AL S BOA R Bo L H
Kbis e 58 W SCR Bk

Corrispondenza Commercialee
Testi Autentici

BAMEL S

KFIE X R
Giulia Falato ®B®

@ X IR 5 K5 ARt

University of International Business and Economics Press




LRB3AERBAM IR E
DEZRMAXAN A

BXHIELSRHAX

Corrispondenza Commerciale

e Testi Autentici

XM BE A 5 K 2 Rkt



BPEMmFE (CIP) HiE

BARFIESE AN/ KT, XbE g . —Ja:
XFAMEGE T By KAE AL, 2009

(AMEZ TR FSCR S HA )

ISBN 978-7-81134-539-1

[. & 1. D% --@x1--- M. &% - BXFNE - A
X - E{E -##t V. H772.5

Hh [ AR B B U CIP i iz 5= (2009) 265 129122 %5
© 2009 & IHMEBFFRSKFHMAHREZIT
AR E  BENBR

BAFHEZTE M A

Corrispondenza Commerciale e Testi Autentici

RFH NwW HmE
EERmE: 5k F ORI

A& TR 5 K ¥R A
bR AT X T AR 10 5 R B 4AS . 100029
HRIE L35 . 010 — 64492338 KATHERETE: 010 — 64492342
P4k : http://www. uibep. com E-mail ; uibep@ 126. com

b ILAESEEDRIA FRSTEA R EEE B BIEIL R AT T AT
AR RS . 140mm x 203mm 11.25 Egk 322 T
2009 4% 10 HALHTEE 1 b 2009 4F 10 A5 1 KERK

ISBN 978-7-81134-539-1
Ep¥. 0 001 —3 000 it EHr: 17.00 75



Fr

i

BAAE—MREHE SN = X ERRBERRBZ 5 R & E
Ko fEATETTERTUMHRRZ —HEFLHTL—K. ANRE
SEAT TP OB AR, hE S EAFIZ MEIBOA. 25, S0
R KE, PIEZ SR At H 288, X AR
ERAATEB LR B TR K& & LR 5 A1
RARBHER RIS WRALS DS EAFEEM TR, 1F
AAE T B B T B2 B R K FTE % Mk (I3 A2 55 1 5 k2 2 KA
HR, BATAERFEEWHFEERE T (GERFIEZ SN
it

A BB B ST SMR T B 5 K ARG KRB L =4
REFA, (RN AT LU [ Py 2 >3RS F R KR A 1 — 2
SEHFMRSHS . ABMERSEES, HRMENEFH, K
HI5%. BRBABMOMEANSE A K=%4E, EAFMES
Al DR 17 L BRI I AT, SOV R IR SO 22 HE -5 B 5 Bl R
TarrdisE, RAMRERIER .

BEM LG AT R BT SR T RIS = AT, mik
RIS P I REAERR R, S RIS R R 4 524
AR B XHFEEBUNARS . thill. BUFEMS N2, H2ed
METATIERE — MBI BT RS AEFRX—LF A5
T BB AR R AR K RATREN A,

PRICEM S MRS R IS US4y B A A R
MRAR R ML BISS, EEARKREEMPIN A, % S]ES
IFETRT S INRRT B 95 SR T . HERERIZR ST BT IR, 43
TR RSCER T AR AR H 45 A, SBUE I 45 5] 5 4 e 4 i
SCHIA A, HSRES ¥ 2 M M EEh

ANZENBEMLRER, UUKLE E AR S 5 7



2 ROKHIE 28 51 N A 3

FSBMUMTENET, AWMEABMBE T M. LR KRFEIH
Giulia Falato 22 RIXf ShEHF B 5 KFE K B HARRT RS, 3
RIS A EAM B R B AR . & B A E (RRFIEL RN H
30) REME A ABIEERN B % AN L0 — A BT LM E R #M TR
B, APBEARERE—EHIEM.

HTHERNDAR, 2RAL, HRHIBRRBR, HOEL
RLFRM=HEVFIE IE .

HFE
2009 £ 3 AFid=



Iif

]

(BRAREZANAY SERH T, XRNIEFHA S K¥ER
KATE b o B RORRE 2 T MR 0 S — A2 51 R KR8 BobA
2%,

XG5 K F R BRI RAFE L SR, A

A A5 2 K T AE P A BRAC R KRR DA AL & T 58 5 78 o H 3k
RKAEEPR R S AL K AR, MBRAAMZ RS INhEIULILH
REZESMBUERR RSN, KEQRITXANHAMRRT KREHL
BRI MERH R PORE, MR E T ST 8 U X K HM 4 S 1T
%o RFFZMMER (BRFEBLXRHRAORE) SLEIFERH IR
TR A, THZR MR TR R . BAT—HEARWS 1,
FWHEZERHMEM, £ LR HRE.
T EWEERTRZ2RERTERERCHEERZI, EFEK
ABVRGFAAE D 52, By ] BRI T SRR A 8\ rh 4t 48 1 K Y T
SR i DA B A AR R A TR SN E A Y, 4R Bk b
BT TRIVEANADRE. BRFERF S5 NRILMER T
SMRRBRIVETTE KL —, MRBATHATERK B EhE A M EBEL 5
RO ERIKAE, BULAKIEKKE R AT B R BATE 47 Hh B 48 Rk
R, BB HNFHSONRA O FREARTD), kB EIT4 R
KRS .

YRR Sh 2 B B 5 K2 R KA+ b 58 DUAR () 5K 523 AT ISR
FARKIXUBGE I FFITA B S X B HM &3, WASSH,
BEX, JLPRET MR RS S5 AN TR, RMUREX
FRERREEN— A RFOHRT, GRNESNESH TSN —
FELRKSER.

FREKIFR A, AWRBIES:, TAKFIERHEHE
BRI ERMERRRE. ROVAEHE F S FIF 08 RE S i



2 BARFIEL BN

AEZHIABAPEREZER SN, ERAIILR D QM it 5
s B S 5Tk .

ik B
FEEXFEHFERARESSK
FIME TR B K FEBRFERIR

2009 &£ 7 B4k =



INTRODUZIONE ...................................................................... 1

PRIMA PARTE Corrispondenza commerciale

PRIMA LEZIONE

INVITO COMMERCIALE ................................................... 1 9
SECONDA LEZIONE

LETTERA DI RINGRAZIAMENTO .................................... 27
TERZA LEZIONE

(1) BIGLIETTI D’AUGURI ................................................. 3 1

(2) LETTERE DI CONGRATULAZIONI ............................. 32
QUARTA LEZIONE

CONDOGLIANZE .............................................................. 38
QUINTA LEZIONE

CHIEDERE AIUTO ............................................................. 43
SESTA LEZIONE

ANNUNCI PER LA RICERCA DI PERSONALE -++-++-cseseeen- 50

DOMANDA D’IMPIEGO E CURRICULUM VITAE -+--+-++-o-- 53

Autocandidatura all’impiego:++--+--++esssseerrerrrrreiiriiirenrennennns 56

Lettera dl referenze ............................................................. 57
SETTIMA LEZIONE

RICHIESTA/DOMANDA :+5++scsesivannacncavvist b todennsd s bl Lol L 2 67
OTTAVA LEZIONE

OFFERTA ........................................................................... 81

NONA LEZIONE



2 TR E 22 BN R 3T

ORI #s+vvemrmesosresnsssnsshesuanssnssnsn convanneons mse 5438 st iupsenses 100
DECIMA LEZIONE

ESECUZIONE DELL’ORDINE -:eeeeeeessesssesesuesueansennensennees 118
UNDICESIMA LEZIONE

PAGAMENT +veerreessnasnessnessnssssssanasinssnnesnsinstnssssesseess 131
DODICESIMA LEZIONE

REGELAMI S nita LA A densniinntintiodesintsendaianenes 151
TREDICESIMA LEZIONE

BANGCHE ++++snsssesssesssncssaessnssatsssassasensagssvagpoppepessasersrassssons 171

ASSICURAZIONI +++veeeennsssueescsnesssnnssennssnnesesntssnnsisnsrasnees 173
QUATTORDICESIMA LEZIONE

RAPPRESENTANZE/AGENTI -+eeeeeeeesnesnsenuesanessnssennennnees 185
QUINDICESIMA LEZIONE

CIRCOLARI --c++osesterssqanpessassnnnsessassessasnnensanacsessntcssensnseosans 197
SEDICESIMA LEZIONE

IL VERBALE +eecteeseeeeessnnnssssutesacssnecsssntsnnsannsrosseecssonpansesans 211
DICIASSETTESIMA LEZIONE

CONTRATTO :+eveeeereeesssnnnesnasessesesutessancerasnassassenssesonssossnsens 231

SECONDA PARTE Documento ufficiale

DICIOTTESIMA LEZIONE

NOTA VERBALE -+ -e++eeseeeseessssssssnsssesanssusisusisstanssnsssinesee 245
DICIANNOVESIMA LEZIONE

ACCORIDIQ -vressessessresstessmssnssmnsnssessssastistsstsinissssnssssonsses 251

VENTESIMA LEZIONE
Interventi di sostegno per i consorzi tra piccole e medie
imprese industriali, commerciali ed artigiane. Pubblicata

nella Gazz. Uff. 10 marzo 1989, n. 58. soceecoeeenzrpypmoy g 266



H X 3

TERZA PARTE Commercio elettronico

VENTUNESIMA LEZIONE

Commercio Elettronico in Italla ......................................... 285

Il Commercio Elettronico come politica di sviluppo ----eeeeeee 289
VENTIDUESIMA LEZIONE

La definizione di commercio elettronico «««---==+eeeesvveeerannnn. 297
VENTITREESIMA LEZIONE

Il processo per fare commercio elettronico(1) «=-weeeeeeeeeeeennn 305
VENTIQUATTRESIMA LEZIONE

Il processo per fare commercio elettronico(2) «««eeeeeeeereennnnn 317
VENTICINQUESIMA LEZIONE

I sistemi di pagamento per il commercio elettronico«-+++--- 328

VENTISEIESIMA LEZIONE
Gli interventi delle Camere di commercio per la diffusione
del commercio elettronico ................................................. 341

Le prospettive di sviluppo del commercio elettronico -« 343

Blbllografla ........................................................................... 348



INTRODUZIONE

L

Questo € un corso che si rivolge non solo agli studenti ma anche ai
professionisti cinesi con conoscenze linguistiche a partire dal
livello intermedio che intendano acquisire le basi del linguaggio
degli affari e del commercio. La struttura del corso ¢ stata creata
appositamente per fornire una panoramica esauriente delle
principali aree funzionali dell’interazione commerciale.”

La definizione della lettera commerciale

Per corrispondenza commerciale si intende 1’insieme di documenti
che quotidianamente vengono spediti e ricevuti (via posta, e-mail,
telex o fax) da una ditta con lo scopo di iniziare o portare avanti
una trattativa d’affari.

Da questa definizione della corrispondenza commerciale possiamo
sapere bene che la POSTA (in qualsiasi modo, posta ordinaria,®
raccomandata,” espresso@ ecc.), E-MAIL(la posta elettronica©)
e il"FAX, nella nostra epoca, sono le modalita piu diffuse negli
scambi commerciali tra le aziende.

La lettera commerciale vera e propria, scritta su carta intestata®
della ditta, strutturata in modo piuttosto rigido e con una
presentazione particolarmente accurata; in caso di contestazioni
ha valore legale e rappresenta una prova giuridica irrefutabile.

Il fax, trasmesso sulla normale rete telefonica, piu informale e
diretto di una lettera originale spedita per posta, & caratterizzato

da una presentazione essenziale e da uno stile semplice e conciso.
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Delle volte i fax vengono scritti a mano direttamente dagli
interessati. Questo tipo di documento, trattandosi in realta di una
fotocopia e non di un originale, non possiede perd valore legale.
1l telex®, ancora utilizzato soprattutto per gli scambi con alcuni
paesi con i quali le comunicazioni telefoniche sono difficili,
consente la trasmissione del messaggio in diretta. Le formalita
sono ridotte al minimo e il linguaggio ¢ telegrafico. Un messaggio
inviato per telex ¢ riconosciuto come prova dai tribunali.

E-mail o posta elettronica diventa sempre piu diffusa come
un’utilissima applicazione di Internet per gli evidenti vantaggi in
termini di tempi e costi. La posta elettronica & un sistema di
trasmissione di documenti tramite computer. Consente a chiunque
sia abbonato a Internet di mettersi in contatto gratuitamente con
tutti coloro che sono collegati alla rete in tutto il mondo e di
trasmettere messaggi dal proprio computer al loro.
Caratteristiche della corrispondenza commerciale

Gli scambi tra aziende si svolgono in buona parteattraverso
comunicazioni scritte: quando & opportuno che resti traccia del
messaggio, quando si trattano questioni complesse o delicate,
quando si stabiliscono prezzi o scadenze che faranno testo e
avranno valore legale nel seguito della trattativa, quando si
trasmettono numeri che possono essere fraintesi per telefono o
dimenticati. Spesso un testo scritto conferma o riassume il
contenuto di una conversazione telefonica, perché le parole
“passano” e possono essere fraintese, mentre cid che & scritto
rimane ed evita malintesi, polemiche e discussioni.

Fino ad alcuni anni fa, la corrispondenza commerciale italiana era

caratterizzata da un linguaggio elaborato e prolisso, influenzato
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forse dal periodare circonvoluto e dall’arcaica fraseologia del

gergo burocratico.

Grazie alla diffusione del fax e all’esempio di corrispondenze

d’affari concettualmente piu semplici ed essenziali, come quella

inglese e soprattutto americana, la lingua scritta del commercio
sta vivendo una rapida evoluzione. Compatibilmente con Ile
abitudini aziendali, lo stile diventa piu diretto, chiaro, conciso e si

alleggerisce di frasi fatte e formule retoriche che rendono il

messaggio impersonale e tolgono incisivita al discorso.

Le caratteristiche della corrispondenza commerciale sono

seguenti:

— chiarezza: i fatti vengono esposti secondo una progressione
logica e si prestano alla comprensione immediata. I periodi
sono brevi e gli “a capo”® frequenti. Il linguaggio ¢ il piu
possibile preciso e adeguato al settore specifico.

— concisione: abolito il superfluo — convenevoli, ampollosita ed
espressioni convenzionali, si scrive solo cid che &
indispensabile, in modo semplice e naturale. Una lettera troppo
lunga si legge malvolentieri € con minore attenzione.

— cortesia: semplicitd e concisione non significano scortesia.
Senza essere sgarbati né servili, ci si esprime sempre con la
massima educazione e con tatto, qualunque sia il tenore del
messaggio. La cortesia non ci impedira di dare alla lettera il
tono fermo e risoluto adatto ad alcune circostanze.

— correttezza: le frasi sono di preferenza brevi e la punteggiatura
ricca e curata. E tassativamente vietato fare errori  di
grammatica e di ortografia. E bene non eccedere nell’uso di

aggettivi e avverbi e non abusare di iniziali maiuscole, che
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sono oggi divenute meno frequenti.
Il linguaggio della corrispondenza commerciale di oggi ¢
diventato sempre piu semplice: i periodi piu brevi, le frasi
essenziali e dirette, lo stile meno retorico e piu conciso. Oggi si
usa, in pratica, un linguaggio pit moderno e meno distante da
quello della lingua parlata.
Gli elementi indispensabili per la corrispondenza commerciale
Le lettere commerciali sono formate da diverse parti e strutturate
secondo un ordine convenzionale che va rispettato rigorosamente.
Le parti che costituiscono una lettera sono:
1) Pindirizzo del destinatario
2) luogo e data
3) iriferimenti
4) l’oggetto
5) una formula iniziale
6) il testo
7) una formula di saluto
8) la firma
9) gli allegati
L’uso della maiuscola e minuscola nella corrispondenza
commerciale

. . . . . .« . . .
In italiano si scrivono sempre maiuscoli: i nomi propri,”

nomi di
citta, di regione e gli altri nomi geografici, i nomi delle festivita, di
istituzioni, enti e societa, di esercizi commerciali®, di pubblicazioni,
porta, ponte, palazzo seguiti dal nome proprio, la Borsa. Sono
sempre minuscoli: i nomi dei giorni e dei mesi, anche nelle date.
La busta della corrispondenza commerciale

La busta ¢ anche una parte molto importante se eventualmente
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vogliamo mandare una lettera per posta, in questo caso dobbiamo

sapere come si scrive, dove si scrive, cosa si scrive sulla busta.

Le aziende si servono in genere di buste intestate che riportano

stampati nell’angolo superiore o inferiore sinistro nome, indirizzo,

numeri di telefono ecc.

Molto diffuso & I’impiego di buste con finestra trasparente®, che

permettono di leggere !’indirizzo del destinatario sul foglio

sottostante, evitando di trascriverlo.

Se si devono compilare buste tradizionali, si consigliano le

modalita seguenti:

— 1’indirizzo va scritto in modo chiaro e ordinato su 4 o 5 righe
(6 al massimo per l’estero) alineate a sinistra, nella parte
inferiore destra della busta;

— il Codice di avviamento postale (CAP) precede, senza trattino
di separazione®, il nome del comune, che ¢ scritto per esteso®,
tutto maiuscolo, con spaziatura normale e senza sottolineatura.
Di seguito, senza parentesi, si pud indicare la sigla della
provincia;

— l’affrancatura va posta sopra ’indirizzo del destinatario, in alto
a destra;

— le diciture come Espresso, Raccomandata, Riservata

personale ecc. vanno poste nell’angolo superiore sinistro.

ESEMPIO DI UNA LETTERA COMMERCIALE:

intestazione TECNOPREST S.r.1

Piazza Garibardi 18
11125 Torino
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Indirizzo del

destinatario

data

riferimenti

oggetto

formula/iniziale

testo

formula di

saluto

funzione

firma

allegati

Spettabile

ITALORA

Via Pistoia 12

10037 ROMA

Torino, 8 giugno 2007

Vs.rif. 008

Ns.rif. MN/re

Alla cortese attenzione del Sig. Rossi

Oggetto: Richiesta di offerta

Egregi signori,
Vi preghiamo di inviarci una documentazione

completa della Vostra gamma di molla per timer.

Siamo particolarmente interessati ai vostri
componenti di timer, di cui gradiremmo
ricevere un’offerta dettagliata secondo il
modello allegato.

Se i Vostri prezzi saranno competitivi,

prevediamo acquisti regolari per almeno 50000
pezzi per tipo al mese.
In attesa di una Vostra cortese risposta,Vi

preghiamo di gradire i nostri migliori saluti.

"Il Direttore
Michele Nardi

Allegati

1 modello offerta
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ESEMPIO DI UNA BUSTA:

TECNOPREST S.r.1
Piazza Garibardi 18
11125 Torino

(francobollo)

Spett.le

VETRERIE S.P.A.
c.a. Dr. Marco Rossi
Via Napoleone 20 -
20100 MILANO

Infine, nella corrispondenza commerciale ¢ anche molto diffuso

I’uso delle abbreviazioni.

Appendice — Sigle e abbreviazioni piu usate

a.b. assegno bancario WITXE

ABI associazione bancaria | R KR RITh&
italiana

a.c. assegno circolare WIS E

a/F a mezzo ferrovia B % 12

a.f.m. a fine mese £ A&

aff.mo affezionatissimo BEEN (BEY

W)

all., alleg. allegato B A

Amm.ne Amministrazione BHE YL

Amm.re Amministratore BEHEE

a.p.c. a pronta cassa e (T30

app. appendice B 3%




