Redaccion e
interpretacion de
textos sencillos y
formalizacidon de
documentos rutinarios
en distintos soportes,
en lenguainglesa

Sku: CT1257

CONTENIDOS

ormato: HINM
1 Internos-memorando. convocatoria. acta. autorizacién. avisos y anuncios. boletines y
revistas. memoria de actividades. nota interna. solicitud. resumen de prensa 2 Externos-
anuncios. carta circular. carta comercial. tarjetas de visita. tarjetas comerciales. tarjetones.
invitaciones. saludas. comunicado de prensa. telegramas 3 Basicos de la empresa privada-
informe. certificado. instancia. denuncia. recurso. 4 Mercantiles-presupuesto. pedido. nota de
entrega. albaran. factura pro forma. factura definitiva. nota de abono. contrato de compra-
venta. recibo. cheque. pagaré. la letra de cambio. giros. transferencias. rellenado de libros
de registro. pdlizas de seguro 5 De la Administracién-informe. certificado. oficio. nota interior.
hojas de iniciativas y reclamaciones. la carta
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