcién de su carta del 25 de octubre, cuyo contenido
hemos estudiado con atencién.

En primer lugar debo trasmitirle mis excusas por los retrasos que se han venido pro-
duciendo en los tltimos siete meses a los suministros que Vds. nos solicitaron, cir-
cunstancia que lamento extraordinariamente.

El motivo debe buscarse en nuestro departamento de produccién, en el cual hemos
tenido muy serias incidencias, con frecuentes averias en la maquinaria principal de
la cadena productiva. Dichas averias no siempre han podido solventarse con la rapi-
dez que hubiésemos deseado, pues el servicio de mantenimiento de la firma sumi-
nistradora ha tenido enormes dificultades en la reparacion de la compleja instala-
cién. Actualmente, podemos indicar que dichos problemas han sido superados.

A pesar de estas dificultades, y pensando siempre en nuestros clientes, los plazos de
entrega fueron incumplidos por muy pocos dias, para lo que fue necesario adoptar
medidas extraordinarias, como la prolongacién de jornada o el trabajo en festivos.

En el momento actual podemos asegurarle que los pedidos pendientes de suministro
(ndmeros 189044A y 189057B), y todos los que nos remitan en el futuro, le serdan
servidos a plena satisfaccién, y con la puntualidad que siempre ha caracterizado a
nuestra empresa.

Reiterandole nuestras disculpas por las molestias que hayan podido causarles los
retrasos citados, quedamos a la espera de sus noticias con muy atentos saludos.

Dirk Dinkelmeyer
Gerente
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8.4.5.2

An: Telefénica de Venezuela S.A.
Fax Nr.: 00582 709 24130

Von: Globaltechnik AG

Fax Nr.: 0049 6421 398 750

N° de paginas: 2 Marburgo, 25 de marzo de 20...

Asunto: Su pedido de maquina tipo 985 PH
Expedicién

Estimados Sres.:

En relacion con el servicio de su pedido de referencia, deseamos indicarles que la
mdquina esta ya lista para su envio por via maritima y debia ser embarcada en
Hamburgo el 24 de marzo a bordo del bugque MS “Cristébal Colén”.

Nuestra empresa de transportes, la firma See- und Luftfracht GmbH, GieRen, nos ha
comunicado hoy que la maquina fue ingresada a bordo, pero, por razones técnicas
de carga, ha tenido que ser descargada de nuevo y habra de ser embarcada en otro
buque, el MS “Santa Maria”, que zarpara de Hamburgo en direccién a Venezuela pre-
visiblemente a principios de abril.

Por este motivo, la carga no llegara a Venezuela antes de mitad de mayo, dado que
la singladura, por los distintos atraques en puertos intermedios, durard como mini-

mo seis semanas.

Ponemos esta circunstancia en su conocimiento, y le rogamos tenga comprension de
esta situacién, que genera un retraso totalmente ajeno a nuestra voluntad.

Esperando que la maquina les llegue en perfecto estado, les mantendremos informa-
dos de las circunstancias del transporte y les saludamos muy atentamente.

(Thre Unterschrift)

55

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



Problematica en la entrega

8.4.7

AKTENNOTIZ

Fiir:

Verfasst von: Karin Kramer

Anruf bei: Firma Multicines S.A., Torreblanca am...

Gesprdchspartner: Herr Gutiérrez

Betr.: Unzureichende Lieferung von Sitzreihen fiir ein in Kiirze zu eréffnendes Kino

In Threm Auftrag habe ich heute Herrn Gutierrez angerufen. Er war sehr ungehalten
iiber unsere unzureichende Lieferung und sagte, dass moglicherweise das Kino
nicht piinktlich 6ffnen kann.

Ich habe mich entschuldigt und ihm versichert, dass mein Anruf dazu diene, die
Sachlage zu kldren.

Es ist folgendermafRen: Der Kinosaal hat 23 Sitzreihen mit einem Mittelteil und zwei
Fliigeln. Die zentralen Sitze und der linke Fliigel wurden richtig geliefert und sind
bereits installiert worden. Das Problem ist der rechte Fliigel, bei dem 2 Sitze pro
Reihe fehlen.

Da die Eroffnung in bereits 10 Tagen geplant ist, habe ich mit unserer Produktion
gesprochen, die mir zusagte, die 46 fehlenden Sitze in einer Woche nachzuliefern.
Auch das wird knapp fiir Herrn Gutierrez, da ihm dann nur 3 Tage fiir die Montage
verbleiben. Er mdochte die Lieferung in 6 statt in 7 Tagen haben, da auch der
Teppichboden auf der rechten Seite noch verlegt werden muss.

Ich habe unter diesem Druck 6 Tage zugesagt. Herr Gutierrez droht damit, dass,
wenn wir die Lieferzeit von 6 Tagen nicht einhalten, er uns alle Uberstunden und
Nachtarbeit in Rechnung stellen wird. AuRerdem miissen wir alle Kosten fiir

Transport und Lieferung zahlen.

Ich habe den Vorfall erneut bedauert und ihm eine schriftliche Faxbestatigung
zugesagt.
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Transkription

® Multicines S.A., buenas tardes.

m Buenas tardes, les llamo de Biirosysteme Schneider GmbH en Bielefeld. Soy la Sra.
Kramer. ;Puedo hablar con el Sr. Gutiérrez, por favor?

® Le paso en seguida.

m Gracias.

¢ Buenas tardes, Sra. Kramer, Gutiérrez al aparato. {Menos mal que llama! No sabemos si
vamos a poder inaugurar la sala del cine porque su envio no vino conforme. ;Me llevé
un disqusto enorme!

m Lo sentimos muchisimo, Sr. Gutiérrez. Nunca nos habia ocurrido esto. No obstante,
quiero disculparme y el motivo de mi llamada es aclarar todos los puntos para ofrecer-
les una solucién rdpida.

¢ Mire, se lo voy a explicar muy claramente: La sala de cine consta de 23 filas de asien-
tos, con un cuerpo central y 2 alas. Los asientos centrales y el ala izquierda, que vinie-
ron bien, ya estan instalados, pero en el ala derecha faltan 2 asientos por fila.

m Aha... Y por favor, ;cuando es la inauguracion?

¢ En 10 dias deberiamos abrir al piblico, si todo esta listo.

m Vamos a ver. Hemos consultado con nuestro jefe de produccién cuando estarian listos
esos 46 asientos. Nos dijo que forzando mucho podrian servirse en una semana, ;qué le
parece?

& Bueno, es decir, que los asientos estarian servidos en 7 dias a partir de hoy.

m Si, efectivamente.

¢ Pues, atin asi es muy justo. ;Piense que s6lo me quedarian 3 dias para su instalaciény
el enmoquetado del ala derecha! Necesito un dia mas.

m De acuerdo. Creo que podremos atender su solicitud en 6 dias. De todas formas se lo
confirmaré dentro de media hora por fax.

¢ Sime lo sirven en 6 dias, creo que podremos solucionar este problema. Pero tienen que
ser puntuales. Sino, les tendré que cargar todas las horas extraordinarias con suple-
mento de nocturnidad que necesitemos para instalar los asientos. Ademas, debe quedar
claro que Vds. se hacen cargo de todos los gastos de transporte en este sequndo envio.

m Por supuesto, nos haremos cargo de los gastos de transporte y cumpliremos el plazo de
6 dias.

¢ Deacuerdo. Confirmeme todos estos puntos por escrito y piense que atn asi ird todo
muy justo.

m Créame que lo sentimos mucho. En seguida le paso el fax de confirmacién.

¢ Bien. Muchas gracias.

m Adiés, Sr. Gutiérrez.
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Allgemeiner Hinweis

Beschwerden iiber falsch gelieferte oder beschadigte Waren (9.2.1, 9.2.3) oder unzurei-
chende Dienstleistungen (9.2.2) rufen hdufig Arger hervor. Bevor man diesem jedoch Luft
macht, sollte beidseitig auf hofliche und vorsichtige Weise gepriift werden, wo der Fehler
liegt. Ist die Beschwerde berechtigt, empfiehlt sich fiir den Lieferanten eine kulante und
grollziigige Regelung, um den Kunden zufrieden zu stellen (9.2.4). In manchen Fillen
zeigt der Lieferer sogar Kulanz, wenn ihn keine oder nur geringfiigige Schuld trifft. Dies
hdngt ganz von seinem Verhdltnis zum Kunden oder von dessen Wichtigkeit ab. In jedem
Fall wird er sich bemiihen, eine Losung zu finden, die beide Seiten zufrieden stellt
(9.2.5). Dies ist sicherlich nicht immer leicht, hilft aber das Geschdftsklima zu verbessern
und sichert fiir die Zukunft gute Geschaftsheziehungen.

Wenn Reklamationen von Kunden berechtigt sind, haben diese das Recht vom Vertrag
zurlickzutreten. Sie werden dies aber nur tun, wenn sie die Waren nicht behalten wollen.
Daher empfiehlt es sich fiir den Lieferanten, diesen Kunden eine Losung anzubieten.

Umgekehrt gibt es natiirlich auch stindig unzufriedene Kunden, die versuchen sich beim
Lieferanten einen Vorteil zu verschaffen. Hier ist ein Hinweis auf Lieferbedingungen, den
Ablauf der Garantiezeit oder Nichtzustdndigkeit am Platz.

Nur in Féllen, wo eine giitliche Losung letztendlich nicht mdglich ist, sollte auf Schieds-
gerichtsbarkeit zuriickgegriffen werden. Diese Wahl ist giinstiger und nicht so langwierig
wie ein Gerichtsverfahren, das sich fiir beide Seiten als unangenehm und teuer erweist.

Losungen

9.4.1

a. Siel comprador no estd conforme con la mercancia recibida o el servicio prestado, pro-
cedera formular la correspondiente reclamacién al vendedor.

b. Una reclamacién puede referirse a la identidad, la cantidad o la calidad del suministro
recibido.

c. Sisetrata de un error por parte del vendedor, el comprador tendrd derecho a rescindir
el contrato, poniendo los suministros a disposicién del vendedor y reclamando algtin
pago anticipado.

d. Es usual otorgar al comprador una garantia de suministro y funcionamiento durante un
periodo fijo, cuando se trata de productos técnicos que requieren un mantenimiento
regular u otro servicio especial al cliente.

e. Sielvendedor recibe una reclamacién de su cliente, la aceptard, sila considera justifi-
cada; si considera que es en parte justificada, propondrd un compromiso; y la rechaza-
rd, si estd seguro de que la reclamacion es injustificada.
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f. Siel dafio se produce durante el transporte, hay que comprobar si la mercancia fue
correctamente embalada y empaquetada. Si fue asi, se debe establecer contacto con la
compaiiia de transporte y la sociedad de seguros que puedan haber intervenido.

g. En casos de discrepancias entre el comprador y el vendedor debe sustanciarse el asunto
en los tribunales competentes o en una corte de arbitraje segin la instancia que se
haya previsto en el contrato de compraventa.

9.4.2

1. iEnvie(n)me las muestras por mensajeria, por favor! ;No me las envie(n) por correo!

2. ;Escribidnos la carta en espafiol! ;No nos la escribais en alemdan, porque nuestros clien-
tes no la entenderan!

3. ¢Ha(n) entendido Vd(s). la reclamacién de su cliente? Si no la ha(n) entendido,

envie(n)nosla hoy mismo.

iTransfiéreme el importe en délares! ;No me lo transfieras en euros!

Diga(n)melo sinceramente, si no estd(n) satisfecho(s)/a(s) con nuestro envio.

6. Todavia no hemos recibido su envio n° 3098. ;No lo reclame(n) a la compafia de trans-
portes; reclame(n)lo a la naviera!

7. iNo examinéis la mercancia, sino el embalaje y la documentacién! ;No la examinéis
mafiana, sino hoy mismo!

8. ¢Ha(n) entendido Vd(s).este ejercicio? Sino lo ha(n) entendido, jrepita(n)lo, pero no
en sequida, sino téme(n)se un tiempo!)

[S2 RN

9.4.3
Extracto de unas Condiciones Generales de Compra

Recepcion

Las mercancias deberan ser entregadas y los servicios prestados, de acuerdo con las con-
diciones particulares y las especificaciones técnicas indicadas en el pedido, entregando
los certificados de fabricacién y calidad correspondientes.

Asimismo, debera entregar copia de los certificados de acreditacién que sean de aplica-
cién segun la legislacion vigente sobre prevencién de riesgos laborales, asi como la “ficha
de seguridad del producto” en caso de tratarse de productos quimicos.

De no cumplirse dichas condiciones, el comprador se reserva el derecho a la no acepta-
cion del material o servicio contratado, de forma total o parcial, en el plazo maximo de 15
dias habiles, responsabilizandose el proveedor de los perjuicios ocasionados o de las
penalizaciones a que hubiere lugar.

Los materiales defectuosos, silos hubiera, estardn a disposiciéon del proveedor durante
los 7 dias habiles siguientes al del aviso de la anomalia, declinandose cualquier responsa-
bilidad sobre los mismos una vez transcurrido este plazo. Finalizado dicho plazo se proce-
derd a la devolucién al proveedor con los gastos de carga y transporte a cargo del mismo.
Esta devolucién motivara la no aceptacion total o parcial de la entrega del proveedor, no
admitiéndose factura sin previo abono o reposicién correcta del material devuelto.
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El comprador se reserva el derecho de efectuar, silo estima oportuno, visitas periddicas
al centro de produccién del proveedor para comprobar el proceso de fabricacion, estado y
calidad de los materiales solicitados. Para ambas gestiones, el comprador podra delegar, si
lo cree conveniente, en empresas especializadas.

Clausula Penal

En caso de retraso no justificado en la entrega del material o servicio u otras obligacio-
nes sujetas a plazo, si el comprador no hiciera uso de la resolucién del contrato, se aplica-
rd una penalizaciéon del 1% por semana o fraccién sobre el valor total del pedido y hasta
un maximo del 10%.

9.4.4

Auszug aus den allgemeinen Kaufbedingungen
Ubernahme
Die Waren miissen ausgeliefert und die Dienstleistungen erbracht werden, und zwar in
Ubereinstimmung mit den besonderen Bedingungen und technischen Spezifikationen,
welche in Auftrag gegeben wurden. Hierbei sind die entsprechenden Herstellungs- und
Qualitdtszeugnisse beizubringen.

Ebenso ist eine Kopie der Zertifikate vorzulegen, welche die Erfiillung der anzuwendenden
Rechtsvorschriften des Arbeitsschutzes nachweisen, sowie die ,Sicherheitsbescheinigung
des Produkts”, falls es sich um chemische Produkte handelt.

Wenn diese Bedingungen nicht erfiillt werden, behdlt sich der Kdufer das Recht vor, die in
Auftrag gegebene Ware oder Dienstleistung ganz oder teilweise in einer Frist von spdte-
stens 15 Werktagen zuriickzuweisen, wobei der Lieferer fiir die hierdurch entstandenen
Schdden oder Vertragsstrafen aufzukommen hat.

Im Falle, dass Waren beschddigt sind, werden sie dem Lieferanten wahrend der 7 Werktage
zur Verfiigung gestellt, die auf die Benachrichtigung des Schadens folgen. Hierbei wird
nach Ablauf dieser Frist jede Haftung fiir dieselben abgelehnt. Nach Ablauf dieser Frist
werden sie an den Lieferanten zuriickgeschickt, wobei Fracht- und Transportkosten zu sei-
nen Lasten gehen. Diese Riickgabe begriindet die gesamte oder teilweise Nichtannahme
der Sendung des Lieferanten. Eine Rechnung ohne vorherige Gutschrift oder korrekte
Lieferung des zuriickgegebenen Materials wird nicht zugelassen.

Der Kdufer behdlt sich das Recht vor, wenn er es fiir angemessen erachtet, regelmaRige
Besuche der Produktionsstdtte des Lieferanten vorzunehmen, um den
Herstellungsprozess, den Zustand und die Qualitdt der bestellten Materialien zu priifen.
Wenn der Kaufer es fiir notwendig erachtet, kann er beide Aufgaben an Fachunternehmen
delegieren.

60

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



0

Reclamaciones y su atencion

Konventionalstrafe

Im Falle der nicht gerechtfertigten Verzégerung in der Auslieferung der Ware, Erbringung
der Dienstleistung oder anderer fristgebundener Verpflichtungen wird, wenn der Kaufer
keinen Gebrauch von der Auflosung des Vertrages macht, eine Konventionalstrafe in Hohe
von 1% pro Woche oder anteilig am Gesamtwert des Auftrages von bis zu hochstens 10%
fallig.

9.4.5.1

E-Mail |

Von: modewaren@freiburg.de An: tejidos.serpa@soria.es
Betreff: Reclamacion de sus balas de seda artificial

Estimados Sres.:

Acusamos recibo de su envio, que lleg6 ayer por la tarde en el plazo conve-
nido.

Sin embargo, el servicio no es plenamente satisfactorio, ya que 10 de las
85 balas de seda artificial llegaron en mal estado. La seda artificial se ha
tejido en algunos corros con muy poca densidad; estd muy floja y el tejido
da de si, por lo que no podemos utilizarla para la confeccién de blusas y
vestidos.

Por correo separado les enviamos una muestra del tejido que ha llegado en
mal estado, para que puedan verificar nuestra reclamacién. Les rogamos
nos envien sin dilacién suministro de reemplazo de estas 10 balas defec-
tuosas, sin cargo y franco domicilio. En el caso de que no puedan suminis-
trarnos tejido de idéntico color y calidad (n°® 2406 BV), solicitamos envio
del material con mayor similitud.

Dado que el tejido estaba previsto para la confeccién de la préoxima colec-
ciéon de verano, necesitamos el envio por correo aéreo antes del dia 4 de

octubre.

Sin otro particular, un cordial saludo,

(Ihre Unterschrift)
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9.4.5.2

An: Ribas y Mansart, San Andrés
Atencion: Sr. D. Pedro Carpintero
Fax Nr.: 0034 93 570128

Von: Produktimport KG, Neu-Isenburg )
Fax Nr.: 0049 6102 5438311 Neu-Isenburg, 12 de abril de...

Seitenzahl: 1

Asunto: Propuesta de procedimiento arbitral
Estimado Sr. Carpintero:

Haciendo referencia a nuestras diferencias sobre el suministro del 10 de marzo pasa-
do, relativas al precio final del cargamiento de nueces, reiteramos nuestra preten-
siéon de obtener un descuento del 20% sobre el precio acordado, dado que el sumi-
nistro contenia al menos en un 25% de los sacos nueces de cosechas anteriores a la
de este afio.

Teniendo en cuenta su negativa a conceder dicha rebaja en el precio, y de acuerdo
con la clausula arbitral de nuestro contrato, deseamos proponer como jueza en este
asunto a la Sra. Gabriele Schneidewind, jurista de Hanover, que actuaria como arbi-
tro nombrado por nuestra parte. Le rogamos por esta via que proponga Vd., en el
plazo de una semana, un arbitro que sea de su conformidad, de acuerdo con las
reglas del “Hamburger Freundschaftliche Arbitrage”, a las que remite nuestro con-
trato. Como Vd. sabe, dicho arbitro debe tener su domicilio y residencia en el terri-
torio de la Republica Federal de Alemania.

Esperando sus noticias, en aras de una rapida solucién a nuestras diferencias, le
testimonio mi consideracion.

Atentamente,
(Thr Name)
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9.4.6

AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Dipl.Ing. Strdther

Anruf von: Frau Rocasol, Carpinteria Metdlica y Laminados S.L.
Datum: am 22. Juli 20..

Verfasst von: (Ihr Name)

Betr.: Anruf von Frau Rocasol auf dem Anrufbeantworter gestern Abend

Auf die Beschwerde von Frau Rocasol vom 19.07. hatten Sie am 21.07. per Fax geant-
wortet. Frau Rocasol hat Sie gestern Abend offensichtlich nicht mehr angetroffen
und Thnen auf dem Anrufbeantworter folgende Nachricht hinterlassen:

Sie ist mit dem Inhalt Ihres Schreibens einverstanden. Wir sollen die Sache mit der
Berechnung der Gehdlter dringend regeln, da sie dulRerst wichtig ist. Sie schldgt
vor, dass Herr Wasmeyer ab kommendem Montag zur Installation nach Spanien
kommt, er soll dann einige Probeldufe der elektronischen Zahlung durchfiihren und
eine noch intensivere Schulung fiir die Eintragung der Auftrdge durchfiihren.

Frau Rocasol schldagt des Weiteren vor, dass Herr Wasmeyer die ganze Woche bis
Freitag bleibt. Wir sollen dies bestdtigen, und wir sollen schon einen Flug fiir ihn
fiir Montag buchen. Die Sache ist sehr dringend! Auf jeden Fall erwartet Frau
Rocasol unsere Bestdtigung.

Transkription

@ Sefior Strather, buenas tardes. Soy Carmen Rocasol, gerente de Laminados. He recibido
su fax y estoy conforme con su contenido. Pero, por favor, corrija el tema de las némi-
nas con urgencia, pues es de vital importancia.

El Sr. Wasmeyer podria estar aqui a partir del préximo lunes, para instalar todo, hacer
algunas pruebas de pago electrénico y dar un curso mds intensivo del registro de pedi-
dos. Propongo que se desplace toda la semana hasta el viernes. Nos haremos cargo de
su alojamiento, como Vd. propone. Confirmenos su llegada, si pudiese ya reservar vuelo
para el lunes. El asunto es muy urgente. Gracias. Espero su confirmacién.
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Allgemeiner Hinweis

Wenn Kunden nicht piinktlich zahlen, ist zundchst die Frage zu beantworten, ob sie nicht
zahlen wollen oder nicht zahlen kdnnen. Beides ist unangenehm fiir den Verkdufer. Bevor
er sich jedoch dazu entschlieRt rechtliche Schritte zu unternehmen, sollte er erst einmal
hoflich nachforschen, woran die Zahlungsverzégerung liegt.

Das friiher iibliche Prozedere des Verwendens von drei Mahnungen hat jetzt wesentlich
kiirzeren Fristen Platz gemacht. Im allgemeinen kann schon nach der ersten, nicht beant-
worteten Mahnung zu drastischeren MaRnahmen gegriffen werden. Doch sollte der
Verkdufer oder Lieferant auch hier mit Fingerspitzengefiihl arbeiten: Keinem Verkdufer
kann daran gelegen sein, einen guten Kunden zu verlieren. Im Lehrwerk finden sich unter
10.2.1, 10.2.2 und 10.2.3 Beispiele einfacher Mahnungen. Unter 10.2.4 und 10.2.5 wird
der Ton der Mahnung schon etwas scharfer, da diese zum wiederholten Male geschieht.

Falls der Kunde grundsatzlich zur Zahlung bereit ist, aber aus unvorhergesehenen
Griinden voriibergehende Liquiditatsschwierigkeiten hat, sollte er sich unverziiglich mit
seinem Lieferanten in Verbindung setzen und einen Aufschub erbitten (10.2.5). Bei treu-
en Kunden lasst der Lieferant in der Regel mit sich reden, schon deshalb, weil er den
Kunden gern behalten mdchte.

Die Mdoglichkeiten, eine Schuld einzutreiben sind: der Rechtsweg, welcher je nach
Sachlage teuer werden kann; das Inkasso, die Einziehung fdlliger Forderungen, meistens
durch Banken, verursacht natiirlich auch Kosten; und das Factoring, bei dem ein
Finanzierungsinstitut von einem Verkaufer dessen Forderung auf Warenlieferung und
Leistungen gegen seine Abnehmer einmalig oder laufend und gegebenenfalls unter voller
Ubernahme des Ausfallrisikos der angekauften Forderung iibernimmt. Durch das Factoring
wird die Sicherheit fiir den Verkdufer, zumindestens einen Teil seiner Forderung zu erhal-
ten, erhoht; jedoch erhdlt er von dem Factor je nach Risikolage auch weniger Geld fiir
seine Forderung.

Im Exportgeschdft kann das kommerzielle Risiko durch eine Kreditversicherung abgesi-
chert werden. Fiir politische Risiken, die von privaten Kreditversicherungen nicht abge-
deckt werden, kommen in verschiedenen Landern staatliche Gesellschaften auf, in
Spanien z.B. die im Eingangskapitel erwdhnte CESCE, in Deutschland die Hermes-
Kreditversicherungs-AG.

Losungen

10.4.1

a. Se produce retraso en el pago cuando, habiendo cumplido el vendedor todas las obliga-
ciones derivadas del contrato, el comprador no satisface en el plazo convenido el pre-
cio del producto o servicio adquirido.
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b. Las causas principales del impago son: falta de diligencia en el tramite y cumplimiento
de la obligacién o la imposibilidad del comprador de proceder al pago por serias dificul-
tades financieras o insolvencia.

c. Elvendedor puede utilizar varios mecanismos diferentes para obtener el pago de su
deuda, por ejemplo: recurrir a la via judicial, encomendar la gestién del cobro a una
empresa especializada en estos servicios o transferir los derechos derivados de la
deuda a un instituto de factoring.

d. En el caso del factoring, el vendedor transmite la deuda a una empresa de factoring,
por un importe variable segin el riesgo, siempre inferior al crédito, de forma que la
empresa de factoring deviene acreedora del comprador.

e. Para asegurar el riesgo del pago en el comercio exterior puede acudirse al sequro de
crédito. El sequro de crédito de caracter empresarial aparece en la mayoria de los casos
cubierto por las compafiias de seguro de crédito, mientras que los riesgos politicos sue-
len cubrirse a través de las compaiiias ptblicas, en Espafia por ejemplo por CESCE.

f. Elimpago de un deudor puede tener consecuencias negativas para él, ya que el vende-
dor puede notificarlo a la asociacién sectorial, a la camara de comercio u otra institu-
cién. El deudor puede perder ciertos beneficios crediticios, asi como su reputacién
comercial.

g. Siel deudor se da cuenta de que no puede satisfacer su deuda a tiempo, debe notificar-
lo al acreedor antes de que éste le reclame el pago, con lo que de esta manera demues-
tra su buena fe.

10.4.2

El negocio del factoring

El contrato del factoring ofrece a la empresa un conjunto de servicios especializados que
pueden ser contratados global o individualmente en el marco de una dnica relacién con-
tractual.

Se divide el factoring en servicios administrativos y financieros. Las tareas de administra-
cién incluyen la investigacion e informacién sobre compradores o deudores, detalles de
facturacién, administraciéon y contabilidad de los créditos frente a los compradores asi
como el cobro de los créditos pagaderos. Los servicios financieros incluyen para el factor
la seleccidn o clasificacion de los compradores, la proteccion del riesgo de crédito frente a
la posible insolvencia del deudor y en algunos casos también la cobertura del riesgo politi-
co. Finalmente el factor otorga al cedente de la deuda un crédito sobre la deuda y acepta
el riesgo total del mismo.

10.4.3
1. de 2.1a 3.en 4. como 5. frente 6. que
7. pueden 8. una 9.0 10. sus 11. sera 12. mas
13. con 14. otra 15. a 16. si 17. misma 18. internacional
19. sometido  20. dos 21. las 22.si 23. poseen 24. del
25. muy 26. partes 27.incluso  28. estén  29.relacién  30. caracter
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10.4.4

Das Handelsschiedsgerichtsverfahren

Die Parteien eines Vertrages konnen die hypothetische Mdglichkeit von Konflikten in der
Zukunft regeln, sowohl bei der Auslegung zweifelhafter Vertragsklauseln als auch bei
ihrer Umsetzung, und die Form einer Losung vertraglich festlegen. Abgesehen von dem
biirgerlichen Anspruch, bei einem staatlich ernannten Richter zu beantragen Recht zu
sprechen, konnen die Parteien auch vereinbaren, dass eine bestimmte Person oder
Einrichtung ihre Konflikte l6sen soll. Der Schiedsrichter fungiert demzufolge als Richter,
der die im jeweiligen Fall angemessene Losung verfiigt; seine Beziehung zu den Parteien
besteht lediglich darin, dass diese freiwillig den Wunsch dufern, die Konflikte seiner
Entscheidung zu unterwerfen.

Die Nationalitdt oder Internationalitdt eines Schiedsgerichtsverfahrens betrifft die
Institution an sich nicht wesentlich. Der Schiedsrichter entscheidet die Streitigkeit auf
die gleiche Weise, ob sie nun internationalen Charakter hat oder nicht. Der internationale
Charakter eines Handelskonflikts, welcher der Schiedsgerichtsharkeit unterworfen wird,
kann sich aus zwei Kriterien ergeben:

- Wenn die Parteien, welche an der Streitigkeit beteiligt sind, eine unterschiedliche
Staatsangehdrigkeit besitzen oder unterschiedliche Wohnsitze haben.

Auf Grund des Gegenstandes des Streitfalles, denn es kann sehr wohl vorkommen, dass
Parteien mit der gleichen Staatsangehorigkeit und dem gleichen Wohnsitz in eine
Handelsbeziehung verstrickt sind, welche internationalen Charakter hat.

10.4.5

AKTENNOTIZ
Fiir: Herrn Wilhelm Papenburg

Verfasst von:
Betr.: Schreiben des Anwalts und Notars Alejandro Estébanez Perlines vom 2. Mdrz
20...

Herr Estébanez bezieht sich auf unsere ausstehende Schuld bei der Vifia Robledo,
Santiago de Chile (Rechnung Nr. 4509-B0079 vom 20. Dez. 20..) fiir einen Gesamtbetrag
von 27.450 €.

Er weist darauf hin, dass die Forderung gemal3 den Lieferbedingungen am 6. Januar
fallig war, dass sein Mandant sich mit Mahnungen vom 10. Januar, 7. und 25. Februar,
alle gegen Empfangsbestdtigung mit Riickschein, an uns gewandt habe, wir aber immer
noch nicht gezahlt hatten.

Sein Mandant hat ihn beauftragt, dieses Schreiben als definitive
Zahlungsaufforderung zu schicken. Wenn wir den Betrag nicht innerhalb von 7 Tagen
nach Erhalt dieser Zahlungsaufforderung iiberweisen, wird er iiber die Kanzlei
Rademeister & Partner, mit der er zusammenarbeitet, vor dem zustdndigen Gericht in
Hamburg gegen uns Klage erheben.
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10.4.6.1

An: Laboratorios Ensayo B S.L.
Atencion: Sra. Dofia Maria Ana Sancristébal
Fax Nr.: 0034 96 426 39 77

Von: Pharma Kremer GmbH & Co KG
Fax Nr.: 0049 201 45 09 83 1 de octubre de 20...

Seitenzahl: 1

Asunto: Su solicitud de aplazamiento de pago

Estimada Sra. Sancristébal:

Con referencia a su fax del 26 de septiembre y teniendo en cuenta que su empresa es
uno de nuestros mas fieles clientes, estariamos de acuerdo, excepcionalmente, en

recibir su pago, que vence a final de este mes, 14 dias mas tarde.

Si su transferencia se ingresa puntualmente en este plazo, prescindiriamos de car-
garles intereses o gastos moratorios.

Les rogamos en todo caso velen en el futuro por la absoluta puntualidad de sus
pagos, pues en otro caso tendriamos dificultades internas con nuestro departamen-

to financiero.

Esperando que las dificultades de su empresa encuentren una rapida solucién, que-
damos de Vd. muy atentamente,

p.o. S. Kremer
Maria del Carmen Meyer-Lépez
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10.4.6.2

1. Aufgabe:

Christian Schimeczek Sportartikel GmbH
Nassauische Str. 24-26 - 10717 Berlin

Carta certificada con acuse de recibo

Xavier Echevarria & Cia.
Manuel Avila Camacho, 67
11560 México, D.F.
MEXICO
Berlin, 2 de diciembre de 20...

Asunto: Recordatorio de pago.
Nuestra factura de 10.500,00%

Estimados Sres.:

De acuerdo con su pedido del 3/08/20.. les habiamos enviado los articulos deportivos
con fecha del 15/10/20.., cuya recepcién conforme nos fue confirmada por su empre-
sa.

Deseamos confirmarle el ingreso puntual en nuestra cuenta del primer plazo de los tres
acordados, por importe de 3.500,00%, cuyo envio agradecemos.

Por la presente deseamos recordarle que se ha producido ya el vencimiento del segun-
do plazo, sin que hayamos registrado el ingreso del mismo en nuestra cuenta. En caso
de que hayan realizado ya la transferencia, les rogamos tengan este mensaje por no
recibido.

Sin otro particular, aprovechamos para mandarles muy atentos saludos.

(Thr Name)
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2. Aufgabe:

Christian Schimeczek Sportartikel GmbH
Nassauische Str. 24-26 - 10717 Berlin

Carta certificada con acuse de recibo

Xavier Echevarria & Cia.
Manuel Avila Camacho, 67
11560 México, D.F.
MEXICO
Berlin, 20 de diciembre de 20...

Asunto: Nuevo recordatorio de pago.
Nuestra factura de 10.500,00%

Estimados Sres.:

Con fecha de 2/10/20... les remitimos un recordatorio de pago relativo al vencimiento
del segundo plazo acordado correspondiente al pago de la factura de referencia.

En el momento actual se ha producido ya el vencimiento del tercer plazo, sin que haya-
mos recibido ingreso alguno en nuestra cuenta respecto a los dos importes respectivos,
cada uno de ellos de 3.500,00%.

Les rogamos procedan de forma inmediata al pago de la cantidad pendiente, con un
plazo limite de hasta el 1/1/20...

Nos permitimos recordarles que nuestra reclamacién encuentra su base normativa en el
pardgrafo 284 del BGB (Cédigo Civil aleman), pues como Vds. saben, segtin nuestro
contrato resulta aplicable el derecho aleman.

Si transcurriese el dltimo plazo que les concedemos sin haber saldado la deuda, nos
veriamos obligados a remitir el asunto a una agencia mexicana especializada en la ges-
tién de cobros, o en su caso, a encomendarla a nuestro asesor juridico para que adopte
las medidas judiciales oportunas.

Atentamente,
(Thr Name)
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10.4.7

AKTENNOTIZ

Fiir: Frau Siegried Kremer

Anruf von: Frau Ana Maria Sancristobal, Laboratorios Ensayos B SL, Valencia, am ...
Verfasst von: Maria del Carmen Meyer-Lopez

Betr.: Fax von Laboratorios Ensayos vom 26.09. und unser Fax vom ... - Bezahlung
unserer Rechnung

Frau Sancristébal hat angerufen, ldsst Sie griilen und dankt fiir den gewdhrten
Zahlungsaufschub zum 15. Oktober.

Des Weiteren stellt sie uns auch fiir nachsten Monat einen neuen Auftrag in
Aussicht, da sie in den letzten Wochen viele Anfragen fiir unser Produkt erhalten
haben. Sie erwarten gegeniiber dem Vorjahr einen hoheren Umsatz.

Ich habe gesagt, dass ich IThnen dies ausrichten werde und darum gebeten, dass die
spanische Firma bei Ubersendung des Auftrags daran denken moge, die Anzahl der
Einheiten pro Kiste anzugeben, die sie haben wollen, um Missverstandnisse zu ver-
meiden. Das wurde uns zugesagt.

Transkription

Pharma Kremer, Hamburg. jGuten Tag!

m Laboratorios Ensayos B, Valencia. jBuenos dias! ;Puedo hablar con la Sra. Kremer, por
favor?

® Einen Moment bitte... Frau Meyer-Lopez, konnen Sie dieses Gesprach annehmen? Da
spricht jemand Spanisch, glaube ich!

¢ Pharma Kremer. Meyer-Lépez es mi nombre. jDigame!

B Buenos dias, Sra. Meyer-Lépez. Soy Ana Sancristébal y llamaba para agradecer el apla-
zamiento de pago que nos han concedido en el fax que remitieron hace 2 dias.
Transmita un saludo muy cordial a la Sra. Kremer.

¢ La Sra. Kremer estd de viaje, pero le transmitiré sus saludos. Lo importante es que
queda confirmada la fecha del 15 de octubre como nuevo vencimiento.

m Asies.Y queremos darles las gracias por su comprension.

¢ Para clientes como Vds. no tenemos inconveniente en hacer alguna excepcién, si es

justificada, como en este caso.

70

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



El retraso en el pago

Muchas gracias. También aprovecho la llamada para notificarle que estamos preparando
un nuevo pedido, que previsiblemente les mandaremos el mes préximo. Estan llegando
muchas llamadas de interés por el producto en las dltimas semanas y pensamos que las
ventas se desarrollaran con mds rapidez incluso que en el ejercicio pasado.

Estupendo. También se lo notificaré a la Sra. Kremer, que seguro se alegrard mucho. No
olviden, por favor, al mandarnos el pedido, indicar el nimero de unidades por caja,
para evitar posibles malentendidos.

Por supuesto. Con ello queda todo aclarado y, como es viernes, quiero desearles que
tengan un agradable fin de semana en Hamburgo.

Muchas gracias, igualmente. Adids.

Adiés, buenos dias.
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Allgemeiner Hinweis

Was im Inland GroRhdndler, Vertragshdndler oder eigene Beauftragte fiir den Prinzipal
erledigen, geschieht im Ausland vorwiegend durch Vertreter oder Delegierte. Ein Vertreter
vor Ort hat gewohnlich eine bessere Kenntnis des Gebiets und der Leute, er kennt die
Marktgepflogenheiten und Handelsbrduche in dem jeweiligen Land und weiR die kulturel-
len, politischen und sozialen Bedingungen zu nutzen. Dazu stellt er fiir den Auftraggeber
ein wichtiges Bindeglied zum Verkaufsgebiet und zu dessen Kunden dar.

In der Regel wird dem Vertreter eine Provision in Form eines Prozentsatzes des
Verkaufsvolumens gezahlt. Die weiteren Varianten der Provision und die verschiedenen
Arten der Vertretung sind im Eingangstext beschrieben.

Dem Eingangstext folgt eine Aufstellung, die unter I. die verschiedenen Arten der
Vertreter und unter II. die Rechtsformen fiir eine solche Vertretung und die fiir sie bend-
tigten juristischen Voraussetzungen auflistet.

Gute Vertretungen im Ausland zu haben, ist fiir den Exporteur von duRerster Wichtigkeit.
Firmen, die sich um eine Vertretung bemiihen, stellen sich haufig selbst vor (11.2.1). Der
Prinzipal wird aber in jedem Fall den Bewerber oder die Firma sorgfdltig priifen, ehe er
eine Entscheidung trifft (11.2.2).

Da eine Vertretertdtigkeit Vertrauen auf beiden Seiten erfordert und in gewisser Weise ein
Dienstleistungsauftrag zwischen Vertreter und Prinzipal darstellt, wird in der Regel ein
Vertretungsabkommen ausgehandelt (11.2.7). In diesem Vertrag werden alle wichtigen
Einzelheiten festgelegt.

Durch den hdufigen Kontakt zwischen Vertreter und Prinzipal in miindlicher und/oder
schriftlicher Form ergibt sich ein vertrauensvollerer und dadurch in gewisser Weise salop-
perer Umgangston als im iiblichen Geschaftsumgang (11.2.3). Es ist auch durchaus iiblich,
sich {iber unzureichende Leistungen des Vertreters zu beschweren (11.2.4), wobei der
Vertreter sich natiirlich auch entsprechend wehren kann (11.2.5).

Hat eine Firma in einem Land oder Gebiet gute Ergebnisse erzielt, mdchte sie ihr
Vertreterpotential moglicherweise erweitern. Sie kann hierzu dem Vertreter ein Allein-
oder Exklusivrecht einrdumen, ihm ein gréReres Territorium zuweisen oder ihn als festen
Mitarbeiter einstellen. Wiinscht die Firma schlief3lich eine eigene Filiale, Niederlassung
oder Tochtergesellschaft zu eréffnen, bedeutet dies eine noch grofRere Prasenz in dem
jeweiligen Gebiet und damit verbundene groRere Chancen auf Erwirtschaftung eines
Marktanteils fiir den Prinzipal.
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Losungen

11.4.1

a. Se necesita un distribuidor en el pais de exportacién para poder vender los productos o
servicios de una empresa. Existen muchas modalidades para el establecimiento de
negocio en el extranjero.

b. Una comisién es un ingreso pagadero al agente comercial que consiste en un porcentaje
sobre las ventas realizadas.

c. Un agente comercial actia en nombre ajeno y por cuenta ajena, mientras que el consig-
natario actda en propio nombre y por cuenta ajena. Ambos reciben una comisién. El
consignatario puede devolver la mercancia o disponer de ella segtin las instrucciones
del exportador, si no consigue venderla.

d. Un distribuidor que compra las mercancias por cuenta propia tiene la ventaja de que
puede revenderlas a otros operadores comerciales, obteniendo un margen comercial
que él determina. Sin embargo, una gran desventaja es que corre con el riesgo del
negocio.

e. Mientras que un agente/distribuidor/consignatario trabajan en general de forma inde-
pendiente y reciben una comisién o margen comercial, el delegado comercial es un
empleado de la empresa y percibe un salario de la matriz, generalmente complementado
con una cantidad variable en funcién de las ventas.

f. Una empresa se decidird a establecer una entidad comercial inscrita en el Registro
Mercantil, cuando sus ventas hayan alcanzado un nivel que aconseje implantarse en el
pais de forma mas intensa.

g. Una sucursal es un establecimiento auténomo y permanente, con una direccién y cierto
grado de libertad en la gestién y en las relaciones con terceros, pero que no tiene
patrimonio propio ni personalidad juridica independiente de la matriz; una filial tiene
personalidad juridica propia y una gerencia auténoma y, aunque reportando a la
matriz, dispone de contabilidad separada y régimen propio de tributacion.

11.4.2

Die Ubersetzung des Vertrages ist im Lehrbuch als ,schwierig” eingestuft worden. Wenn
die Studierenden diesen Teil nicht {ibersetzen konnen oder wollen, empfiehlt es sich, statt
dessen die Ubung 11.4.4 durchfiihren zu lassen, die als ,mittelschwer” gilt. Beide Ubun-
gen durchfiihren zu lassen, ist wahrscheinlich nicht erforderlich, da es sich bei der ersten
Ubung um eine Ubersetzung, bei der zweiten Ubung um eine Zusammenfassung handelt.

73

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



La representacion comercial

1 HANDELSVERTRETUNGSVERTRAG

Die Gesellschaft Fragancias Aloe S.A. (vertretene Firma) mit Sitz in Barcelona, Paseo
de Gracia 127, gewahrt Herrn Dipl.-Kaufm. Patrick Neuss (Handelsvertreter), Deichstr.
25-27, Hamburg (Deutschland), die Handelsvertretung fir die Gebiete Schleswig-
Holstein, Mecklenburg-Vorpommern, Hamburg, Bremen und Niedersachsen fir den
Verkauf ihres gesamten Sortiments.

2.
Der Handelsvertreter wahrt die Interessen der vertretenen Firma und tUbernimmt den
Verkauf mit der Sorgfalt eines ordentlichen Kaufmanns.

Er informiert die vertretene Firma Uber alle wichtigen Angelegenheiten zur Férderung
des Geschafts und benachrichtigt diese unverzuglich von allen erhaltenen Auftragen
unter Berlicksichtigung der Preispolitik und der Liefer- und Zahlungsbedingungen der
vertretenen Firma.

3.

Die vertretene Firma stellt dem Handelsvertreter kostenlos sowie zoll- und frachtfrei
Muster des Produkts, Verkaufsunterlagen und ausreichendes Prospektmaterial zwecks
Durchfuhrung seiner Aufgabe zur Verfigung.

4.

Der Handelsvertreter kann in Ausubung seiner Tatigkeit nur Zahlungen von den Kunden
annehmen, wenn er hierflr von der vertretenen Firma ausdricklich ermachtigt worden
ist.

5.

Die Provision wird auf 8,7 % der in Rechnung gestellten Umsatze auf alle Geschafte
der vertretenen Firma mit Kunden des geographischen Gebiets, das in Paragraph 1 die-
ses Vertrages aufgeflihrt ist, festgesetzt.

6.

Die vertretene Firma ersetzt dem Handelsvertreter die flir mit Paketpost oder Kurier-
dienst verschickte Sendungen entstandenen Kosten, soweit sie die Versendung von
Mustern und Verkaufsunterlagen an die Kunden betreffen.

7.

Der Handelsvertretungsvertrag tritt am 1. Juli 20... in Kraft und gilt fur die Dauer von
18 Monaten, von denen die 6 ersten Monate als Probezeit gelten. Der Vertrag verlan-
gert sich um den gleichen Zeitraum wie anfanglich vereinbart, wenn er nicht 6 Monate
vor Ablauf seines Gultigkeitszeitraums durch eingeschriebenen Brief mit Rickschein
geklndigt wird.

8.

Fur die Angelegenheiten, welche in diesem Vertrag nicht ausdrucklich in Betracht gezo-
gen werden, gilt das deutsche Handelsrecht fur die Handelsvertretung sowie die weite-
re zusatzliche Gesetzgebung.

9.
Fur alle Rechtsstreitigkeiten in Sachen dieses Vertrages gilt die zustandige Gerichts-
barkeit des Wohnsitzes des Handelsvertreters.

10.

Jeglicher Zusatz oder jegliche Anderung dieses Vertrages bediirfen fiir ihre Rechts-
wirksamkeit der Schriftform. Im Falle von Auslegungsschwierigkeiten zwischen der deut-
schen Fassung und der spanischen Ubersetzung dieses Vertrages hat der Wortlaut des
deutschen Originaltextes den Vorrang.

Hamburg, 27. Juni 20...

Die vertretene Firma Der Handelsvertreter
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11.4.3
Calidad del Producto, Normalizacion, Certificacion y Reglamentacion Técnica

En todos los mercados, incluidos los exteriores, se compite no sélo en precios, sino sobre
todo en calidad, lo que implica que las empresas exportadoras de un pais acepten las
reglas del juego, encaminadas a la aplicacién progresiva de las normas técnicas que permi-
tan fabricar un producto con la maxima calidad y sequridad.

En el comercio internacional, los certificados que garantizan la calidad y sequridad de un

producto constituyen una exigencia cada vez mds extendida del comprador. Un certificado
expedido por el propio fabricante no inspira al comprador la misma confianza que un cer-

tificado emitido por un organismo neutral y de prestigio, ya sea ptblico o privado.

Estos organismos ajenos a la empresa, una vez que han sometido la fabricacién del produc-
to a controles rigurosos, lo certifican, es decir, certifican que podemos confiar en el pro-
ducto pues cumple con su cometido adecuadamente. Si el organismo es estatal y actia en
aplicacién de una reglamentacién técnica obligatoria, se hablara de homologacién.

(Texto adaptado de “Curso de Especialistas - Comercio Exterior” publicado por ICEX)

11.4.4
(Siehe Anmerkung fiir den Lehrer unter 11.4.2)

AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Dipl.-Kaufmann Patrick Neuss

Datum:

Betr.: Vorschlag des Vertretungsvertrages von Fragancias Aloe S.A., Barcelona vom
12. Juni 20...

Die Firma Fragancias Aloe S.A., Barcelona fasst Thre Tatigkeit in 10 Punkten folgender-
malen zusammen:

1. Sie erhalten die Vertretung fiir Schleswig-Holstein, Mecklenburg-Vorpommern,
Hamburg, Bremen und Niedersachsen fiir deren komplettes Sortiment.

2. Sie miissen Ihre Arbeit im Interesse der spanischen Firma durchfiihren und diese
iiber alle fiir die Forderung des Geschafts relevanten Angelegenheiten, insheson-
dere die Auftrdge, unter Beriicksichtigung der Preise, der Liefer- und Zahlungs-
bedingungen auf dem Laufenden halten.

3. Produktmuster, Prospekte und Werbematerial werden ihnen kostenlos, zoll- und
frachtfrei zur Verfiigung gestellt.

4. Sie konnen von Kunden nur kassieren, wenn Sie dazu ausdriicklich ermachtigt
wurden.

5. Ihre Provision betrdgt 8,7 % auf alle berechneten Verkdufe in Ihrem Gebiet gemdl? § 1.

6. Ausgaben fiir Paketpost- oder Kuriersendungen an Kunden bekommen Sie erstattet.
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7. Beginn des Vertrages ist der 1. Juli 20.., er lauft 18 Monate, wobei die ersten
6 Monate als Probezeit gelten. Der Vertrag verlangert sich automatisch um die
gleiche Zeit, wenn er nicht 6 Monate vor Ablauf einer Vertragsperiode per
Einschreiben mit Riickschein gekiindigt worden ist.

8. Fiir alle nicht im Vertrag aufgefiithrten Angelegenheiten gilt das deutsche
Handelsrecht fiir Vertretungen und die diesbheziigliche Gesetzgebung.

9. Gerichtsstand ist IThr Wohnort.

10. Jegliche Anderung oder jeglicher Zusatz zum Vertrag bedarf der Schriftform.
Bei Auslegungsschwierigkeiten zwischen der deutschen und der spanischen
Fassung gilt die deutsche Version.

11.4.5.1

An: Calzados Antecuir S.A., Alicante
Atencién: D. Antonio Vargas Felipez,
Jefe de Ventas

Fax Nr.: 0034 96 209485

Von: Schuhvertretungen Karl Schleyer & Co. KH,
Heilbronn
Fax Nr.: 0049 7131 349082 Heilbronn, 18 de octubre de 20...

Seitenzahl: 1

Asunto: Mi solicitud de representacion del 6/10/20...
Su fax del 11/10/20...

Estimado Sr. Vargas:

Deseo agradecerle en primer lugar su interés por mi desenvolvimiento profesional, y
procedo a responder las cuestiones que me plantea en su fax de referencia.

Mi empresa de representacion existe desde hace 15 afios, y desde que fue fundada, no
ha registrado ningtn tipo de incidencia desfavorable en su ejecutoria mercantil.

En la actualidad las dependencias de mi empresa se ubican en la ciudad de Hamburgo,
compuestas por un despacho profesional de 150 m2, una sala de exposiciones y un
almacén de 500 m?, y situadas en un barrio industrial de las afueras con excelentes
conexiones a la infraestructura vial en todas las direcciones. Hoy la plantilla de la
empresa consta de 14 empleados, de los cuales 6 corresponden a la fuerza de ventas,
dedicados exclusivamente a labores comerciales, en particular la visita y asesoria de
nuestros clientes.
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Segun el grado de importancia, nuestros clientes son visitados por nuestro equipo de
ventas entre 6 y 12 veces al afio, lo que supone una frecuencia suficiente segin los
usos de este mercado.

Para poder contestarle de forma razonada a su cuestién relativa a las medidas publici-
tarias recomendables, debo indicarle que necesitaria conocer mejor el catalogo de
Calzados Antecuir, pero en todo caso puedo sugerirle que los productos mas idoneos se
incorporen ya de forma directa a algunas de las medidas promocionales que estamos
poniendo en funcionamiento en la campafia actual.

Para el cobro de los pedidos tenemos una infraestructura suficiente, de forma que
seria posible una liquidacién mensual de los ingresos recibidos a partir de las ventas
realizadas.

Por tiltimo, le comunico que tanto la direccion de nuestra empresa como el equipo de
ventas completo nos desplazamos cada afio a los principales certamenes feriales que se
celebran en Europa, basicamente las ferias internacionales de Alemania, Italia y
Espana.

Me complacerd, mediando interés por su parte, darle aclaracién de cualquier otro
extremo que pueda requerir y estaria dispuesto a desplazarme a Alicante para cerrar
las negociaciones sobre nuestra definitiva colaboraciéon comercial.

Quedo a la espera de sus noticias y le saludo muy atentamente,

Karl Schleyer

11.4.5.2

E-Mail |

Von: maehringer@t-online.de An: herrera-gomez@uniserve.es
Betreff: Informe trimestral 4/20...
Anhang: Tabla

Atencién: Don Julio Herrera
Estimado Julio:

Como sabes, en el presente ejercicio tuvimos un comienzo muy flojo, tanto
por la crisis de consumo en Alemania como por razones climatoldgicas. Me
complace notificaros que las cifras de facturacién estdn creciendo de
forma muy satisfactoria debido al negocio navideiio, que se nos ha dado
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muy bien. En anexo a este correo te mando una tabla con las cifras de
venta del trimestre.

Se han vendido especialmente bien las botas de montafia modelo “Carrera”

y la nueva mochila “Montafia”. Precisamente por eso necesitariamos rapida
reposicién. Te paso pedido de 200 pares de cada una de las tallas entre 38 y
42,y 3.000 mochilas.

De acuerdo con nuestras condiciones habituales, te pagaré por transferen-
cia a los 90 dias de la recepcién del pedido.

Quiero pedirte también que me mandes con el servicio del pedido 10.000
nuevos folletos en aleman, pues los que me mandaste la dltima vez se me
han agotado.

Un saludo muy cordial,

(Thr Name)

11.4.6

AKTENNOTIZ
Fiir: IT-Abteilung

Anruf von: Haensch Ibérica S.A., unsere Niederlassung in Malaga, Arturo Ramirez
Gesprachspartner von uns: Herr Peter Haensch

Datum:

Verfasst von: (Ihr Name)

Betr.: Dringend! Problem mit der neuen Laserschneidemaschine

Herr Arturo Ramirez, der neue Chefingenieur fiir die Produktion in der spanischen
Niederlassung, hat mit Herrn Haensch gesprochen. Die neue Laserschneidemaschine,
die letzte Woche von uns installiert wurde, verursacht grofRe Probleme. Er glaubt, es
liegt an der Programmierung. Sie brauchen dringend eine Losung, da sie bereits mit
der Produktion fiir diesen Monat im Riickstand sind.

Herr Haensch sagte Herrn Ramirez, dass wir anfangs auch in Frankreich dieses
Problem hatten und hat ihn gefragt, ob es am optischen Sucher liegen konne. Herr
Ramirez verneint das, er habe das bereits untersucht, er glaubt eher, dass es sich um
ein Problem der Informatikanwendung handelt.
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Herr Haensch hat ihm zugesagt, dass wir innerhalb von 24 Stunden einen
Informatikspezialisten nach Spanien schicken, der das Programmsystem fiir die
Kontrolle des automatischen Schneidens iiberpriifen wird.

Herr Ramirez hat bereits ein Hotel gebucht und fragte, wie lange diese Reparatur dau-
ern wird. Wir haben 2 Tage veranschlagt und zugesichert, dass wir das Flugticket offen
halten, falls es langer dauert.

Er erwartet dringend unsere Nachricht, wann der Informatiker kommt.

Transkription

HeEmHONRO

H e

¢ H o

Ludwig Haensch AG, Wuppertal. jGuten Tag!

Haensch Ibérica, buenos dias. El Sr. Haensch, por favor.

Moment, bitte, un momento.

Gracias, danke.

Peter Haensch, jbuenos dias! ;Con quién hablo?

Soy Arturo Ramirez, el nuevo ingeniero jefe de produccién. jQue suerte que hable Vd.
espafiol!

Pues si, mi mujer es mexicana. ;Qué sucede? ;Cémo puedo ayudarle?

Pues, mire... En estos momentos estamos en fase de prueba con la nueva banda de
fabricaciéon y la maquina de corte “laser”, que nos instalaron la semana pasada. jNos da
muchisimos problemas! Mi diagnéstico es que se trata de un tema de programacioén.
Necesitamos una solucién rdpida, porque tengo ya un atraso muy serio en el plan de
produccién de este mes.

En Francia también nos dio problemas al principio. ;Han probado a reubicar el foco?
Podria ser del ... en alemdn se llama “optischer Sucher”.

iAh, ya sé! Vd. se refiere al visor éptico. Si, pero ya lo hemos verificado, y funciona
perfectamente. Mds que de maquinaria, creo que se trata de la aplicacién informatica.
En ese caso debo mandarle nuestro analista de sistemas para ver si ha instalado correc-
tamente el programa que controla el corte automatico. Como Vd. dice, la maquina es de
alta precisién y seguramente estd bien. Déme 24 horas y pasado mafana llegara un
especialista de nuestro departamento de informatica.

iNo sabe cémo se lo agradezco! Hacemos ya la reserva para su alojamiento. ;Tiene una
idea de cudnto tiempo puede necesitar?

Normalmente con 2 dias de trabajo deberia ser suficiente. En todo caso, nuestro analis-
ta se llevard un billete abierto. Les mandaremos indicacion del vuelo en que llega, y el
nombre de la persona que viajara a Malaga para resolver este problema.

De acuerdo. Espero su noticia y le quedo muy agradecido.

De nada. Nos ponemos a trabajar ahora mismo para solucionar el asunto.

Adiés, gracias.

Adios.
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Allgemeiner Hinweis

Die stdndig steigende innereuropdische und weltweite Konkurrenz bringt es mit sich, dass
Unternehmen zunehmend unter dem Druck stehen, zu giinstigen Preisen moglichst schnell
zu liefern. Dies erfordert ein stdndiges Umdenken in der Firmenpolitik, bei der
Preiskalkulation und Programmgestaltung. Es gilt, sich nicht nur dem nationalen, sondern
auch dem globalen Wettbewerb zu stellen. Kein Unternehmen kommt heute ohne eine
sorgfdltige Planung fiir die Zukunft aus. Trotzdem stehen viele Firmen unter einem zuneh-
menden Druck, ihre Produktion ins (beziiglich der Lohn- und Lohnnebenkosten billigere)
Ausland zu verlagern, Standorte zu schliefen und neue zu eréffnen, zu rationalisieren
oder zu diversifizieren, sich neuen Gegebenheiten anzupassen, d.h. alte Produkte zu
modernisieren oder abzuschaffen und sich neuen Techniken und Produkten zu erschlie-
Ren.

Dies geht ohne Zusammenarbeit innerhalb der Globalisierung heutzutage nicht mehr.
Firmen, die sich hdaufig nur national verstanden, miissen lernen, auch iiber die Grenzen
hinweg nach einem geeigneten Partner zu suchen, mit dem eine Kooperation, eine Joint
Venture oder gar eine Fusion zustande kommt.

Auch vor den kleinen und mittleren Unternehmen macht der mehr oder weniger segensrei-
che Fortschritt der Globalisierung nicht halt: Wenn kleinere Unternehmen iiberleben wol-
len, haben sie meist keine andere Wahl als sich in die Obhut eines grofReren zu begeben,
es sei denn, ihnen gelingt es, eine Marktliicke zu finden, fiir die ein groReres
Unternehmen nicht flexibel genug ist.

In den Briefen dieses Kapitels konnen nur Beispiele gegeben werden: In 12.2.1 sucht eine
Firma einen Partner, um eine Joint Venture anzugehen; bei 12.2.2 méchte ein
Unternehmen ein Produkt in Lizenz herstellen, in 12.2.3 wird eine Fusion zwischen zwei
Firmen bekannt gegeben und im Falle von 12.2.4 hat ein Unternehmen die Aktienmehrheit
eines anderen iibernommen.

Losungen

12.4.1

a. Existen formas de cooperacién empresarial en las siguientes dreas operativas: en el
ambito de la investigacién y del desarrollo, en las politicas de distribucién comercial,
en la propiedad intelectual, en el sector de logistica y transporte, etc.

b. Muchas empresas realizan acuerdos de cooperacién con empresas del extranjero por-
que, debido a sus diferentes entornos culturales, tienen un interés reciproco para
intercambiar las ventajas competitivas; ademas pueden reforzar su posicion mediante
prestaciones complementarias.

c. Entre los tipos de cooperacién mds frecuentes cuentan la joint venture, que plantea un
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negocio comun o también el establecimiento de una nueva sociedad comiin; la licencia
entre un concedente y un licenciatario; y una fusién o adquisicién.

d. En una fusién dos o méas sociedades mercantiles, de mutuo acuerdo, forman una sola
nueva sociedad. En el caso de una adquisicién una empresa, en general la mayor,
absorbe a otra, con igual resultado de una fusién, pero en este caso procede distinguir
entre la adquisicién por acuerdo, también llamada amistosa, y la adquisicién contra la
voluntad de la empresa absorbida, también llamada hostil.

e. Las ventajas derivadas de una fusion o adquisiciéon de empresas podrian ser, entre
otras: la bisqueda de sinergias organizativas, la mejora de los productos, el refuerzo de
las debilidades de una empresa con las ventajas de la otra, la reduccién de costes, etc.

12.4.2

1. Tenemos que escribir esta carta de excusa, aunque no nos sintamos responsables (sin
que nos sintamos responsables).

2. Vds. podran pagar la factura por transferencia, a condicién de que (bajo la condicién
de que, con tal de que, siempre y cuando, en caso de que) lo hagan la semana que
viene.

3. Después de la fusién las empresas continuaron trabajando como si (lo mismo que si,
igual que si) ésta no hubiera tenido lugar.

4. Antes de que Vds. abran el crédito documentario, necesitamos de Vds. pormenores
exactos sobre el negocio.

5. Necesitamos los documentos para que (a fin de que) nuestro transportista pueda
declarar las mercancias en aduana.

6. Se comporté en las negociaciones sobre el precio como si él mismo tuviera (tuviese)
que pagar las mercancias.

7. Siempre que (en caso de que) Vds. deseen solicitar un crédito en su banco, deberdn
presentar las correspondientes garantias.

8. Cada vez que esta empresa tiene la intencién de hacer una nueva adquisicién, no se
comunica nada a la prensa hasta que las negociaciones de compraventa hayan termi-
nado.

9. Firmamos la letra de cambio bajo la condicién de que Vds. nos otorguen (concedan)
un plazo de 90 dias.

10. Elinstituto de cobro dio la referencia sin que la empresa tuviera (tuviese) que pagarla.

12.4.3
La Cesion de Tecnologia Industrial

Cabe distinguir varios niveles de transferencia en funcién de la facilidad de aplicacién de
la nueva tecnologia y de la capacidad técnica de sus aplicadores potenciales:

- La transferencia por via de licencia de fabricaciéon de un producto patentado. Esto, por
si sélo, carece de valor inmediato en paises en vias de desarrollo (PVD), puesto que en la

mayoria de ellos no existe el tejido industrial necesario ni la infraestructura de apoyo
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técnico que posibiliten su aplicacién y la transformacién del producto. Es preciso que la
transferencia se complemente con un periodo de asistencia técnica al cargo del cedente.

La fabricacién bajo licencia se materializa a través de un acuerdo formalizado entre la
empresa que posee una patente, o sea un derecho de propiedad sobre una invencién
industrial y un concesionario al que le autoriza la fabricacién en exclusiva del producto
basado en esa invencién, en un territorio determinado a cambio del pago de una suma
convenida, llamada regalia por cada unidad producida y/o vendida por este dltimo duran-
te el plazo de validez de la patente, en Espafia 20 afios desde la fecha de su solicitud.
Transcurrido este plazo, el uso de los conocimientos pasa a ser de dominio puiblico.

El registro de la patente en todos los paises extranjeros en los que se piensa explotar la
invencion es imprescindible para garantizar la proteccion de la misma e impedir su uso no
autorizado.

- La transferencia de knowhow, entendida como conjunto de informaciones secretas, no
patentables, sustanciales e identificadas de forma apropiada, que suponen para quien las
recibe una ganancia de tiempo y mejoria de un proceso industrial que se transforma en
ventaja competitiva.

Exige formar personal local en los PVD, y su aplicacién sera en la puesta en marcha de un
nuevo proceso industrial o con ocasién del montaje de maquinaria nueva e, incluso, con
la formacién de técnicos en los métodos modernos de gestién industrial.

12.4.4
Der Transfer industrieller Technologie

Man muss verschiedene Ebenen des Transfers in der Anwendungsmdoglichkeit neuer
Technologie und der technischen Fahigkeit ihrer mdglichen Anwender unterscheiden:

- Der Transfer auf dem Wege der Lizenz fiir die Herstellung eines patentierten Produkts.
Dies hat an sich keinen unmittelbaren Wert fiir Entwicklungslander, weil in den meisten
Fallen weder das notwendige industrielle Gefiige noch die Infrastruktur technischer
Unterstiitzung vorhanden sind, die ihre Anwendung und die Bearbeitung des Produkts
ermdglichen. Es ist erforderlich, dass der Transfer mit einem zusdtzlichen Zeitraum tech-
nischer Unterstiitzung zu Lasten des Lizenzgebers einhergeht.

Die Herstellung unter Lizenz geschieht durch eine Ubereinkunft zwischen dem
Unternehmen, das ein Patent oder ein Eigentumsrecht an einer industriellen Erfindung
besitzt, und einem Lizenznehmer, dem die exklusive Herstellung des Produkts, das auf
dieser Erfindung basiert, in einem bestimmten Gebiet im Gegenzug der Zahlung einer ver-
einbarten Summe, der so genannten Lizenzgebiihr, fiir jede durch diesen wahrend einer
Giiltigkeitsdauer des Patentes hergestellte und/oder verkaufte Einheit eingerdumt wird.
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In Spanien betrdgt diese Dauer 20 Jahre ab Antragsdatum. Nach Ablauf derselben wird die
Benutzung der Kenntnisse 6ffentlich frei gegeben.

Die Eintragung des Patents in allen ausldndischen Landern, in welchen man die Erfindung
zu nutzen beabsichtigt, ist unerldsslich, um den Schutz desselben zu garantieren und
seine nicht genehmigte Benutzung zu verhindern.

- Der Transfer des Knowhow, den man als Gesamtheit der geheimen, nicht patentierbaren,
wesentlichen und in geeigneter Form identifizierten Informationen versteht, welche fiir
den, der sie erhdlt, Zeitgewinn und eine Verbesserung eines industriellen Verfahrens
bedeuten, die in einen Wetthbewerbsvorteil miinden.

Es ist erforderlich, ortliches Person in den Entwicklungslandern zu schulen, damit es bei
der Inbetriebnahme eines neuen industriellen Verfahrens, anldsslich der Montage neuer
Maschinen, und dariiber hinaus fiir die Schulung von Technikern in den modernen
Methoden industrieller Geschadftsfiihrung eingesetzt werden kann.

12.4.5

AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Bode

Verfasst von:

Betr.: Schreiben vom 14.12.20.. der Estuches & Derivados S.L., Pedreguer, Alicante,
unterzeichnet von: Antonio Gustavo Laorden Gil, Marketing-Direktor - Beantragung
einer Lizenz fiir ,Pepito Chupete”

Die obige Firma stellt in Alicante Schulranzen, Bleistiftetuis und andere Schulartikel
fiir Kinder her. Sie haben bereits Exrfahrung mit Lizenzprodukten, u.a. von Disney und
Warner Brothers.

Im 2. spanischen Kinderfernsehen wird seit 2 Monaten eine Sendung mit der Figur von
LPepito Chupete” ausgestrahlt, fiir die wir weltweit die Exklusivrechte besitzen und fiir
die sich die spanische Firma interessiert. Sie will die Lizenzrechte fiir ca. 10 Artikel
(einen Schulrucksack, zwei Aktenkoffer verschiedener GréfRe, fiinf Bleistiftetuis und
zwei Toilettentdschchen) erwerben.

Sie bitten um ein Angebot fiir die Exklusivlizenz in Spanien, ein Vertragsabschluss-
modell und auch Vorschldage hinsichtlich der Kosten fiir eine solche Lizenz.

Wir konnen die Firma im Internet unter www.estuderi.es kennen lernen.

Sie erwarten unsere Nachricht.
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12.4.6.1

E-Mail |

Von: gussdesign.meyerhofen@freenet.de | An: juguetes-didacta@telefonica.net
Betreff: Nuestra colaboracion comercial: propuesta

Estimado Sr. Revilla:

Gracias por su correo de... . Las cuestiones pendientes relativas a la finan-
ciacién y el concepto de comercializacién en los mercados americanos para
nuestros productos deberian ser tratados en la préxima reunion.

Las muestras que nos ha solicitado han salido hoy por correo separado y
llegardn a su atencién en los préximos dias.

Confirmamos la visita a Stuttgart del gerente y del director comercial de
nuestra empresa en la primera semana del mes préximo. Le ruego me indi-
que fecha exacta de su visita, dado que tendriamos en esa semana flexibi-
lidad para recibirles el dia que mejor les venga. Indiquenos asimismo si
debemos reservar hotel para los directivos de su empresa.

Quedo a la espera de sus noticias y le ruego notificacién de la recepcién de
las muestras que hemos remitido.

Le mando atentos saludos,

E. Meyerhofen
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12.4.6.2

An: Don Pablo Corrientes
Importaciones Bahia & Corrientes S.A., Mar del Plata
Fax: 0054 23 597210
Von: Giinther Jakobs, Verkaufsleiter
Richard ABR Herder KG, Werkzeugfabrik, Rathausstr. 22
42659 Solingen
Fax: 0049 212 888 100

Seitenzahl: 11 Solingen, 12 de mayo de 20...
Asunto: Su demanda de informacién
Estimado Sr. Corrientes:

Nos ha complacido recibir su amable fax del viernes pasado, en el que manifestaba
interés por una colaboracién comercial con nuestra empresa.

En relacion con los productos objeto de su interés, le mando en el anexo un infor-
me-resumen, en forma de triptico, sobre nuestras llaves dinamométricas. Para
mayor precision, remitimos hoy mismo por correo separado nuestro folleto informa-
tivo completo, con la especificacion técnica de cada producto.

Estas llaves dinamométricas se utilizan fundamentalmente en la construccion de
puentes y obras similares, o bien tienen aplicacion en la industria automovilistica.
La lista de precios del triptico anexo contiene los importes ex fabrica, y deseo indi-
carle que para el calculo de los precios FOB o CIF resulta preciso formular oferta
separada. Con relacién al embalaje, nuestras llaves dinamométricas serian embala-
das, segtn su dimensién, en cartonaje de sequridad o bien en cajas de madera cla-
veteada.

Para el servicio técnico propio del mantenimiento de este producto, resulta necesa-
rio que nuestro distribuidor asuma las reparaciones, para lo cual nuestra empresa
podria formar a su personal de modo que tuvieran la capacitacion técnica para el
servicio al cliente. La garantia de dos afios inherente al producto deberia ser asumi-
da también por nuestro distribuidor.

En el marco de estas condiciones basicas, puedo ofrecerle que uno de nuestros
directivos se desplace a Argentina para la continuacién y en su caso cierre de las
negociaciones para la colaboracién comercial de nuestras dos empresas.

A la espera de sus noticias, y agradeciendo de nuevo su interés, aprovecho para
saludarle muy atentamente

Gilinther Jakobs
Verkaufsleiter

85

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



Formas de cooperacion empresarial

12.4.7

AKTENNOTIZ

Fiir: Abteilung Vertrieb

Anruf von: Herrn Heinrich Habermeier bei Mueblenova S.A., Paterna, Spanien,
Gesprachspartner: Sr. Tristan

Datum:

Verfasst von: (Ihr Name)

Betr.: Zusammenarbeit mit der spanischen Firma

Sie haben mit Herrn Tristan beziiglich einer gegenseitigen Vertriebskooperation
gesprochen. Wir konnten unsere Serie ,Antik” ggf. mit spanischen Mobeln dieser
Firma fiir den Verkauf auf dem dsterreichischen Markt erganzen. Herr Tristan dachte
daran, unsere Mobel in seinen Verkaufstellen in Spanien nach dem Prinzip ,shop in
shop” auszustellen und zum Verkauf anzubieten. Er kann uns in seinen 5 Geschaften
jeweils 50 m2 Ausstellungsflache, zundchst fiir 6 Monate, zur Verfiigung stellen. Fiir
solche Ausstellungsstiicke wiirde Herr Tristdn die Halfte des Kaufpreises bei freier
Lieferung zahlen. Sie wiirden die Mobelstiicke aussuchen, die sich am besten am
jeweiligen Standort fiir Ausstellungszwecke eignen.

Sie haben Herrn Tristan gesagt, dass Sie ihm ndachste Woche die Produkte auflisten
werden, fiir die Sie Muster haben wollen. Wir wiirden die spanischen Mdbel auf
Provisionsbasis verkaufen. Herr Tristan ist damit einverstanden und erwartet unse-
re Nachricht, damit er die Muster schicken kann.

Transkription

Mueblenova. Muy buenos dias.

Buenos dias. Desearia hablar con el Sr. Tristan. Soy Heinrich Habermeier de Austria.
Le paso en un momento.

Gracias, espero.

Buenos dias, Sr. Habermeier. Encantado de oirle. Yo pensaba llamarle esta misma tarde
y Vd. se ha adelantado.

Yo también me alegro de saludarle. Queria comentar con Vd. algunos puntos después de
haber recibido su documentacién, que me ha interesado muchisimo.

¢ Aha... Encantado. Vd. dira.

m Estariamos de acuerdo en comercializar sus muebles en Austria aprovechando nuestra
red comercial, pues pensamos que su coleccién podria ser complementaria de nuestra
serie “Antik”.

¢ HONEO
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:Y... ha pensado en todos los productos o sélo en parte de ellos?

Bueno, mire. Creo que en el mercado austriaco si se ofrece un producto, conviene pre-
sentar toda la gama, aunque luego algunos articulos se vendan mds que otros. ;Ha
estudiado nuestro catdlogo?

Si, lo estuvimos analizando con detalle en nuestro Consejo de Direccién, y gusté
mucho. Pienso que podriamos incorporarlo a nuestros puntos de venta. Aunque ain no
tenemos ain muy claro cémo. ;Como veria Vd. una férmula “shop in shop”? Es decir,
Vds. exponen sus muebles en nuestros puntos de venta.

No lo sé, no conozco bien el mercado espafiol, pero en principio me parece una buena
idea.

Pues mire, nosotros habiamos pensado en dedicar a sus productos 50 metros cuadrados
de exposicién en nuestras 5 tiendas. Podriamos ver cdmo funciona durante un periodo
de 6 meses. ;Estaria Vd. de acuerdo?

Pues si, pero, ;quién paga el producto exhibido?

En estos casos, al ser producto de exposicién, solemos pagar nosotros la mitad del pre-
cio, siempre que lo recibamos a portes pagados, claro. Nosotros elegiremos los muebles
que tengan mas posibilidades en cada ciudad y les mandaremos los pedidos para la
exposicion.

De acuerdo. Vamos a probar como funciona esta modalidad. Por mi parte, en cuanto a
las ventas de su coleccién en Austria, les pediré la semana préxima muestras de pro-
ducto para que nuestro equipo de ventas lo vaya ensefiando a nuestros clientes. Los
venderiamos a comisién.

Me parece muy bien. Bueno, quedamos asi entonces, ;de acuerdo? Espero su pedido de
muestras y se las enviaré en sequida.

Estupendo. Espero que esta cooperacion empiece bien y sea positiva para ambas partes.
Conforme. Asilo esperamos nosotros también. Que tenga muy buen dia. Gracias y adiés.
Adiés, Sr. Tristan. Muy buen dia.
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Allgemeiner Hinweis

Auf Grund der steigenden Bedeutung der Banken im Wirtschaftsleben wurde dem
Bankenwesen ein eigenes Kapitel gewidmet. Es enthdlt die Dienstleistungen, die Banken
fiir ihre Privat- und Geschaftskunden erbringen. Mit Absicht wurden nur Dienstleistungen
erwahnt, die auch im Exportgeschaft anfallen. Auf die grofRe Palette der
Borsendienstleistungen der Banken wurde in diesem Fall verzichtet, da dies den Umfang
des Buches sprengen wiirde.

Da Banken in erster Linie mit dem Zahlungsverkehr zu tun haben, verweisen wir in diesem
Zusammenhang erneut auf die unter 2.3.4 aufgefiihrten Zahlungsbedingungen, auf die
unter 6.1 im Einzelnen erkldarten Wege der Fakturierung, den unter 6.2.5 gezeigten
Kontoauszug, die unter 6.2.6 abgebildete Handelsrechnung, die unter 7.1 naher beschrie-
benen Zahlungsarten, den unter 7.4.3 aufgefiihrten Auszug aus dem Originaltext des spa-
nischen Wechselgesetzes und das unter 10.4.2 zu iibersetzende Kapitel iiber das
Factoring-Geschaft.

Eine der wichtigsten Tatigkeiten fiir Banken im Exportbereich ist die Er6ffnung und
Bearbeitung von Akkreditiven. Da dies ein sehr umfangreiches Gebiet ist, empfiehlt sich
fiir den Lehrer, darin ungeiibt Lernende zunachst mit einem Akkreditivfall in deutscher
Sprache vertraut zu machen. Die unter 13.1 gegebenen Erlduterungen und das ebenfalls
unter 13.1 gezeigte Schema sollen als Hilfestellung dienen. Der unter 13.2.5 gezeigte
Brief erklidrt den weiteren Verlauf des Geschaftsfalls unter 3.2.5 und 4.2.4, und die Ubung
unter 13.4.2 dient dazu, diesen Geschaftsfall Schritt fiir Schritt nachzuvollziehen. Da
diese Ubung drei Schwierigkeitsgrade aufzeigt, kann die nihere Beschiftigung mit dem
Akkreditiv bei Lernenden, die mit dieser Materie nichts zu tun haben, ausgelassen wer-
den.

Die Mitteilungen unter 13.2.1 und 13.2.2 befassen sich mit allgemeinen
Zahlungsvorgangen, bei dem unter 13.2.3 gezeigten Schreiben handelt es sich um einen
Kreditantrag bei einer Bank und bei Ubung 13.2.4 um einen Zahlungsvorschlag per
Inkasso durch eine chilenische Bank ,Dokumente gegen Akzept”.

Die Ubersetzungsiibung unter 13.4.3 stellt eine zusitzliche Information zur
Kreditversicherung dar.

Losungen

13.4.1

a. Entre las funciones de una entidad bancaria cuentan la custodia e inversién del dinero
de los clientes, el otorgamiento de créditos para empresas o particulares y todas las
transacciones referentes al pago de créditos o débitos entre las partes.
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b. Un cheque es un documento que incorpora un mandato de pago a la vista. Para que el
cheque pueda hacerse efectivo, el emisor debe haber situado previamente los fondos
necesarios en la entidad bancaria.

c. Un banco efectida una transferencia bancaria por medio del sistema informdatico SWIFT.

d. Laletra de cambio es un medio de pago por el cual el librador gira una orden de pago
contra el librado que puede ser aceptada y constituye en ese caso un titulo ejecutivo.
Elimporte de la letra es pagadero a favor del librador o bien a favor de un tercer bene-
ficiario. La ventaja para el librado consiste en el aplazamiento del pago sin menoscabo
de la sequridad en el trafico monetario.

e. Laremesa simple constituye la modalidad de pago en la cual el vendedor aporta la
documentacién ordinaria al comprador para el pago del precio. En la remesa documen-
taria, el vendedor o exportador entrega a su banco una o varias letras de cambio junto
con la documentacién sobre la mercancia que es objeto de la transacciéon comercial, con
la orden de que los entregue al comprador o importador, ya sea contra aceptacion de la
letra o contra el pago de su importe.

f. Elbanco emisor, el del comprador, emite el crédito y solicita al banco avisador, normal-
mente del pais del vendedor, que notifique o confirme el crédito. El banco emisor veri-
fica los documentos que el vendedor ha presentado a su banco, que es el banco avisa-
dor. Si dichos documentos son conformes con los requisitos del crédito, reembolsa de
la forma prevista al banco confirmador que ha efectuado el pago a la vista o efecttia el
pago al banco avisador que pagard a su vencimiento.

g. Se utiliza en el comercio exportador con tanta frecuencia porque es el medio de pago
mds sequro que existe.

h. El banco presta numerosos servicios como: trafico monetario general, informacién
sobre crédito y solvencia, la concesién de créditos empresariales e hipotecarios, la ges-
tion de carteras de inversién financiera, las transacciones bursatiles y el trafico de divisas.

i. Una terminal electrénica es un puesto de conexién, con acceso a la central informatica
(de un banco en este caso) que, a través de la red internet, permite realizar operacio-
nes a un usuario en las condiciones establecidas por el contrato del cliente con la enti-
dad bancaria. Existen terminales en la via publica (en el local de las entidades banca-
rias) e incluso puede realizarse un conjunto de operaciones bancarias desde la casa del
cliente, cuando éste accede al banco mediante una clave (homebanking).

13.4.2

Situacién:

Por pedido del 21 de mayo de 20... la casa Mirabell GmbH de Stuttgart, Alemania, pasa un
pedido a la Sociedad Venezolana de Exportacién S.A. en Caracas, Venezuela, por 250 bom-
bas de refineria para crudo del tipo G 27 al precio total de 980.750,00 USD. El pago ha sido
convenido mediante crédito documentario irrevocable emitido por Dresdner Bank
Stuttgart, que es el banco de Mirabell GmbH y el banco emisor, y confirmado por el banco
venezolano Citibank de Caracas, que es el banco avisador. Por su confirmacién del pedido,
la Sociedad Venezolana de Exportacién S.A. acepta el pedido en las condiciones del com-
prador aleman. Asi se ha cumplido el primer paso:
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1. Mirabell GmbH y la Sociedad Venezolana de Exportacion S.A. han acordado en el con-
trato de compraventa que el pago se realizara mediante crédito documentario.

2. Mirabell GmbH da instrucciones al Dresdner Bank Stuttgart, el banco emisor, para que
emita el crédito a favor de la Sociedad Venezolana de Exportacién S.A. La cuantia del
crédito serd un poco mas elevada que el precio de las bombas de refineria para poder
cubrir los costes del crédito.

3. El Dresdner Bank Stuttgart como banco emisor emite el crédito y solicita al Citibank
de Caracas, el banco avisador, que notifique o confirme el crédito.

4. El Citibank de Caracas (avisador o bien confirmador) informa a la Sociedad Venezolana
de Exportacion S.A. de la emisién del crédito documentario a su favor.

5. Cuando la Sociedad Venezolana de Exportacion S.A. tiene conocimiento del crédito y
considera que puede cumplir sus términos y condiciones, procede a la fabricacién de
las bombas de refineria para su posterior expedicion. Al mismo tiempo prepara los
documentos requeridos en la carta de crédito y que, en este caso, son: péliza de segu-
ros, la factura original en duplicado, certificado de origen (con traduccién jurada al
aleman), certificado con descripcion técnica. El recibo de carga y el conocimiento de
embarque son documentos que la Sociedad Venezolana de Exportacién S.A. sélo reci-
bira una vez que las bombas hayan sido expedidas.

6. Luego que las bombas estén listas para el embarque dentro del plazo de entrega con-
venido (3 meses a partir de la fecha de la apertura del crédito documentario), la
Sociedad Venezolana de Exportacién S.A. procede al embalaje requerido que es indivi-
dual y de alta seguridad, y encarga a un transportista que recoja las bombas de refi-
neria en su fabrica, las transporte al puerto de Caracas, asegure que las bombas de
refineria sean puestas a bordo del buque (condicién Incoterm: FOB Caracas) y se haga
cargo de los dos documentos que todavia hacen falta, es decir: el recibo de carga y los
2 conocimientos de embarque. Una vez que la Sociedad Venezolana de Exportacion
S.A. ha recibido estos documentos de la parte del transportista, presenta todos los
documentos requeridos al Citibank de Caracas, en el que el crédito esta disponible.

7. El Citibank Caracas comprueba si los documentos aportados se ajustan plenamente a
los requisitos del crédito. Si es asi, pagard al contado o a la vista (mediante efecto
cambiario), porque en este caso se trata de un crédito documentario irrevocable y
confirmado.

8. El Dresdner Bank Stuttgart verifica los documentos y, si son conformes con los requi-
sitos del crédito, reembolsa de la forma prevista al Citibank de Caracas que ha efec-
tuado el pago al contado o a la vista.

9. Silos documentos satisfacen los requisitos del crédito, el Dresdner Bank Stuttgart los
entrega a Mirabell GmbH, contra pago del importe debido.

10. Mirabell GmbH remite los documentos al transportista que procederd a recoger las
mercancias en el puerto de llegada alemdan y entregarlas a Mirabell GmbH en su lugar
de destino.
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13.4.3
Die Exportkreditversicherung

Die Exportkreditversicherung ist ein Instrument, das die Ausdehnung des internationalen
Handels ermdglicht, wobei sie die Handelsgeschdfte mittels Abdeckung eines hohen
Prozentsatzes der Risiken von der Biirde einer exzessiven Anhaufung derselben entlastet.
Auf diese Weise wird das Wirken des Exportunternehmers und das der anderen Beteiligten,
die im internationalen Handel tdtig sind, angeregt.

Die Exportkreditversicherung stellt ein grundlegendes Instrument technischer
Unterstiitzung, Kooperation und Férderung der Exporttdtigkeit dar. Sie kann in der
Eigenschaft eines Versicherten von Exportunternehmen oder Finanzinstitutionen in
Anspruch genommen werden, welche an Exportgeschaften beteiligt sind und iibernimmt
fiir sie eine bestimmte Art von Risiken, die ausdriicklich bestimmt werden (Amortisierung
des Exportkredits, Geltendmachung von Biirgschaftsrechten, Bestdtigung von
Akkreditiven usw.)

Die Deckung kann politische Risiken eines Exportgeschéafts und/oder kaufmannische
Risiken beinhalten.

13.4.4

AKTENNOTIZ

Fiir: Frau Falkenstein

Verfasst von: (Ihr Name)

Betr.: Brief der Maquinaria de Valparaiso S.L., Valparaiso, Chile vom 15.02.20..,
unterzeichnet von Ricardo Antinez 0 “Neal, Hauptgeschaftsfithrer -
Zahlungsvorschlag des Kunden fiir die Lieferung unserer Maschine

Hinsichtlich der Lieferung der Maschinen fiir ihr Werk fiir die Herstellung von
Kautschuk hat die chilenische Firma die Sache mit ihrer Bank besprochen. Sie
akzeptieren alle Klauseln unseres Fax vom 11.02. sowie die Liefer- und
Haftungsbedingungen unserer allgemeinen Geschaftsbedingungen. Sie wollen
L~Dokumente gegen Akzept” zahlen. Die fiir den Erhalt der Ware erforderlichen
Dokumente einerseits und der vom Kdufer akzeptierte 30-Tage-Sichtwechsel ande-
rerseits werden zwischen der Bank des Kunden in Chile, der Deutschen Exportbhank
del Cono Sur, und unserer Bank, der Banco Exterior de Valparaiso ausgetauscht.

Sie bitten um unser Einverstandnis, damit der Auftrag in zwei Teillieferungen, ent-
sprechend den beiden Abschnitten des Produktionswerks, abgewickelt werden kann.
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Los servicios bancarios en la exportacion

13

4.5.1

Hypothekenbank fiir Siiddeutschland - Promenadeplatz 24-26 - 80333 Miinchen

Aplicaciones Informaticas S.A.
Don Claudio Histerién Gonzaga
Consejero Delegado
Padre Isla 49
24002 LEON
SPANIEN
Munich, 29 de noviembre de 20...
Asunto: Su carta de 18/11/20...

Estimado Sr. Histerién:

Deseo agradecerle por esta via su escrito de fecha citada, cuyo contenido hemos
estudiado con atencién.

En primer lugar le confirmamos la posibilidad de mantener, entre el 13 y el 20 de
diciembre, en esta ciudad, la entrevista que nos solicita para tratar de la concesién
del crédito por nuestra filial a su empresa. Podemos adelantarle ya que solamente
podriamos firmar un crédito por el importe de 250.000,00 € en caso de disponer de
solidas garantias. Alternativamente, seria documento suficiente un aval de su
empresa matriz en Espafia, instrumentado en forma de fianza autenticada notarial-
mente, o bien una garantia hipotecaria que gravase eventualmente bienes inmue-
bles de titularidad de su empresa situados en territorio aleman.

En la voluntad de servir a sus necesidades crediticias, le ruego nos aporte a la
entrevista que celebremos documentacion lo mas completa posible sobre la situa-
cién financiera de su empresa, como podria ser el informe anual del ejercicio pasa-
do, la balanza anual del mismo, con detalle de la cuenta de pérdidas y ganancias,
etc. De esta forma podremos valorar mejor el limite y las condiciones del crédito.

A la espera de sus noticias, le transmito el testimonio de nuestra mas distinguida
consideracién.

Atentamente,
Hypothekenbank fiir Siiddeutschland

LudWig Tannerbaver
Ludwig Tannerbauer
Filialdirektor
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13.4.5.2

E-Mail |

Von: microfina@montevideo.ur An: sauerland-bank@t-online.de
Betreff: Apertura de cuenta corriente

Estimado Sr. Romero:

Paso a detallarle a continuacién los documentos que necesitaremos, de
acuerdo con la legislacién alemana, para proceder a la apertura de una
cuenta bancaria a su nombre. En todos los casos la documentacion debe
venir acompaiiada de traduccién jurada, legalizada notarialmente, y con-
firmada por la Embajada alemana en Montevideo.

Escritura de constitucién y estatutos de su empresa;

la Anotacién del Registro Mercantil de la misma;

documento del que conste, segtin decisién de gerencia, la persona o perso-
nas dotadas con apoderamiento;

y una lista de las personas con autorizacién de firma, respaldada por con-
firmacién bancaria.

Aportada dicha documentacién, la verificaremos con la debida atencién y
procederemos a abrir su cuenta corriente.

Con un saludo muy atento se despide, esperando sus noticias,

Johannes Alberts
Servicio al cliente
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13.4.6

AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Ludwig Tannerbauer

Verfasst von: (Ihr Name)

Anruf von: Claudio Histerion der Firma Aplicaciones Informaticas S.A., Ledn,
Spanien

Betr.: Nachricht auf dem Anrufbeantworter vom (Datum)

Herr Histerion wird am 15. Dezember um 11 Uhr morgens in IThrem Biiro sein. Da sie
z.Zt. noch keinen Grundbesitz fiir Ihre Tochtergesellschaft erwerben wollen, geben
Sie auch keine Immobiliengarantien. Er wird aber das von uns verlangte Aval der
Muttergesellschaft mit einer beeidigten Ubersetzung mitbringen. Er kommt in
Begleitung von Herrn Dr. Ferndndez Avellana, seinem juristischen Berater fiir inter-
nationale Angelegenheiten.

Obwohl sie sich auf Englisch verstandigen konnen, ware er auf Grund der Wichtig-
keit der Angelegenheit dankbar, wenn wir fiir einen Dolmetscher sorgen wiirden.

Er bittet um schriftliche Bestdtigung, damit er die Fliige reservieren kann.

Transkription

® Buenos dias, soy Claudio Histerién de Leén, Espafia y queria dejar este mensaje para el
Sr. Tannerbauer.
Sr. Tannerbauer, de acuerdo con su sugerencia, pasaré a verlo el dia 15 de diciembre a
las 11 de la mafiana en sus oficinas. Para la filial que deseamos establecer no se pueden
ofrecer garantias inmobiliarias, pues no queremos adquirir propiedad por el momento.
Por este motivo, para la formalizacion del crédito, aportaré los documentos de nuestra
empresa matriz asumiendo el aval que Vd. requiere. Para facilitar el tramite, los llevaré
en formato bilingiie, con traduccién jurada. Me acompafiard para esta gestién el Dr.
Ferndndez Avellana, nuestro asesor juridico en cuestiones internacionales.
Ah, y otro aspecto importante:
Le agradeceria si pudiera disponer durante la reunién de un servicio de traduccién, de
forma que cada uno podamos expresarnos en nuestra lengua. Dada la trascendencia del
asunto, nos parece que es recomendable actuar de esta manera.
Le ruego confirme mi visita por escrito para la reservay expedicién de los vuelos.
Le doy las gracias por todas sus atenciones. Adiés.
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Transporte y aseguramiento de mercancias

Allgemeiner Hinweis

Die Globalisierung der Wirtschaft und des Handels sowie die enorme Zunahme der
Standardisierung von Produkten und/oder Zulieferteilen, die Massenfertigung in
Billiglohnldandern und ihr Transport in die Absatzmdrkte haben dazu gefiihrt, dass der
Logistikbereich und das Versicherungswesen Dienstleistungen sind, bei denen
Kapazitdtssteigerungen noch erwartet werden.

Durch die Einfiihrung von computergesteuerten Logistikprozessen wurden dariiber hinaus
Stillstandzeiten so gut wie abgeschafft, so dass erhebliche Kosteneinsparungen zum
Anstieg des Transportumfangs gefiihrt haben. Dies bedeutet automatisch auch eine
Zunahme des Versicherungsumfangs.

Das vorliegende Kapitel beschrankt sich auf Transport und Versicherung im Exportgeschaft.
Selbst hier konnen nicht alle Bereiche erschépfend erfasst und daher nur einige Beispiele
gegeben werden.

Das Einfiihrungskapitel beschaftigt sich unter A. mit den Frachtfithrern und Spediteuren
und ihren Aufgaben sowie den Transportmitteln, -wegen und -dokumenten. Letzteres wird
auch in einer getrennten Tabelle veranschaulicht. Der Abschnitt B. beinhaltet in einem
Schema die verschiedenen Policen, die im Einzelnen erklart werden. Der letzte Absatz
betrifft auch die im Seeverkehr international gebrauchlichen ,Institute Cargo Clauses”.
Die Nachrichten 14.2.1 bis 14.2.4 beschaftigen sich mit dem Transport, der Brief unter
14.2.5 stellt eine Anfrage auf die Ausstellung einer Abschreibepolice dar. Das Fax unter
14.2.6 ist eine Schadensmeldung des Empfangers an die Versicherungsgesellschaft.

Losungen

14.4.1

a. Lalogistica es una importantisima rama de la economia internacional, sin la cual no se
puede desarrollar la actividad comercial, y que consiste basicamente en la gestién del
flujo y transporte de mercancias.

b. Las empresas de expedicién y los transportistas son los intermediarios que actian
entre aquellos que tienen que enviar o recoger mercancias y los que las transportan y
se encargan de todas las formalidades derivadas, como, por ejemplo, consolidacién de
fletamentos, grupaje de mercancias, recogida o remisién de mercancias de o a los mue-
lles, el pago de las tasas de flete o transporte, la obtencién de los documentos necesa-
rios de flete, el despache aduanero, el almacenamiento, la manipulacién para distribu-
cién comercial, etc.

c. Los tipos basicos de transporte son el transporte por carretera (camion), por ferrocarril
(tren), por via aérea (avion); por via fluvial o lacustre (barco) o por via maritima
(barco, buque).
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d. Para el transporte por ferrocarril o por carretera se utiliza la carta de porte, que es un
documento no negociable. Existe una variedad de tipos como la carta de porte CIM
(transporte por tren), el régimen TIF para transportes fuera de la Unién Europea, el
Cuaderno “TIR” expedido por la asociacién garante del pais de origen de la mercancia,
que permite el transporte internacional por carretera sin manipulacién en las aduanas
intermedias.

Para el transporte aéreo se utiliza el conocimiento aéreo, que es en general un docu-
mento no negociable, que tiene una funciéon multiple: es evidencia del contrato de
transporte, del recibo de las mercancias por parte del transportista, es la carta de ins-
trucciones respecto a la manipulacién, transporte y entrega de la mercancia, es la fac-
tura de flete y prueba de la recepcién por el consignatario, constituye la declaracién de
valor a efectos aduaneros y un certificado de seguro, si ha sido contratado tal servicio
con la compaiiia aérea.

Para el transporte fluvial o maritimo se utiliza el conocimiento de embarque, que es un
titulo de crédito contra el capitdn por la entrega de las mercancias y contra el cargador
o consignatario por el importe del flete; constituye ademds un titulo representativo de
la propiedad de las mercancias embarcadas; y es un titulo probatorio del contrato de
transporte.

e. Como el conocimiento de embarque constituye un titulo representativo de la propiedad
de las mercancias embarcadas, tiene el cardcter adicional de servir como evidencia del
embarque. Una vez que los originales de este conocimiento hayan sido entregados a los
respectivos bancos junto con los documentos requeridos en el contrato de compraven-
ta, cuyo pago se ha convenido por crédito documentario, el pago se puede efectuar
contra la entrega de este documento. Quiere decir en sentido juridico que la posesién
del documento implica la propiedad de la mercancia a todos los efectos.

f. Elresponsable del seguro de la mercancia objeto de expedicién es la empresa asegura-
dora con la que se ha contratado para el transporte de la mercancia. En un contrato
internacional se fija quien corre con el riesgo en los respectivos Incoterms el cual debe
asequrar la mercancia. Puede ser el comprador o el vendedor, o ambos, cada uno de
ellos para una cierta etapa del itinerario que la mercancia debe recorrer por tierra, mar
o0 aire.

g. Hay una gran variedad de pélizas, entre las cuales cabe citar: la pdliza especial o por
viaje para un trayecto concreto, la péliza abierta para cubrir un capital determinado a
transportar en varias expediciones, la péliza “a forfait” que cubre un capital determi-
nado y fijo en una serie de viajes sucesivos e indeterminados durante un periodo pre-
visto, la péliza de abono y flotante, que se negocia al inicio del periodo y a cuyos tér-
minos de cobertura se le van incorporando capitales o valores asegurados.

h. Las clausulas A, By C del Instituto de Aseguradores de Londres se destinan exclusiva-
mente al transporte maritimo. La cobertura minima es la de la Clausula C, que sé6lo
cubre la mercancia sin averia particular; la Clausula B incluye la cobertura de la
Clausula C, pero cubre la averia particular; y la Clausula A, conocida como a todo ries-
go, que incluye las coberturas de las Clausulas C y B y ademds cubre otras circunstan-
cias o siniestros como por ejemplo hurto, robo, manejo descuidado, etc.).
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14.4.2

1. de 2. menor 3. entre 4. que 5.a 6. por

7. su 8. todo 9. desde 10. hasta 11. segin  12. por
13. mas 14. nuestro 15. encima del  16. gran 17. se 18. originando
19. en 20. préximos a  21. otro 22. sobre 23. para 24.van
25.como  26. del 27. limitado 28. mayor  29.de 30. las
14.4.3

Der internationale StraBentransport

Er stellt die einfachste und gleichzeitig unter den Marktteilnehmern wetthbewerbsintensiv-
ste Transportart dar und ist die Transportmethode, die das Konzept der ,Haus-zu-Haus-
Lieferung” ermdglicht. Die herausragendsten Eigenschaften des Strallentransports sind
seine Einfachheit, Vielseitigkeit und Flexibilitdt, denn er erlaubt den Transport von prak-
tisch jeder Art von Ware von dem Ort seiner Herstellung oder Lagerung bis zum Ort seines
Konsums auf schnelle und relativ wirtschaftliche Art und Weise. Je nach den
Eigenschaften der zu transportierenden Ware und des Umfanges der durchzufiihrenden
Reise braucht man viele Arten von Fahrzeugen. Aus den aufgezeigten Griinden ist der
StraRentransport das am hdaufigsten benutzte Transportmittel in unserem unmittelbaren
geografischen Umfeld, hdaufiger als der Seefracht- und den Schienentransport.

Der starke Anstieg der letzten Jahre und die spektakuldre Entwicklung, die mit der
Vertiefung der Handelsbeziehungen zwischen den Landern der Europdischen Union statt-
gefunden hat, fiihren zu Problemen unterschiedlichster Art. Einerseits fiihrt die
Verstopfung auf den StralRen an den Bevolkerungszentren in der Nahe der
Verkehrsknotenpunkte zu Storungen und erhoht das Unfallrisiko. Andererseits stellt die
Umweltverschmutzung ein ernstes Problem in bestimmten Gegenden dar, was sich im
Larm, den Schwingungen und vor allem in der Rauch- und Abgas-Entwicklung nieder-
schldgt.

Um die Verschmutzung zu reduzieren, iibernimmt die Europdische Union bereits eine Serie
von MaRnahmen wie die Erhdhung der Steuer fiir Treibstoffe, die Beschrankung der
Durchfahrt in bestimmten Gegenden auf eine begrenzte Anzahl von Fahrzeugen pro Tag
oder der erhohte Bedarf an technologischem Fortschritt bei den Begrenzungen des
AbgasausstofRes pro Fahrzeug.
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14.4.4

El transporte aéreo

Las ventajas del transporte aéreo, entre otras, son:

1. Rapidez, en particular en las largas distancias: esto es especialmente importante
para las mercancias perecederas o para bienes de alto valor afladido. También en los
envios urgentes, para los cuales el factor coste es secundario (por ejemplo en casos
de necesidad), el transporte se suele hacer por via aérea.

2. Agilidad administrativa: no existen demoras en el proceso administrativo.

3. Seguridad: hay un menor riesgo de dafios por la dimensién de los aviones y el mejor
acondicionamiento de la carga, junto con la menor duracién del viaje.

4. Amplia red de cobertura: existe la posibilidad de alcanzar los mas remotos destinos.

Existen sélo algunas desventajas, como por ejemplo:
1. Las limitaciones en las dimensiones del flete, tanto en tamafio como en peso.
2. El elevado costo para las mercancias de escaso valor afiadido.

14.4.5
AKTENNOTIZ

Fiir: Schadensabteilung, Frau Schmitt

Von: Bananera Colombiana Ltd., Barranquilla, Unterzeichner; Gonzalo Perniy y
Sintruénigo, Hauptgeschaftsfiihrer

Betr.: Schadensmeldung einer Sendung Teile fiir Druckmaschinen. Ref. 77 BK 1Z

Die obige Firma teilt uns mit, dass an den 39 Kisten Elektromaterial und elektroni-
scher Module, die an Bord der ,Arequipa” aus Bremerhaven kommend transportiert
wurden, Schiaden aufgetreten sind. Die Ware war von uns mit voller Deckung unter
Klausel A der ICC versichert.

Sie schicken ein in Spanisch und Englisch abgefasstes Havariezertifikat mit, in wel-
chem der Schaden aufgelistet ist. Auf Grund ungeeigneter Stauung sind einige Kisten
verrutscht und beschadigt worden. Offensichtlich ist Feuchtigkeit eingedrungen, und
einige Module sind dadurch unbenutzbar geworden. Laut Gutachten belauft sich der
Schaden auf 189.032,00 €, den wir auf das Konto der Firma bei der Banco Peninsular
Transatlantico, Filiale Frankfurt/Main Nr. 55098 20347 001, Bankleitzahl 800 300
8734, einzahlen sollen.

Dem Fax liegen als Beweisunterlagen bei:

- Giiltige Versicherungspolice

- beglaubigtes Havariezertifikat

- Rechnung der Ladefirma und Packstiickliste
- Kopie des Konnossements

- Ablehnungsbescheid des Seespediteurs

Sie bitten um umgehende Nachricht und stehen fiir weitere Auskiinfte zur Verfiigung.
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14.4.6.1

Spedition Schraubner & Dreibaum
Moosdorfer Str. 24 - 12435 Berlin

Larredtegui S.A.
Gran Via 71
48011 BILBAO
SPANIEN

Berlin, 10 de noviembre de 20...
Asunto: Su demanda de precios de transporte del 5/11/20...
Estimados Sres.:
En respuesta a su fax de fecha citada podemos confirmar nuestra disposiciéon a
transportar los cinco palets en las condiciones que nos solicitan, a un precio unita-
rio de 200 € por palet. Condiciones de dicho envio serian:

- Deberian utilizarse necesariamente euro-palets, con una carga maxima unitaria

- Cumpliendo dichos requisitos de altura y carga maxima, las cajas de vino deben
asegurarse en cada palet ya sea por lamina plastica o con cinta metalica.

El transporte comprende todos los gastos, desde la recogida el 5 de diciembre,
inclusive el trdmite de la documentacién, y la entrega en su almacén de Bilbao.

El resto de las condiciones de transporte puede extraerlas de las condiciones gene-
rales de nuestra empresa, que se encuentran al dorso de esta carta.

Quedo a su disposicién por si hubiera algin otro punto que aclarar, y les saludamos
muy atentamente.

Schraubner & Dreibaum

(Thre Unterschrift)

que no exceda los 800 kilos, y que cargados no superen los 1,80 metros de altura.
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14.4.6.2

E-Mail

100

Von: polizas@lamontafia.es An: transport-busch@ptx.de

Betreff: Sequro de transporte maritimo. Peticién de oferta

Estimados Sres.:

Hemos recibido ayer el encargo de transportar mercancia de alta precision
de Alemania a Tenerife. Les rogamos nos remitan con la mayor brevedad
posible oferta para el asequramiento del siguiente flete:

® Descripcion y valor de la mercancia: impresoras de alta definicién
para impresién cartografica por valor de 430.000,00 €.

® Embalaje: Deberd ser embalada con la mayor proteccién, que garantice
impermeabilizacién total, aislamento térmico y resistencia contra
golpes.

® Modalidad: Se trata de una péliza de transporte multimodal, en el cual
la mercancia es transportada por camién desde origen (Bonn) al puerto
de Bremerhaven, donde se embarca para su envio a Tenerife.

® Cobertura: Deseamos una péliza a todo riesgo correspondiente a la
categoria A del ICC de Londres para la travesia maritima.

@® Fecha del envio: Tendria lugar previsiblemente a finales de junio de este
afno.

® Periodo de vigencia de la péliza de seguro: 4 semanas a partir del inicio
de la expedicién.

A la espera de su respuesta, muy atentamente.
(Thre Unterschrift)

Transportkontor Busch & S6hne KG
Von-Hymmen-Platz 16, 53121 Bonn
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14.4.7
AKTENNOTIZ
Fiir:
Anruf von: Xavier Alonso, Spedition Naviera y Portes de la Plata, Montevideo,
Uruguay

Verfasst von: Sabine Schmieder
Betr.: Lieferung unserer Fleischverarbeitungsanlage FOB Hamburg nach Uruguay -
Kunde: Carnes del Parana, Montevideo, Uruguay

Herr Alonso rief an und teilte mit, dass seine Spedition ab Ankunft der Anlage im
Hafen fiir den Weitertransport verantwortlich ist.

Ich habe ihm mitgeteilt, dass das Schiff am 14. aus dem Hamburger Hafen auslauft
und wir die Dokumente der Deutschen Bank Recklinghausen {ibergeben werden.

Herr Alonso braucht per Fax jeweils 1 Kopie der Handelsrechnung, der Packliste, der
Konformitdtsbhescheinigung, des Ursprungszeugnisses, des Akkreditivs und des
Konnossements.

Die Fax-Nr. haben wir noch von dem gestern erhaltenen Fax.

Transkription

He OoH O

H e

H o6 Ho

Schlaumeyer & Hiirth, guten Tag.

Navieras La Plata, buenos dias. La Sra. Schmieder...

Moment mal! Ich verbinde mit Frau Schmieder!

Schmieder, ;con quién hablo, por favor?

Soy Margarita Alonso, de Montevideo. Le hablo de la empresa Navieras y Portes de la
Plata. Nos ocupamos de su envio para Carnes del Parana.

Ah si, me avisaron ayer de que iban a llamarnos.

Pues si. Vera. Nosotros tenemos la responsabilidad del pedido en su integridad desde el
arribo del buque, y por eso necesitabamos concretar con Vd. algunos detalles.

Muy bien. Pues mire: El barco saldra el préximo lunes, dia 14, del puerto de Hamburgo.
Entregaremos toda la documentacién a nuestro banco, el Deutsche Bank de
Recklinghausen. jDigame lo que necesita!

Vamos a ver... Si, necesitamos que nos envien por fax: 1 copia de la factura comercial,
de la lista de empaque, del certificado de conformidad, del certificado de origen y de
la carta de crédito.

He anotado todo. ;Quiere también una copia de conocimiento de embarque?

Si, por favor. Creo que con eso lo tendremos todo. Le doy las gracias de antemano.

De nada, Sra. Alonso. Si necesita algo, no dude en llamarnos.

Gracias por su amabilidad, Sra. Schmieder. ;Adi6s!
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Mercadotecnia y promocion de ventas

Allgemeiner Hinweis
Ohne Marketing lauft in einem Unternehmen heute so gut wie gar nichts mehr.

Laut Gablers Wirtschaftslexikon versteht man unter Marketing die Planung, Koordination
und Kontrolle aller auf die aktuellen und potentiellen Markte ausgerichteten
Unternehmungsaktivititen mit dem Zweck einer dauerhaften Befriedigung der
Kundenbediirfnisse einerseits und der Erfiillung der Unternehmensziele andererseits.

So reicht das Spektrum des Marketing von der Erstellung einer Marktstudie oder der
Kundenbefragung durch die so genannte ,Field research” iiber die ,desk research”, die
eigentliche Herstellung auf der Basis der durch obige Forschung erzielten Ergebnisse, die
Verkaufsforderung und Werbung bis zum endgiiltigen Verkauf des Produkts an den
Endkunden.

Das Eingangskapitel beschaftigt sich mit den verschiedenen, aufeinander folgenden
Schritten dieser Tatigkeit.

Unter 15.2.1 wird ein Katalog als PDF-Datei verschickt, in 15.2.2 schickt der
Marketingleiter eine Anfrage auf Schaltung eines Inserats in einer Zeitschrift, 15.2.3
beinhaltet ein Rundschreiben an die Kundschaft und unter 15.2.4 bietet ein
AuRenhandelsberater in einer spanischen Zeitung seine Dienste an. Unter 15.2.5 mdchte
eine Firma ein Angebot auf eine Marktstudie haben, 15.2.6 stellt eine Pressenotiz dar.

Sehr zu empfehlen fiir das Verstandnis des Marketing ist auch der unter 15.4.3 gedruckte
Text iiber das ,Marketing Mix”, den die Lernenden in die deutsche Sprache {ibersetzen sollten.

Losungen

15.4.1

a. Se conoce con el nombre de mercadotecnia la tarea comercial de una empresa de aplicar
un conjunto de técnicas que permitan introducir un producto en un mercado de la
forma mas adecuada.

b. Lainvestigacién del mercado es necesaria para que se obtenga la informacién suficien-
te a fin de tomar las decisiones de politica comercial y adoptar las medidas tendentes a
lograr los objetivos fijados para dicho mercado.

c. La publicidad puede transmitirse en diferentes medios soporte, como la prensa técnica
o del consumidor, radio, televisién, vallas o estructuras murales, Internet, etc.

d. Un catalogo debe contener una descripcién de los productos, generalmente textual y
grafica, junto con las caracteristicas principales y su precio. Si se trata de productos de
naturaleza técnica, el catdlogo deberd incluir una descripcién pormenorizada de sus
funciones, piezas y medidas.
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e. Otros elementos de la documentacion comercial serian, por ejemplo, prospectos, listas
de precios, informes anuales de actividad, folletos de novedades, carpetas de prensa,
correo masivo a potenciales clientes, circulares a los clientes, etc.

f. Entre las actividades de relaciones piblicas de una empresa, el nimero de las cuales es
practicamente ilimitado, se cuentan el patrocinio, la organizacién de actividades bené-
ficas, la edicién de libros o publicaciones periédicas para vinculacién del cliente o
posicionamiento de marca, etc.

g. La publicidad consiste sustancialmente en la comunicacién relativa al producto que
quiere venderse, mientras que las relaciones ptblicas se concentran mds en la labor de
dar a conocer a la empresa como unidad, mejorar su imagen y asi convencer a los clien-
tes de la calidad de la marca de un producto o servicio fabricado o prestado por esta
empresa.

15.4.2
1. ;0jald no llueva hoy hasta que hayamos embalado la mercancia!
2. Les rogamos nos envien los articulos cuanto antes, o de lo contrario seria posible que
tuviéramos problemas con nuestro cliente.
3. Nuestro representante pretende que el banco realice la transferencia 14 dias mas
tarde.
iQue tengais suerte en el examen!
No encienda Vd. fuego en este almacén, pues habria peligro de muerte!
Decidimos que este empleado tenga que abandonar la empresa cuanto antes.
El jefe quiere que el paquete sea enviado a Argentina inmediatamente por mensajeria.
:Desean Vds. que enviemos las piezas de recambio por flete aéreo?
Dudamos que este cliente pague la factura puntualmente.
10. Si hubiéramos sabido que el barco llegaria a Montevideo con un retraso de 3 semanas,
habriamos (hubiéramos) solicitado prolongar la carta de crédito a tiempo.

O 00 N O U1

15.4.3
Das Marketing Mix

~Marketing Mix” nennt man die Gesamtheit der grundlegenden Bestandteile der globalen
Strategie eines Unternehmens, die, wenn sie rational angewandt und effizient gehandhabt
werden, dazu dienen, auf verschiedenen Mdrkten und unter unterschiedlichen
Bedingungen zu konkurrieren. Diese vier strategischen Bestandteile der internationalen
Wettbewerbsfdhigkeit eines Unternehmens sind das Produkt, die Preise, der Vertrieb und
die Kommunikation. Ihr Inhalt kann je nach dem in Betracht zu ziehenden Markt unter-
schiedlich sein, das heiRt unter Beriicksichtigung der Kundschaft, der Konkurrenten und
des Umfeldes.

Das Wettbewerbsverhalten des Unternehmens mit dem Ziel in Auslandsmarkte zu exportie-
ren, verlangt die Benutzung aller definierten Bestandteile des Marketing Mix.
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Die Strategie fiir ein Produkt soll Vorteile aufzeigen, welche es von anderen Produkten, die
bereits auf dem Markt sind, unterscheiden, und ebenso die Bediirfnisse des Kunden befrie-
digen.

Die Strategie der Preise soll den Verkaufswert des Produkts auf dem Markt auf der
Grundlage von Faktoren bestimmen, welche sich auf die Nachfrage beziehen, wobei die
Produktions-, Marketing- und Vertriebskosten analysiert und ein wettbewerbsfahiger und
rentabler Index festgesetzt werden.

Den kommerziellen Vertrieb nennt man die Gesamtheit der Transaktionen, deren
Gegenstand das Produkt vom Augenblick seines Verkaufs durch den Hersteller bis zum
Erwerb durch den Endverbraucher ist. Die Auswahl des fiir ein Produkt geeignetsten
Vertriebskanals auf einem Markt ist eine der weitreichendsten Entscheidungen fiir den
kommerziellen Erfolg eines Unternehmens.

Die Kommunikation ist der internationale Marketing-Faktor, welcher dazu dient, den
Kontakt zwischen dem Unternehmen, welches das Produkt anbietet, und den
Kunden/Verbrauchern oder Benutzern desselben in einem ausldndischen Markt herzustel-
len, und sie erlaubt Informationen auszutauschen mit dem Ziel, auf dem genannten Markt
kaufménnisch tédtig zu sein.

15.4.4

AKTENNOTIZ

Fiir:

Verfasst von:

Betr.: Schreiben der Iluminaciones de Castro S.L. vom 29.11.20..., unterzeichnet
vom Geschaftsfithrer Ernesto Bormeneo y Langarica

Bei dem oben genannten Brief handelt es sich um ein Rundschreiben an die Kund-
schaft.

Wie jedes Jahr vor Weihnachten bietet Iluminaciones De Castro S.L. seinen Kunden
fiir alle Auftrdge, die bis zum 12. Dezember eingehen, einen 15%igen zusdtzlichen
Rabatt auf alle im Katalog aufgefiihrten Produkte, aulRer der Serie LUX-US. Die
Lieferung erfolgt auf der Iberischen Halbinsel innerhalb von 72 Stunden frachtfrei
in Weihnachtsverpackung. Fiir die Entgegennahme der Auftrage haben sie eine
Tel.Nr. 91-456-23-44 eingerichtet, die von Frau Méndez-Nifiez bedient wird.

AuRerdem wird der Kundschaft mitgeteilt, dass die Firma vom 27. bis 30. Mdrz 20..
auf der LUMINAT in Barcelona in Halle 7, Stand 741 auf 175 m?2 ausstellen wird. Sie
fligen eine Standortbeschreibung mit einer Einladung in das Café der Halle bei.
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15.4.5.1
E-Mail |
Von: a.schueler@gms-germany.net An: export@silla-jardin.net

Asunto: Su peticién de oferta/investigacién de mercado

Estimado Sr. Céspedes:

Quiero agradecerle su interés y el haber recurrido a nuestra empresa y paso
a exponerle brevemente los puntos que nos requeria.

Mi nombre es Antonio Schiiler y soy el consultor especializado en el merca-
do espafiol. He estudiado, como me indicaba, su portal de internet y he
visto notables posibilidades a su surtido.

La preparacién de un estudio sobre el mercado aleman de mobiliario de jar-
din no seria ningtn problema, y estariamos en condiciones de ofrecérselo
en un plazo aproximado de ocho semanas. Le ruego nos indique si lo dese-
aria en soporte electrénico (CD) o en versién papel. El precio final com-
prendiendo todos los gastos de obtenciéon de documentacion, trabajo de
campo, redaccién y traduccién ascenderia a 3.950,00 €. Dicho estudio
contendria una relacion de todas las ferias sectoriales, nacionales e inter-
nacionales, que tengan lugar en Alemania en los préximos tres afios, e
incluiria el balance de las exportaciones e importaciones alemanas, la des-
cripcion de los canales de distribucion mas habituales para el segmento
superior de precio, y un andlisis comparativo de precios en punto de venta
(store checking) como referencia para el posicionamiento de su producto.

Quedo a la espera de sus noticias, con un cordial saludo
Antonio Schiiler

Senior Consultant
Global Market Research Deutschland GmbH

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag
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15.4.5.2

An: Creativos Sitges S.L., Barcelona
Fax Nr.: 0034 93 229 2784

Von: Fertighaus Schnitzler KG, Diisseldorf

Fax Nr.: 0049 211 4690 832
Diisseldorf, 4 de enero de 20...

Estimador Sres.:

Nos dirigimos a Vds. para solicitar presupuesto relativo a determinadas medidas de
acompafiamiento promocional a nuestra presencia como expositores en la Feria
CONSTRUMAT de Barcelona que se celebrara el proximo mes de abril.

Necesitariamos el disefio y produccién de un folleto de presentacién de nuestra
empresa que contenga los datos basicos de nuestra oferta y transmita una imagen
correspondiente al mas alto segmento del mercado. Dicho folleto deberia realizarse
en formato DIN A4, doblado en tres para ensobrado, impreso a cuatro colores mate,
idéneo para un envio masivo previo al certamen, con una tirada de 15.000 ejempla-
res.

De esos 15.000 ejemplares 12.000 se destinarian a la distribucién via “mailing” y los
3.000 restantes se reservarian para su entrega a pie de stand. Para que puedan ins-
pirarse les suministraremos material grafico en calidad fotografica de alta defini-
cion. Vds. deberian realizar la redaccién del texto, la maquetacién de los contenidos
del folleto y la produccién del mismo.

Les pedimos asimismo presupuesto para un envio selectivo del folleto a las direccio-
nes de los siguientes grupos objetivo: arquitectos y urbanistas, empresas construc-
toras y sociedades inmobiliarias.

Habida cuenta del plazo inferior a tres meses del que disponemos, les rogamos nos
envien el presupuesto lo antes posible con detalle del plan cronolégico de la realiza-
cién de las actividades.

A la espera de sus noticias le saludo muy atentamente

Fertighaus Schnitzler KG

(Thre Unterschrift)
Seccion de Ventas
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15.4.6

AKTENNOTIZ

Anruf bei: Espintextiles S.A., Alicante, Sr. Guzman

Verfasst von: Antonio Schiiler

Betr.: Griindung einer Handelsniederlassung in Deutschland
Riickruf bei Espintextiles

Ich habe mich auf deren E-Mail bezogen und Herrn Guzman zuriickgerufen.

Herr Guzman bittet bei der Griindung der Niederlassung um unsere Beratung.
Hauptsdchlich geht es um folgende Punkte:

- Welche juristische Gesellschaftsform ware fiir die spanische Firma am besten
geeignet?

- Bester Standort aus logistischer Sicht, da ihre Kunden iiber ganz Deutschland
verstreut sind.

- Moglicherweise wird ein kleines Lager bendtigt.

- Sie wollen, dass wir bei der Personalbeschaffung helfen. Bisher haben sie mit einem
Vertreternetz gearbeitet, das der Gebietsleiter fiir Deutschland koordiniert hat,
aber sie méchten einen Geschdftsfiihrer ernennen, der sich um die Leitung der
Niederlassung und die Expansion kiimmert.

- Es wird eine Analyse der Absatzmoglichkeiten in Osteuropa benétigt. Der osteuro-
pdische Markt soll von Deutschland aus bearbeitet werden. Sie haben bereits mit
geringem Erfolg Versuche in Ungarn gestartet. Ist es moglich, von Deutschland aus
eine Marktuntersuchung in Polen, der Tschechischen Republik und Ungarn durch-
zufiihren?

- Fiir ein geplante Unterredung habe ich ein Treffen am 18. ndchsten Monats bei
Espintextiles in Alicante vorgeschlagen, da ich ohnehin am Tag vorher einen Termin
in Barcelona habe. Ich habe versprochen die nétigen Dokumente gleich mitzubringen.

Herr Guzman ist einverstanden.

Transkription

Espintextiles, Alicante, buenos dias.

Buenos dias, deseo hablar con el Sr. Guzman, de exportacion.
:De parte de quién, por favor?

Antonio Schiiler de GMS, Alemania.

Le paso ahora mismo.

Gracias, espero.
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Buenos dias, Sr. Schiiler. Gracias por llamar tan pronto.

Encantado de saludarle. ;Como puedo ayudarle?

Si, verd. Vd. sabe, como le indiqué en mi correo, que tenemos intencién de abrir una
sucursal comercial en Alemania, pues pensamos que es la inica manera de seguir cre-
ciendo en ese mercado. Tendriamos interés en recurrir a su asesoria con relacién a
algunos puntos.

Bien. ;Cudles serian estos puntos?

Primeramente, la forma juridica mds adecuada. Queremos que la sucursal facture y por
ello deseamos, igual que con la filial de Francia, que tenga personalidad juridica.
Ademads, no tenemos claro cudl seria el lugar ideal desde el punto de vista logistico,
porque nuestros clientes estdn dispersos por toda Alemania.

Muy bien, voy tomando nota. La sucursal, ;tendria un almacén, o sélo exposicion?

No lo tenemos muy claro, pero creo que el servicio al cliente nos exige disponer de un
pequefio almacén.

:Qué otros temas deberiamos analizar?

Otro asunto muy importante es la selecciéon de personal. Funcionamos ahora con una
red de agentes comerciales, que coordina nuestro Area Manager para Alemania, pero
queremos nombrar un gerente de la sucursal que se responsabilice de la gestién y
pueda acometer la expansién comercial.

Nosotros trabajamos con una empresa de nuestro grupo, especializada en el recluta-
miento de ejecutivos. Eso no serd problema.

Muy bien. Por tltimo, también pretendemos realizar un analisis de las posibilidades de
nuestro surtido en el este de Europa, tomando Alemania como base de trabajo. Hemos
hecho algunos ensayos en Hungria y nos ha ido muy mal. Querria saber si desde
Alemania resulta posible hacer una prospeccién de mercado seria en Polonia, Repiblica
Checa, y Hungria.

Mi colega, el Sr. Seidensticker, ha trabajo dos afios en nuestra delegaciéon de Pragay
creo que podriamos ofrecerle también dicho servicio. No obstante, debo consultarlo.
Entiendo que tiene prioridad el establecimiento en Alemania.

Eso, por supuesto. Ahora que ya le he contado la problematica, me gustaria que pudié-
ramos tener una entrevista, en la que nos presentasen Vds. una oferta con los servicios
que hemos tratado, incluyendo un plan temporal de actuacidn.

Bien... Tengo planificada una entrevista en Barcelona el préoximo dia 17 con otro clien-
te espafiol. ;Que le parece si quedamos el dia 18 en su empresa? Me gustaria visitarle y
conocer el producto. Ademds, podria llevar ya la documentacién.

Sélo faltan dos semanas y media, pero para nosotros la fecha es estupenda.

De acuerdo, Sr. Guzmdan. Quedamos asi. Yo le llamaré la semana anterior para concretar
la hora de nuestra entrevista, cuando tenga cerrados los detalles de mi viaje.

Vale. Queda todo claro asi. Espero pronto sus noticias. Si necesita algin otro dato, no
deje de llamarnos.

Asilo haré. ;Muchisimas gracias!

Gracias a Vd. Muy buenos dias!
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6

Allgemeiner Hinweis

Auch durch die sich ausweitende Kommunikation iiber Internet, Satelliten-Konferenz-
schaltungen, Telefon, Handy, usw. hat sich der Reiseverkehr zwischen Geschaftsleuten
nicht verringert. Im Gegenteil, es ist in vielen Fallen wichtig, dass das personliche
Gesprach vor dem Vertragsabschluss stattfindet.

Das Gleiche gilt fiir die Einfiihrung eines Produkts oder einer Dienstleistung auf dem
Markt. Keine Web-Seite kann den personlichen Eindruck, das persénliche Kennenlernen
des Produkts oder der Dienstleistung ersetzen.

Es wird daher auch weiterhin Messen, Ausstellungen und Konferenzen geben, bei denen
sich die Geschaftspartner austauschen und in Gesprachen iiber Produkte und Dienst-
leistungen informieren. Deshalb bleiben solche Veranstaltungen ein wichtiges Marketing-
Instrument fiir jede Firma und ein ebenso wichtiger wirtschaftlicher Faktor fiir jedes
Land, das die Messe ausrichtet.

Unter 16.2.1 werden Informationen iiber eine Messe erbeten, der Brief unter 16.2.2 stellt
eine Einladung zu einer Messe dar, in 16.2.3 geht es um den Aufbau eines Messestandes.

Jeder, der eine Messe oder Ausstellung besucht, benotigt die Dienstleistungen des Hotel-
und Gaststattengewerbes, welches aus diesem Grunde eng mit dem Sektor Messen und
Ausstellungen zusammenhdngt. Auch der Einzelhandel, der Personenverkehr und die
Kulturszene einer Stadt, eines Gebiets oder eines Landes profitieren davon.

In 16.2.4 geht es um eine Hotelreservierung von Zimmern und eines Konferenzraumes, in
E-Mail 16.2.5 wird eine Umbuchung erbeten.

Unter 16.3.1 haben wir einige haufige Vokabeln im Zusammenhang mit Messen und
Ausstellungen, unter 16.3.2 ebensolche fiir Hotelbuchungen aufgefiihrt.

Die Ubung 16.4.4 beschiftigt sich in einer Ubersetzung mit den Anforderungen, die ein
geschaftlich reisender Hotelgast an ein Hotel als Unterkunft stellt und beantwortet die

Frage unter f. der Ubung 16.4.1, die im Vorspann des Kapitels nicht im Einzelnen behan-
delt wird.

Losungen

16.4.1

a. Desde el punto de vista de la exportaciéon el certamen ferial permite presentar el pro-
ducto o servicio en el foro mas idéneo para el intercambio de informaciones sectoria-

les, presentacion de novedades y establecimiento de contactos comerciales.
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b. La participacién en una feria constituye un valioso instrumento de marketing, porque
sirve para reforzar la imagen de la empresa; comunicar a los distintos interlocutores
comerciales las estrategias de distribucién; posicionar un producto o servicio en un
segmento de precio determinado; establecer contactos con nuevos clientes e intensifi-
car la relacién con los ya existentes.

c. Los pasos preparatorios para tomar parte en una feria son, entre otros: el alquiler del
espacio en la feria; la seleccion del producto o servicio que integre la oferta a exponer;
la preparacién de la documentacién comercial relativa a la oferta; la adopcién de medi-
das previas de acompafiamiento promocional; la elaboracién de un presupuesto detalla-
do de los gastos derivados del evento ferial.

d. Los medios modernos de comunicacién no han reducido la demanda internacional de
viajes por todo el mundo, tanto con fines de negocio como con finalidad turistica.

e. Entre las necesidades de una empresa que desplaza su equipo comercial a un evento
ferial, cuentan la bisqueda de un alojamiento adecuado y en su caso la contratacion
de locales adicionales para otros eventos (exposiciones, salas de conferencia, centros
de reuniones o presentaciéon colectiva, etc.).

f. Algunas caracteristicas que debe cumplir un alojamiento para satisfacer las exigencias
de la gente que viaja de negocios son, entre otras: que sea adecuado para sus fines
(con cama doble o sencilla, con dos camas, con o sin bafio/ducha, ubicacién tranqui-
la); que el precio incluya el desayuno; que la cocina sea a su gusto; que tenga buenas
conexiones de transporte piblico; que ofrezca fax, Internet u otros servicios; que dis-
ponga de ciertas comodidades (piscina, sauna, gimnasio, etc.).

16.4.2
Las ferias profesionales

Importancia politica: Una feria es el reflejo de la importancia, la creatividad y el dinamis-
mo de un sector determinado. Por el impulso y las informaciones a que da lugar, por su
efecto dinamizador del comercio y la industria, por su papel como escaparate de innova-
ciones tecnolégicas y por la imagen del sector y del pais que genera, una feria es, induda-
blemente, un importante factor de progreso.

Importancia econdmica: La feria es un acontecimiento destinado a desarrollar las
corrientes comerciales entre la oferta y la demanda o, en otras palabras, por ejemplo las
de un responsable comercial “una herramienta para vender mejor”.

Importancia tecnolégica: Una feria también es un escaparate y, por tanto, uno de los prin-
cipales medios de promocién de la innovacion. Permite dar a conocer a los visitantes los
trabajos de investigacion y desarrollo de las empresas, de los centros de Investigacion y
Desarrollo y de otras entidades impulsoras de la innovacién tecnoldgica.

Importancia comercial: La feria también constituye un centro de contactos comerciales
que permite un gran nimero de encuentros entre proveedores y clientes, actuales o
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potenciales, dificil de alcanzar por otro medio, sobre todo, si los tltimos proceden de pai-
ses extranjeros.

Importancia como medio de comunicacién: En la feria los expositores transmiten sus
mensajes a muchos y muy diversos destinatarios. Dichos mensajes pueden referirse a sus
estrategias y politicas en materia de calidad, de respeto al medio ambiente, de innova-
cién, de imagen, de marca, de dinamismo comercial o de desarrollo empresarial o interna-
cional, por ejemplo.

16.4.3
Die Fachmessen

Politische Bedeutung: Eine Messe spiegelt die Wichtigkeit, die Kreativitat und die
Dynamik einer bestimmten Branche wider. Durch den Impuls und die Informationen, die
sie auslost, durch ihre antreibende Wirkung auf den Handel und die Industrie, durch ihre
Rolle als Schaufenster fiir technologische Erneuerungen und fiir das durch sie hervorgeru-
fene Image der Branche und des Landes ist sie unzweifelhaft ein wichtiger Faktor fiir den
Fortschritt.

Wirtschaftliche Bedeutung: Die Messe ist ein Ereignis, welches die wirtschaftlichen
Stromungen zwischen Angebot und Nachfrage entwickeln soll, oder, in anderen Worten,
zum Beispiel die eines Vertriebsmanagers ,ein Werkzeug um besser zu verkaufen”.

Technologische Bedeutung: Eine Messe ist auch ein Schaufenster und daher eines der
wichtigsten Werbemittel fiir die Innovation. Sie erlaubt es, den Besuchern die Arbeiten
der Forschung und Entwicklung der Unternehmen, der Forschungs- und Entwicklungs-
zentren und anderer Impulsgeber fiir technologische Innovation vorzustellen.

Kaufmannische Bedeutung: Die Messe stellt auch ein Zentrum fiir Handelskontakte dar,
die eine erhebliche Anzahl an Treffen zwischen Lieferanten und bereits bestehenden oder
potentiellen Kunden ermdglicht, was durch ein anderes Medium schwierig zu erreichen
ware, vor allem, wenn letztere aus auslandischen Landern stammen.

Bedeutung als Mittel der Kommunikation: Auf der Messe iibermitteln die Aussteller ihre
Botschaften vielen und sehr unterschiedlichen Empfangern. Diese Botschaften kénnen
sich zum Beispiel auf ihre Strategien und Politik im Hinblick auf Qualitdt, Umweltschutz,
Innovation, Markenprofil, Handelsdynamik oder unternehmerische oder internationale
Ausrichtung beziehen.
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16.4.4

¢Qué desea conocer un huésped de hotel alojado en viaje de negocios?

Las empresas que envian a su personal en viaje de negocios desean naturalmente que
éstos sean alojados, tanto en el territorio nacional como en el extranjero, en un esta-
blecimiento adecuado. Por ello, los hoteles deben ofrecer informacién detallada en sus
folletos y también en caso de consultas individuales. Ademas del precio, al cliente le
interesa sobre todo conocer c6mo es el equipamiento de las habitaciones (doble o sen-
cilla, con dos camas, con o sin bafio/ducha, ubicacién tranquila, si el precio incluye el
desayuno, qué tipo de cocina ofrece y si atiende deseos particulares como alimenta-
cién vegetariana u otros tipos de nutricién, etc.). Las personas que viajan de negocios
se interesan especialmente por la ubicacion del hotel, si éste se encuentra cerca de un
aeropuerto y/o del recinto ferial, qué conexiones de transporte puiblico tiene, si el
hotel dispone de fax e internet, en particular en la propia habitacién. Otros servicios
adicionales, como secretariado, traduccién, etc. son objeto de requerimiento en oca-
siones. Ademads es importante conocer qué horario mantienen la recepcién y la secre-
taria del hotel.

Muchos viajeros, que realizan prolongados desplazamientos, desean no tener que
renunciar a un cierto lujo y poder practicar deporte, por lo que desean una piscina,
sauna, gimnasio y sala de masaje, entre otras prestaciones.

16.4.5

AKTENNOTIZ
Fiir:
Verfasst von: (Ihr Name)
Betr.: Fax der Bodegas Montafana S.A., Caceres, Extremadura vom 10.01.20... -
Standbau-Anfrage fiir die ,Prowein”

Der Geschaftsfithrer, Herr Xavier César del Mordn, hat mitgeteilt, dass die spanische
Firma an der nachsten ,Prowein” in Diisseldorf teilnehmen wird und hierfiir einen an
der Ecke offenen Stand von 55m?2 in Halle 7 fiir ihre Weine ,Grandes Reservas” fiir den
Verkauf an Supermdrkte angemietet hat.

Da wir im Vorjahr schon fiir die Bodegas Montafiana tatig waren, schicken sie uns
einen Lageplan mit der Bitte um einen Kostenvoranschlag fiir Design und Aufbau die-
ses Standes. Wichtig sind genligend Wandschranke, flieRendes Kalt- und Warmwasser
auf dem Stand, indirekte Beleuchtung und Stromanschluss fiir einen énologischen
Kiihlschrank mit einer Kapazitdt von 450 Flaschen. Das Logo der Firma, das an den
beiden offenen Standseiten angebracht werden soll, haben wir noch vom Vorjahr.
SchlieRlich wiinschen sie noch einen Parkettboden fiir den Stand.
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16.4.6.1

Yachtenbau Rosenberg GmbH
Nordlangring 85-87 . 23570 Hansestadt Liibeck - Deutschland

Fira Barcelona

Sr. Marcel Solé i Barbera
Director Comercial

Avenida Reina M2 Cristina s/n
08004 BARCELONA

SPANIEN Liibeck, 25 de marzo de 20...

Asunto: Expondutica 20... Su carta de 17 de marzo de 20...

Estimado Sr. Solé:

Antes de cumplimentar el impreso para la reserva de espacio en su certamen, desearia-
mos conocer algunos puntos que contribuirdn a facilitar nuestra decisién. Le ruego
nos aclare los siguientes extremos:

1.) Indiquenos el precio por metro cuadrado y las superficies maxima y minima de
alquiler de stands en los pabellones dedicados a yates deportivos.

2.) Seria interesante conocer si existe un servicio auxiliar por parte de feria para el
montaje o, en su caso, nos puede facilitar direcciones de empresas especializadas.

3.) Resultaria decisivo conocer si existe la posibilidad de exponer un yate de muestra,
y cudl seria el espacio disponible a fecha de hoy.

4.) Le ruego nos informe también sobre las estadisticas basicas de los dos tltimos
certamenes que se han celebrado (cifra de visitantes, facturacién estimada, perfil
de las empresas expositoras y cifra de visitantes extranjeros).

5.) Por dltimo, queremos conocer la posibilidad de contratar personal especializado
en la participacién en ferias, con formacién comercial e idiomas, en la propia
ciudad de Barcelona.

Quedo a la espera de sus noticias, y le ruego nos adjunte a su contestaciéon una pagina
web o una entidad a la que podamos dirigirnos para asesorarnos sobre posibles aloja-
mientos durante el certamen.

Muy atentamente
Yachtenbau Rosenberg GmbH

Margit Von Hasselback
Margit von Hasselbach
Geschédftsfithrerin
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16.4.6.2

An: Hotel Torre del Palacio
Departamento de Reservas
Fax Nr.: 0034 93 27 65 340

Von: Katja Puschner Modeagentur
Fax Nr.: 0049 40 67 91 34
Seitenzahl: 1

Hamburgo, 16 de junio de 20...

Asunto: Reserva de habitaciones
Estimados Sres.:

Hemos visitado su portal de internet y a partir de las informaciones obtenidas dese-
amos practicar una reserva para 9 personas durante 10 dias, coincidiendo con la
feria de la moda. Necesitamos 5 habitaciones simples y 2 dobles, con bafio, con
entrada el dia 10 de noviembre y salida el dia 19, incluyendo siempre desayuno.
Condicién indispensable de la reserva es que se trate de habitaciones para no fuma-
dor, y seria del maximo interés que al menos 2 de las habitaciones tuviesen cone-
xi6én a Internet.

Para el calculo del precio hemos tomado en consideracion el folleto de su hotel que
indica las tarifas de feria y por acumulacién de habitaciones, folleto cuyo contenido
puede descargarse de Internet.

Indiquennos si el hotel dispone de piscina, jacuzziy gimnasio. También necesitamos
saber si se podria contratar, a corto plazo, una sala de conferencias para 20 perso-

nas, en una de las tardes después de la feria.

Les ruego nos confirmen esta reserva a la mayor brevedad posible con detalle del
precio, una vez aplicados todos los descuentos, y notificaciéon de la forma de pago.

Un saludo cordial,
Katja Puschner Modeagentur

Friedrie\ Puschner
Friedrich Puschner
Gerente
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16.4.7

Aufgabe 1

AKTENNOTIZ

Fiir: Herrn Frank Meurer

Verfaflt von: Gudrun Mittermeier

Anruf bei: Messeleitung Intermenaje

Gesprdchspartner: Antonio Veldzquez

Datum:

Betr.: Unsere Teilnahme an der Messe “Intermenaje” in Madrid vom 13. bis 16. April -
Auftragsbestidtigung Nr. IM 25098 XC - Unsere Anderungswiinsche

Ich habe heute in Ihrem Auftrag bei der Messeleitung Herrn Veldzquez angerufen. Auf
meine Bitte, den Stand von 100 auf 140 m?2 zu erweitern, hat er geantwortet, dass die-
ser Stand nicht vergroRert werden kann; er hitte einen von 120 m? am Ende des
Ganges in der Nahe der Tiir zu Halle 6, das heif3t also nicht in zentraler Lage. Eine
Beibehaltung der zentralen Lage in Halle 7 sei nur moglich, wenn fiir einen der
angrenzenden Stande eine Stornierung erfolge, aber das halt er fiir wenig wahrschein-
lich.

Ich habe gesagt, dass ich Sie erst konsultieren miisse und gefragt, wie lange er uns
den Stand am Ende des Ganges reservieren kann. Das geht bis Ende des Monats.

Er bittet um schriftlichen Bescheid.

Aufgabe 2
[ E-Mail |
Von: a.velazquez@intermenaje.es | An: frank.meurer@melzer-bestecke.de

Betreff: Nuestra reserva IM 25098 XC

St. Veldzquez:

Con referencia a su conversacién telefénica de ayer con mi secretaria Sra.
Mittermeier, siento mucho que Vd. no pueda ampliar nuestro stand en el

pabellén 7. Por ello aceptamos su oferta del stand de 120 m?2, pues no veo
otra posibilidad para presentar nuestra nueva serie, aunque con ello per-
damos la posicién central.

Aprovecho para contratar una pagina de anuncio en el catalogo oficial, con
el fin de informar sobre la nueva ubicacién de nuestro stand en el pabellon
7. En los préximos dias les enviaremos, en soporte electrénico, la docu-
mentacion grafica necesaria en formato reproducible.
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Le ruego me confirme a la mayor brevedad posible ambas reservas, del
stand y del anuncio, quedando en espera de sus noticias.

Le saluda atentamente,
Frank Meurer

Transkription

He OoENH ONO

Intermenaje, buenos dias. Soy Carmen Mazas. ;Qué desea?

Soy Gudrun Mittermeier de la casa alemana Melzer. ;Podria hablar con el Sr. Velazquez?
En sequida le paso. Pero, ;de qué se trata?

Tenemos un stand en el pabellén 7 y querriamos ampliarlo.

Un momento, por favor.

Velazquez al aparato. Muy buenos dias, Sra. Mittermeier.

Buenos dias, Sr. Velazquez. Mi jefe, el Sr. Meurer, me pide que le llame para solicitar
algunas modificaciones de nuestro stand.

¢ Muy bien. Digame su ntimero de confirmacién, por favor.

m Es el IM 25098 XC. Estamos en el pabellén 7, como el afio pasado.

& Ah i, ya sé. Ya he encontrado su stand. ;Les va bien el emplazamiento?

m Si, si, estamos muy contentos. Pero no tenemos suficiente con los 100 metros cuadra-
dos que habiamos pedido en un principio. El Sr. Meurer desearia ampliar la superficie,
porque este afio tenemos muchas novedades que presentar.

¢ Y...:en cudntos metros cuadrados estamos pensando?

m Pensamos que con... 140 m2 seria bastante. ;Seria posible?

¢ Hum, jeso va a ser muy dificil! Es que en el pabellén 7 ya no cabe ni un alfiler. Podria
ofrecerle 20 metros mas, pero deberia desplazar su stand al pasillo del fondo, cerca de
la puerta que da al pabellén 6. Con esta solucién podriamos ampliar un poco su stand,
pero perderian la posicién central.

B Pero no queremos perder nuestra ubicacién central. ;Seria posible cambiar el stand de
otro modo?

¢ No, de ninguna manera, lo siento. La tinica posibilidad seria que se diese de baja algu-
na de las empresas ubicadas a su alrededor, pero eso lo veo poco probable.

m Bueno, en todo caso lo consulto con mi jefe y le contestaremos. Digame, ;hasta cuando
mantiene su oferta del stand de fondo con los 120 m?2?

¢ Bueno, mire. Se lo puedo dejar abierto hasta final de mes.

m Gracias, le enviaremos respuesta por escrito.

¢ Bien, espero sus noticias. Y... de verdad. Siento no poder darle una solucién mas satis-
factoria, pero Vd. sabe que se encuentran en el mejor pabellén.

m Si, es verdad. De cualquier modo, le agradecemos mucho sus esfuerzos. Adiés, muchas
gracias, Sr. Velazquez.

& Adids, Sra. Mittermeier.
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Allgemeiner Hinweis

Nachdem sich das Internet auch zur Selbstdarstellung von Firmen und ihren Absichten
eignet, Personal zu finden, ist es heute fiir den Bewerber durchaus iiblich, vor einer offi-
ziellen Bewerbung eine Kurzbewerbung per E-Mail an die betreffende Firma zu senden.
Héufig schickt dann die Firma von sich aus einen Bewerbungsbogen, den der Kandidat
ausfiillen soll.

Viele Firmen verlangen jedoch nach wie vor eine ,klassische” Bewerbung mit Foto und
Lebenslauf.

Einige Unternehmen unterziehen ihre Kandidaten in so genannten ,Assessment Centres”
einer Priifung, andere fithren Einfiihrungstests durch, bei denen Vertreter der Personal-
abteilung, aber haufig auch Psychologen zugegen sind.

17.2.1 zeigt eine Anzeige in der Tagespresse, auf die sich unter 17.2.2 ein Kandidat
schriftlich bewirbt. Unter 17.2.3 folgt eine weitere Bewerbung mit anschliefendem
Lebenslauf unter 17.2.4.

Die Aufgaben einer Personalabteilung erschopfen sich jedoch nicht in der Einstellung
neuer Bewerber. Sie hat eine Vielzahl kompakter Aufgaben zu bewaltigen. Alle internen
Angelegenheiten eines Unternehmens laufen iiber die Personalabteilung, z.B. Hausmittei-
lungen (17.2.5), Pressenotizen, sofern diese nicht von einer eigenen Pressestelle bearbei-
tet werden (17.2.6), Kondolenz- und Gliickwunschschreiben (17.2.7 und 17.2.8), die
Ausstellung von Zeugnissen und Referenzen usw. (17.4.5.1, 3. Aufgabe). Auch Arbeitneh-
mer- und Arbeitgeberfragen rechtlichen Inhalts gehdren in diesen Bereich. Aus Platzgriin-
den konnten in diesem Lehrwerk nicht alle Aufgaben mit einem Beispiel dargestellt werden.

Wie in allen anderen Bereichen gilt auch fiir die Personalabteilung: Da die Rechtsprechung
noch nicht iiberall Faxe und E-Mails als rechtsverbindlich ansieht, miissen offizielle
Schreiben und vor allem Vertrdge nach wie vor per Brief versandt werden. Einen anspruchs-
vollen Stil auch in der Fremdsprache muss der/die beherrschen, welche/r eine Einladung,
einen Gliickwunsch- oder Kondolenzbrief verschickt. Dies erfordert auller der Beherr-
schung der Fremdsprache auch Takt- und Stilgefiihl ebenso wie die Kenntnis der kulturel-
len Sitten und Gebrauche des Landes, in welchem die Zielperson lebt.

Unter 17.4.4 finden Sie einen Ubersetzungstext iiber die Europiische Union, den wir
sowohl in Deutsch als auch in Spanisch (hier im Lehrerheft) aus dem Internet bezogen
haben. Wir weisen ausdriicklich darauf hin, dass die im Internet erhaltliche Version in
spanischer Sprache nicht eine genaue Ubersetzung des deutschen Textes darstellt.
Trotzdem haben wir uns entschieden, diese beiden Versionen so aus dem Internet zu iiber-
nehmen, wie sie dort stehen, um die Originalitdt der Texte nicht zu verfdlschen.

117

Comunicacion empresarial, LHB DL | Art. 530_23186_001_01 © Hueber Verlag



Los recursos humanos. Comunicaciones internas en la empresa.

Losungen

17.4.1

a. La gestion de recursos humanos comprende los aspectos basicos de la contratacién, el
disefio de planes de carrera, la calificacion y clasificacion de los puestos de trabajo de
una empresa y todos los demds elementos requeridos por la legislacién laboral y de
seguridad social de un pais determinado.

b. Una oferta de empleo se publica de forma que obtenga difusién suficiente (anuncio/
convocatoria), en la cual se solicita al mercado de trabajo la presentacién de candida-
turas para un puesto dado. Debe necesariamente incluir los requerimientos del perfil
profesional de la persona que se busca y una descripcion del puesto que se ofrece.

c. El departamento personal de una empresa se ocupa fundamentalmente de la seleccién
de los mejores candidatos que presentaron su solicitud, su sumisién a sucesivas prue-
bas (ejercicios escritos, prueba de idiomas, entrevista personal etc.), la elaboracién del
contrato de trabajo, la administracién de recursos humanos incluyendo los requeri-
mientos legales para establecer la relacién laboral que fija el ordenamiento juridico, etc.

d. Situaciones que originan comunicaciones internas en la empresa son, por ejemplo,
asuntos de importancia general para la empresa, como la negociacién salarial, la difu-
si6n de nuevas directivas de gerencia obligatorias para la plantilla, el tramite del régi-
men de bajas y altas por razones sociales (maternidad, enfermedad, incapacidad, etc.)
y/o econémicas (régimen de despidos, regulacion de plantillas, etc.). Otras situaciones
que hacen comunicaciones internas necesarias pueden ser avisos, felicitaciones, cum-
pleafios, ascenso, cambio de estado familiar o condolencias.

e. Otros instrumentos para la comunicacién interna empresarial pueden ser las revistas
corporativas, editadas para mantener la comunicacién con la plantilla, o bien, la utili-
zacion de medios ofimaticos, por su rapidez, economia y eficiencia (notas internas
periédicas por correo electrénico). Existen también redes locales que permiten la
comunicacién reciproca y multilateral interna a través de Intranet.

17.4.2
1.es 2. como 3.de 4. todo 5.en 6. entre
7. por 8. otra 9. tres 10. virtuales 11. que 12. a
13. de 14. demds 15. un 16. efectivo 17. con 18. las
19. mejores 20. civil 21. asi 22. sobre 23. para 24.y
25. la 26. todas 27. basicas 28. ejemplo 29.0 30. documentos
17.4.3

Was ist eine virtuelle Dienstleistung (E-Service)?

Die Europdische Union definiert als virtuelle Dienstleistung oder umgangssprachlich E-
Service jede Dienstleistung oder jedes Mittel, das im Internet zur Verfiigung gestellt wird,
um die Kommunikation zwischen Biirgern und Unternehmen einerseits und den europdi-
schen Institutionen andererseits zu verbessern.
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Es gibt drei Arten von virtuellen Dienstleistungen:

1. Informations-Dienstleistungen, die es den Biirgern, Kommunikationsmedien,
Unternehmen, Verwaltungen und weiteren Verantwortlichen erleichtern, einen einfa-
chen und effektiven Zugang zu den Informationen zu erlangen, wodurch die
Transparenz und das Verstandnis der Politik und der Aktivitdten der Europdischen
Union erhéht werden.

2. Interaktive Kommunikations-Dienstleistungen, die bessere Kontakte zu Biirgern,
Kommunikationsmedien, Unternehmen, der biirgerlichen Gesellschaft und den 6ffentli-
chen Handlungstrdgern ermdglichen und auf diese Weise Auskiinfte iiber die Politik
und Reaktionsmechanismen geben um dazu beizutragen, der Politik, den Tatigkeiten
und Dienstleistungen der Europdischen Union zu entsprechen.

3. Dienstleistungen fiir den Geschédftsverkehr, die den Zugang zu allen grundlegenden
Formen des Geschaftsverkehrs mit der EU erlauben, zum Beispiel: Vertragsabschluss,
Finanzgeschifte, Einstellung von Personal, Eintragung in Register, Exwerb oder Kauf
von Dokumenten.

17.4.4

La Unién Europea (UE) es una familia de paises europeos democraticos, que se han com-
prometido a trabajar juntos en aras de la paz y la prosperidad. No se trata de un Estado
destinado a sustituir a los actuales Estados, pero es mas que cualquier otra organizacién
internacional. En realidad, la UE es uinica. Sus Estados miembros han creado instituciones
comunes en las que delegan parte de su soberania, con el fin de que se puedan tomar
democraticamente decisiones sobre asuntos especificos de interés comin, a escala euro-
pea. Esta unién de soberanias también se denomina ,integracién europea”.

Las raices histéricas de la Unién Europea se remontan a la Sequnda Guerra Mundial. La
idea de la integracién europea se concibi6 para evitar que volvieran a producirse matanzas
y destrucciones. Su creacién fue propuesta por primera vez por el Ministro de Asuntos
Exteriores francés, Robert Schuman, en un discurso el 9 de mayo de 1950. Esta fecha, el
~cumpleafios” de la actual UE, se celebra anualmente como el dia de Europa.

La UE cuenta con cinco instituciones, cada una de ellas con una funcién especifica:
Parlamento Europeo (elegido por los ciudadanos de los Estados miembros);

Consejo de la Unién Europea (representa a los Gobiernos de los Estados miembros);
Comisién Europea (motor y 6rgano ejecutivo);

Tribunal de Justicia (garantiza el cumplimiento de la ley);

Tribunal de Cuentas (efectda el control de la legalidad y la reqularidad de la gestién del
presupuesto de la UE).

El Estado de Derecho es fundamental para la Unién Europea. Todas las decisiones y proce-
dimientos de la UE se basan en los Tratados, que son acordados por todos los paises de la UE.
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Inicialmente, la UE estaba compuesta por sélo seis paises: Bélgica, Alemania, Francia,
Italia, Luxemburgo y los Paises Bajos. En 1973 se adhirieron Dinamarca, Irlanda y el Reino
Unido; en 1981 se adhirié Grecia; en 1986 se adhirieron Espafia y Portugal; y en 1995 se
adhirieron Austria, Finlandia y Suecia. En 2004 tuvo lugar la mayor ampliacién en la his-
toria de la UE, con la adhesién de 10 nuevos paises.

En los primeros afios de su existencia, gran parte de la cooperacién entre los paises de la
UE se referia al comercio y la economia, pero en la actualidad la UE también trata otros
muchos temas con repercusién directa en nuestra vida cotidiana, tales como los derechos
de los ciudadanos; la garantia de la libertad, la sequridad y la justicia; la creacién de
puestos de trabajo; el desarrollo regional; la proteccién del medio ambiente; la creacién
de la globalizacién en beneficio de todos.

(Der Text wurde original aus dieser Quelle iibernommen: Europa.eu.int)

17.4.5.1
1. Aufgabe:

(Thr Name und Thre Anschrift)

Duisburg, 14 de marzo de 20...

Anuncio: Administrativo(a) de exportacién espafiol/aleman. Ne de ref.: 3980175
Candidatura al puesto

Estimados Sres.:

Con relacidon al anuncio de referencia, en el que publican su oferta de empleo, deseo
manifestar mi interés por el puesto, por considerar que mi perfil encaja con sus
requerimientos.

Después de haber terminado hace tres afios mi formacién académica, con la titula-
cién de “Fremdsprachenkorrespondent/in” (secretariado internacional) con las
especialidades de inglés y espafiol, obtenida en la Cdmara de Comercio e Industria
de Diisseldorf, comencé mi andadura profesional en el grupo de empresas
Rheinlogistik AG, en el departamento responsable de Latinoamérica, donde bajo la
direccién del jefe regional de transportes, fui encargado/a de la correspondencia y
comunicacién con todos los clientes del darea. Después de dos afios de experiencia
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profesional, me incorporé a la sucursal alemana de la empresa espafiola Transportes
Ibéricos S.A., donde trabajo como asistente de gerencia y coordinador/-a de logisti-
ca, en permanente contacto con la base central de Barcelona.

Deseo continuar desarrollandome profesionalmente en el campo de la logistica, que
tiene un gran futuro econémico, siempre en contacto con el mundo empresarial his-
panohablante, en el que estoy especializado/-a y cuya mentalidad conozco. Estaria
dispuesto/-a a tener una entrevista con su empresa si toman mi candidatura en con-
sideracién, con el ruego de que me lo indiquen con una razonable antelacién de 15
dias para solicitar permisos y reservar desplazamientos.

En la documentacién adjunta tienen mi historial curricular detallado, con indica-
cion de mi direccidn, teléfono y mévil de contacto.

Quiero manifestar mi disponibilidad absoluta para viajar y mi plena flexibilidad para
fijar la residencia en Espafia. Quedo con ello a la espera de sus noticias, y les mando
un saludo muy atento.

(Thre Unterschrift)

Anexos

2.

Aufgabe:

Fiktiver Lebenslauf fiir das in der 1. Aufgabe entworfene Bewerbungsschreiben:

Curriculum Vitae
Datos personales:

Nombre y apellido: Astrid (Max) Mustermann

Fecha de nacimiento: 14 de julio de 19...

Lugar de nacimiento: Braunschweig/Alemania

Profesiéon: Titulado/a en secretariado internacional
(IHK Diisseldorf)

Direccidn: Lotharstr. 29, 40547 Diisseldorf

Correo electrénico: mustermann@web.de

Teléfono: 0049 211 579065

Moévil: 0172 4987 38094

Formacion académica:
19.. - 19... Escuela elemental en Langenhagen
19.. - 20... Abitur (Goethe-Gymnasium) Hannover
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Formacion profesional:

20.. - 20... Practicas laborales en la empresa Rheinlogistik, Neuss

20.. - 20... “Fremdsprachenkorrespondentin” (secretariado inter-
nacional) en inglés y espafiol (Examenes de la Camara
de Comercio e Industria de Diisseldorf)

Experiencia laboral:

20... - 20... ~Fremdsprachenkorrespondentin” en la empresa
Rheinlogistik, Neuss
20... - 20... Coordinador/a logistico/a de la empresa Transportes

Ibéricos S.A., sucursal de Duisburg

Conocimientos de idiomas: Aleman: lengua materna
Inglés: nivel alto hablado y escrito
Esparfiol: nivel alto hablado y escrito
Francés: conocimientos bdsicos

Conocimientos de informatica:
Dominio del paquete Microsoft-Office

Bases de datos y tratamiento de textos

Aficiones: Natacién, fotografia, montafiismo y poesia

3. Aufgabe:

Transportes Ibéricos S.A.
Niederlassung Deutschland - Marchenweg 16 - 47279 Duisburg

GERENCIA
Dofia Maria Isabel Hiibner-Lopez
Jefa de Delegacidon

CERTIFICADO:

Don/Dofia Max/Astrid Mustermann forma parte de la plantilla de esta empresa
desde el establecimiento de la delegacién alemana en Duisburg, con fecha de... 20...

Desde el momento de su contratacién, el Sr./la Sra. Mustermann se ha adaptado con
rapidez al ritmo de nuestro ramo, y desempefia sus funciones de coordinador/-a de
logistica con gran rigor y profesionalidad. Sus tareas comprenden la expedicién,
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recepcion, seguimiento y facturacién de encargos logisticos con origen o destino en
la Reptblica Federal de Alemania transmitidos por clientes de todo el mundo a nues-
tro empresa, labores que realiza a plena satisfaccién.

El Sr./la Sra. Mustermann actda en el ejercicio de las tareas que se le encomiendan
con autonomia y responsabilidad, sabiéndose integrar adecuadamente cuando se
trata de realizar trabajo en equipo. Por su caracter y su actitud goza de la confianza
de sus superiores y el aprecio de sus compafieros y su comportamiento social dentro
de la empresa es en todo momento irreprochable.

Como testimonio de su trayectoria y rendimiento, extendemos a peticién del/de la
interesado/a este certificado, a los efectos que procedan.

Duisburg, 8 de enero de 20...

Frav Maria lsabel fibner-Lépez

17.4.6

Betr.: Meine Bewerbung bei Hotel TL (Ibiza)
Anruf von Fernando Baringo, Personalchef am ...

Mein Kontakt zu Frau Brown ist sehr hilfreich; Herr Baringo lobt mein Spanisch. Ich
werde bald von Herrn Baringo informiert, ob man meine Bewerbung akzeptiert.

Herr Baringo bendtigt aber noch folgende Unterlagen:

- Referenzschreiben des gegenwdrtigen Geschdftsfithrers meines Hotels in London

- Ich muss ein Formular ausfiillen, das Herr Baringo mir gestern per E-Mail
geschickt hat

- Herr Baringo wird mir noch eine Liste der Dokumente schicken, die eine
Biirgerin der EU braucht, um auf den Balearen zu arbeiten.
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Transkription

® Margarete Stresemann, guten Tag!

m Buenos dias, soy Fernando Baringo. Le llamo del hotel TL de Ibiza, departamento de
personal. ;Le viene bien que hablemos ahora?

@ C(laro que si, Sr. Baringo. Encantada de saludarle.

m Hemos recibido su documentacién y nos ha gustado su perfil, pero necesitaria comen-
tar con Vd. algunos detalles, si no le importa.

® Naturalmente, estoy a su disposicién.

m Querria saber primero por qué desea precisamente un puesto de trabajo en Ibizay
segundo cudl es exactamente su funcién en el hotel de Londres donde ahora trabaja.

® Enrealidad, me interesa cualquier punto de las Baleares. He recibido notificacién por
Internet de un servicio al que estoy abonada y su hotel aparece como uno de los que
ofrece puestos como el que me interesa al llegar la temporada alta. Ademas, la Sra.
Brown, subdirectora de su hotel, me dio clases en la escuela de hosteleria que visité en
Diisseldorf.

m Estupendo; esta es una muy buena referencia, porque la Sra. Brown combina su labor
docente en escuelas de hosteleria con su gestién en distintos establecimientos de
nuestra cadena hotelera.

® ;Necesita algin otro documento para que yo pueda trabajar en Espafia?

m Si. Yo le mando ahora una lista de los documentos que necesita un ciudadano de la
Unién Europea para trabajar aqui. Ademds, también necesitaria que Vd. me enviara una
carta con referencias del gerente actual del hotel donde trabaja.

® Bien. Muchas gracias. ;:Debo entender que han aceptado mi candidatura?

m Todavia no, pero estamos en la fase final del proceso de seleccién y Vd. tiene muchas
posibilidades. Ademas veo que habla muy bien espaifiol.

@® ;Cudndo podré conocer la respuesta definitiva, Sr. Baringo?

m Este viernes préximo, a mas tardar, recibird por correo electrénico notificacién de los
resultados del proceso. Pero antes necesitamos que nos envie, cumplimentado, el for-
mulario que le mandé por correo electrénico.

® Por supuesto, pensaba hacerlo esta tarde y se lo mandaré en sequida.

m Muchas gracias. Pronto nos pondremos en contacto con Vd.

® Muchas gracias, Sr. Baringo.
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Frases usuales de conversacion telefonica

Identificacion

Buenos dias, soy XXX de la empresa XXX.
Le llamo desde...

Soy el responsable del departamento de...

Buenas tardes, XXX (empresa), le atiende
XXX. ;Cémo puedo ayudarle?

Solicitud de interlocucion

Por favor, querria/quisiera hablar con el

sefior/la sefiora XXX, del departamento...

¢Podria ponerme con el sefior/la sefiora
XXX?
Paseme con la extensién 28, por favor.

Ausencia de interlocutor

No puedo pasarle, estd reunido/a.

Lo siento, el Sr./la Sra. XXX no se
encuentra en la oficina.

Me parece que comunica. ;Desea Vd.
esperar?

La linea estd ocupada. ;Prefiere llamar
mads tarde o le dejo en espera?

Mensaje para el interlocutor ausente

;Desea dejar algun mensaje?

Me gustaria dejar un recado para el Sr./
la Sra. XXX.

Si puede ser, digale que me llame cuanto
antes.

¢Cuando puedo volver a llamar?
¢Podria decirme si estd localizable por
movil?

Wie man sich meldet

- Guten Tag, hier ist XXX von der Firma
XXX. Ich rufe Sie aus ... an.

- Ich bin zustdndig fiir die Abteilung ...

- Guten Tag, XXX (Firma), hier bedient
Sie XXX. Wie kann ich Thnen helfen?

Suche nach dem Ansprechspartner

- Ich wiirde gern mit Herrn/Frau XXX
von der Abteilung ... sprechen.

- Konnten Sie mich mit Herrn/Frau XXX
verbinden?

- Verbinden Sie mich bitte mit Neben-
stelle 28.

Der Ansprechspartner ist nicht

erreichbar

- Ich kann Sie nicht verbinden, er/sie
ist in einer Sitzung.

- Es tut mir leid, Herr/Frau XXX ist
auler Haus.

- Er/Sie scheint besetzt zu sein.
Mochten Sie warten?

- Die Leitung ist besetzt. Mochten Sie
spater noch einmal anrufen oder
bleibenSie am Apparat?

Dem abwesenden Gesprachspartner

etwas ausrichten

- Soll ich etwas ausrichten?

- Ich mdchte Herrn/Frau XXX eine
Nachricht hinterlassen.

- Wenn mdoglich, sagen Sie ihm/ihr, er/
sie moge mich so bald wie moglich
anrufen.

- Wann kann ich noch mal anrufen?

- Konnten Sie mir sagen, ob er/sie auf
dem Handy erreichbar ist?
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Devolucion de la llamada
- Buenas tardes, soy XXX. Me indican que
Vd. me llamé6 hace media hora.

- Tengo su mensaje en mi contestador
automatico. Soy XXX. Digame de qué se
trata.

- Mi secretario/a me dej6é una nota de que
Vd. me llamé ayer. Dijo que era urgente.

Remision a tercera persona

- Para ese asunto es competente el
departamento XXX.

- En nuestra empresa es responsable de
estos temas el sefior/la sefiora XXX.

- El Sr./La Sra. XXX ya no trabaja con
nosotros. Le sustituye el Sr./la Sra. YYY.

- Gracias por su interés, pero no fabricamos
este tipo de productos. Seria, por ejemplo,
la casa XXX.

Referencia a un mensaje preexistente

- Hemos leido con interés el fax con su
oferta.

- Gracias por su carta conteniendo la
descripcién de la maquinaria.

- He recibido hace media hora su correo
electrénico y considero interesante su
propuesta.

- ¢Podria ampliarme la informacién de forma
mads concreta?
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Zuriickrufen

- Guten Tag, hier ist XXX. Man hat mir
gesagt, dass Sie vor einer halben
Stunde angerufen haben.

— Ich habe Ihre Nachricht auf meinem
Anrufbeantworter. Hier spricht XXX.
Sagen Sie mir, worum es sind handelt.

- Mein/e Sekretdr/in hat mir eine Notiz
hinterlassen, dass Sie mich gestern
angerufen haben. Er/sie sagte, es sei
dringend.

An eine/n Dritte/n verweisen

- Fiir diese Angelegenheit ist die
Abteilung XXX zustandig.

- In unserem Hause ist fiir diese Themen
Herr/Frau XXX verantwortlich.

- Herr/Frau XXX arbeitet nicht mehr
bei uns. Herr/Frau YYY ist der/die
Nachfolgerin.

- Vielen Dank fiir Thr Interesse, aber wir
stellen diese Art von Produkten nicht
her. Wir kénnen Ihnen z.B. die Firma
XXX nennen.

Bezugnahme auf vorhandene

Mitteilung

- Wir haben Ihr Faxangebot mit
Interesse gelesen.

- Vielen Dank fiir Thren Brief mit der
Beschreibung der Maschinen.

- Ich habe vor einer halben Stunde Ihre
E-Mail erhalten und finde Ihren
Vorschlag interessant.

- Konnten Sie mir die Informationen
etwas konkreter zukommen lassen?
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Expresion de conformidad

Estoy de acuerdo con su propuesta que
acabo de recibir por correo electrénico a
las 11.

Vd. me propone en su fax una cita para
maifiana a las 10 y llamo para confirmarla.

Acabo de leer su carta de reclamacién.
Llamo para decirle que lamento el

incidente y por supuesto asumo los dafios.

Cuente con el descuento solicitado.

Negativa

No podemos aceptar su solicitud.

Lo siento, pero el dia indicado no me
conviene.

Vds. solicitan una entrevista el martes,
dia 15. Siento comunicarle que en esta
fecha me encuentro de viaje.

No puedo aceptar su oferta, pues tenemos
otro suministrador que me daria mejores
condiciones.

Despedida

Asi quedamos, pues, hasta el préximo
lunes. ;Buen fin de semana!

Muchas gracias por su amabilidad ;y que
tenga un buen vuelo!

Gracias por su ayuda. ;Y salude de mi
parte al Sr./a la Sra. XXX!

Quedo a su disposicién por si tiene
cualquier problema. jLlameme cuando lo
necesite!

Frases usuales de conversacion telefonica

Ausdruck des Einverstandnisses

- Ich bin mit Ihrem Vorschlag, den ich
gerade um 11 per E-Mail erhalten
habe, einverstanden.

- Sie schlagen mir in Threm Fax ein
Treffen fiir morgen um 10 Uhr vor. Ich
rufe Sie an, um es zu bestdtigen.

- Ich habe soeben Ihr Beschwerde-
schreiben gelesen und rufe an, um
Thnen zu sagen, dass ich den
Zwischenfall bedaure. Selbstverstand-
lich iibernehme ich den Schaden und
Sie kdnnen mit den gewiinschten
Nachlass rechnen.

Ablehnung

- Wir kénnen Ihren Antrag nicht
akzeptieren.

- Es tut mir leid, aber der angegebene
Termin sagt mir nicht zu.

- Sie schlagen fiir Dienstag, den 15.,
ein Treffen vor. Ich muss Thnen leider
mitteilen, dass ich an diesem Tag auf
Reisen bin.

- Ich kann IThr Angebot nicht
annehmen, weil wir einen anderen
Lieferanten haben, der uns bessere
Bedingungen einrdumt.

Wie man sich verabschiedet

- Also verbleiben wir so bis ndachsten
Montag. Schones Wochenende!

- Vielen Dank fiir Thre Freundlichkeit.
Guten Riickflug!

- Danke fiir Ihre Hilfe. Und schénen
Grufl von mir an Herrn/Frau XXX!

- Ich stehe Thnen gern zur Verfiigung,
falls irgendein Problem auftaucht.
Sie konnen mich jederzeit anrufen!
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Frases usuales de conversacion telefonica

Solicitud de documentacion del didlogo Bitte um Bestdtigung des Gespriachs

- Para que conste, le ruego me lo confirme - Als Nachweis bitte ich um schriftliche
por escrito. Bestdtigung.

- En seguida le paso un fax plasmando todo — Ich schicke Ihnen gleich ein Fax und
lo que hemos acordado. halte fest, was wir abgesprochen

haben.

- Le mando esta tarde un correo electrénico - Ich schicke Ihnen heute Nachmittag
con los datos basicos de nuestra eine E-Mail mit den wichtigsten
conversaciéon y la lista de precios Einzelheiten unseres Gesprachs und
definitiva. die endgiiltige Preisliste.
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