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Вступление

Коммерческие предприятия в документообороте выделяют коммерческую корреспонденцию. Прежде всего необходимо отметить, что коммерческая корреспонденция употребляется только в официально-деловом стиле. Но если рассматривать данный вопрос более узко, то стиль коммерческой корреспонденции относиться к подстилю официально делового стиля – обиходно-деловому стилю, в который в свою очередь входит:

· служебная переписка организаций и учреждений; 

· частные деловые бумаги. 

Основной чертой официально-делового стиля является наличие речевых стандартов. Часто в деловой практике используются готовые бланки, которые необходимо только заполнить, даже конверты принято надписывать соответствующим образом. 


В языке деловых бумаг и коммерческой корреспонденции широко используются:

· Термины и профессионализмы в соответствии с тематикой и содержанием служебных документов. В первую очередь — это термины юридические, дипломатические и бухгалтерские (импорт, контракт, просрочка, надбавка, предложение, спрос и т.п.). 

· Нетерминологические слова, употребляющиеся преимущественно в административно-канцелярской речи (надлежащий, должный, вышеуказанный, нижеподписавшийся, препровождается, настоящий (этот) и т.п.). 

· Имена существительные - названия людей по признаку, обусловленному каким-либо действием или отношением (квартиросъемщик, свидетель, наниматель, истец, ответчик и т.п.). Существительные, обозначающие должности и звания, употребляются в деловой речи только в форме мужского рода (свидетель Федорова, работник милиции Савельева, профессор Емельянова и т.п.). 

· Отглагольные существительные. Среди них особое место занимают существительные с префиксом не (неисполнение, ненахождение, невыполнение, несоблюдение, непризнание и т.п.). 

· Сложные отыменные предлоги, выражающие стандартные аспекты содержания (в целях, в отношении, в силу, по линии, в части и т.п.).
Предлог по с предложным падежом для обозначения временных отрезков (по достижении восемнадцатилетнего возраста и т.п.). 

· Устойчивые словосочетания атрибутивно-именного типа с окраской официально-делового стиля (единовременное пособие, вышестоящие органы, установленный порядок, предварительное рассмотрение и т.п.). 

· "Расщепленные" сказуемые (оказать помощь, произвести реконструкцию, провести расследование и т.п.) в отличие от параллельных им глагольных форм (помочь, реконструировать, расследовать и т.п.). 

· "Нанизывания" родительного падежа в цепочке имен существительных (...для применения мер общественного воздействия; ...в целях широкой гласности работы органов государственного контроля и т.п.). 

· Утверждения через отрицание, в которых адресат санкционирует административные действия. Инициатива этих действий исходит не от адресата (Министерство не возражает..., Коллегия не отклоняет..., Ученый совет не отвергает... и т.п.). 

· Страдательный залог при необходимости подчеркнуть факт совершения действия (оплата гарантируется; предложение одобрено; документация возвращена и т.п.). Действительный залог употребляется, когда необходимо указать конкретное лицо или организацию как субъект юридической ответственности (Завод "Электросталь" срывает поставку сырья; Руководитель кооператива не обеспечил соблюдение норм техники безопасности и т.п.). 


1. Виды коммерческих корреспонденций

1. Акт 

2. Контракт коммерческого характера. 

3. Письма коммерческого характера. 

4. Заявление коммерческого характера 

АКТ

Особую группу образуют коммерческие акты устанавливающие факты повреждения, порчи или недостачи груза (товароматериальных ценностей (ТМЦ), иных нарушений правил транспортировки, т.е. если груз повреждён, утратил свою ценность).

Коммерческий акт составляется на типовом бланке установленного образца, заполняется без помарок, подчисток, исправлений, зачёркиваний, если допущена ошибка, то неправильно написанное слово нужно зачеркнуть одной чертой, а над чертой написать правильно. Ставят дату и подпись. Подписи ставятся с двух сторон – грузополучатель и грузоотправитель.

К акту может быть сделано дополнение, в котором отражается особое мнение кого-нибудь из членов комиссии.

Реквизиты акта: те же что и в акте.

КОНТРАКТЫ

Заключения контракта начинается с предложения его заключить – оферты.

Оферта должна содержать основные условия предлагаемой сделки. Принятие оферты другой стороной считается акцептом (согласие).

Обмен документами между сторонами может происходить по средствам почтовой, телеграммой, телеграфной, электронной, телетайпной или иной связью, позволяющей достоверно установить, что документ исходит от стороны по контракту.

Контракт может быть заключён путём представления одной из сторон проекта контракта или договора. Получив проект контракта, другая сторона его рассматривает, если нет возражений, подписывает.

Один экземпляр контракта возвращается стороне составившей проект.

Составные части контракта:

· Название вида и заголовок документа (договор купли-продажи). 

· Наименование сторон (полное и сокращенное название фирм) 

· Предмет контракта, условия и сроки контракта, перевозки, хранения, упаковки, маркировки, рекламы и реализации 

· Условия и сроки оплаты, особенности и порядок расчета 

· Порядок сдачи приёма выполненных работ 

· Ответственность сторон 

· Гарантии, страхование и форс-мажорные обстоятельства 

· Переход права собственности к товарополучателю 

· Порядок разрешения споров (досудебный, судебный) 

· Юридические адреса сторон 

· Подписи представителей фирм 

· Печати фирм 

Коммерческие контракты хранятся 3 года, с иностранными фирмами -10 лет

ПИСЬМА

По содержанию все письма делятся на 2 большие группы: деловые и коммерческие.

Коммерческие письма служат для оформления и реализации финансовых операций предприятия. К коммерческим письмам относятся: 

· договорные, 

· рекламные, 

· гарантийные, 

· информационные (с коммерческой информацией), 

· претензионные (рекламационные), кредитные, сопроводительные. 

Договорные письма – с их помощью оформляется сделка об оферте и акцепте. Оферта содержит - условие, а акцепт – даёт согласие или отказ.

Гарантийное письмо – содержит гарантии оплаты, сроков поставки или качества продукции.

Рекламные письма – содержат рекламу, цены предлагаемых услуг и товаров.

Информационные письма – содержат информацию.

Претензионные письма – требуют возмещения убытков нанесённых из-за невыполнения или нарушения условий контракта другой стороной. Рекламация должна иметь копии документов подтверждающие такие факты, оформляются подобные копии в виде приложения к основному документу – рекламации.

Кредитное письмо – используются с иностранными партнерами, в которых продавец просит предоставить гарантийное письмо из банка покупателя с номером валютного расчётного счёта и гарантиями банка оплаты покупателя товаров и услуг.

Оформление писем:
На письме обязательно указывается адресат (все его составные част):

· наименование организации 

· наименование структурного подразделения 

· должность получателя 

· ф. и. о. 

· почтовый адрес 

· расчетный счёт 

Если письмо отправляется нескольким адресатам сначала указывается адрес основного получателя потом остальным.

Если документ отправляется более 4-м адресатам, то составляется список рассылки и на каждом экземпляре письма указывается лишь один адресат которому отправляется экземпляр.

Текст письма состоит из 2-х частей: вводная и основная:

· в вводной указываются причины составления письма 

· в основной указывается его основная цель, т.е. просьба, отказ, предложение, гарантия и т.д. 

Первый экземпляр – подлинник составляется на бланке предприятия, копия исходящего письма пишется на стандартном листе бумаги.

Подлинник отправляется, а копия подшивается в дело.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Заявление - документ, содержащий просьбу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения. 

Заявление может быть написано заявителем от руки либо отпечатано на листе формата A4. Для написания заявления могут использоваться специально разработанные бланки (формы). Такие стандартные бланки заявлений разрабатываются министерствами, ведомствами, а так же самими организациями для обеспечения внутриведомственной деятельности.

Расположение частей заявления:

· Наименование адресата (лицо или организация, на имя которых подается заявление) указывается в правом верхнем углу листа. Если оно представляет собой название организации, то ставится в винительном падеже, например: "В финансовый отдел НПО "Квант""; если это название должностного лица - в дательном падеже, например: "Директору фирмы «Старт» И.А. Иванову". 

· Фамилия, имя и отчество заявителя указывается под адресатом. Возможны два варианта написания: с предлогом от и без него. При использовании написания с предлогом от после слова ЗАЯВЛЕНИЕ точка не ставится.
После слова ЗАЯВЛЕНИЕ точка ставится, если нет предлога от. 

· Слово ЗАЯВЛЕНИЕ размещается в середине строки. 

Собственно текст заявления пишется с красной строки. Содержательная часть заявления-просьбы обычно начинается словами: "Прошу + инфинитив (разрешить, допустить, предоставить и т.п.)".
Текст заявления может начинаться и типовыми конструкциями для ввода аргументации: ввиду того что...; в связи с тем, что...; на основании того, что...; потому что...; так как...; учитывая (что ?)... .

Заканчивается текст заявления подписью и датой. Дата в формате "Число - месяц - год" (15 января 2002 г. или 15.01.2002) ставится с левой стороны листа, подпись заявителя - справа.

Пример:

В арбитражный суд _____________ Адрес: ________________________ Истец: ________________________ Адрес: ________________________ Ответчик: _____________________ Адрес: ________________________ Цена иска: 

ИСКОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ

о взыскании неустойки за недопоставку товара в соответствии с договором поставки Nо. _____ от "___"___________ ____ г. _________________________________________ должен был поставить (наименование ответчика) ______________________________________________ до "___"_______ ____ г. (наименование истца) __________________________________ в количестве _____________ на сумму (указать товар) _____________________________ руб. Оплата поставляемого товара истцом произведена полностью. По состоянию "___"_________ ____ г. (дата окончания срока поставки) ответчиком был поставлен товар в количестве __________ на сумму _____________ руб. Количество недопоставленного товара составило ________________ на сумму _________________ руб. Фактически обязанность поставить товар полностью была исполнена ответчиком "___"________ ____ г. За недопоставку товара согласно п. ___ указанного договора поставки ответчик обязан уплатить пеню в сумме ______________ руб. (расчет прилагается). Предъявленную нами претензию Nо. ____ от "___"_________ ____ г. об уплате пени в сумме ______________ руб за недопоставку товара ответчик оставил без удовлетворения (ответа) по следующим мотивам: ____________ _____________________________________________________________________. В связи с вышеизложенным, в соответствии со ст. 521 ГК РФ, ПРОШУ: 1. Взыскать с ответчика за недопоставку товара пеню в сумме _____ ____________________ руб. 2. Взыскать с ответчика госпошлину в размере _______________ руб. Приложение: 1. Копия договора поставки. 2. Доказательства произведенной оплаты товара. 3. Акты приема-передачи товара. 4. Копия претензии и доказательства ее отсылки ответчику. 5. Копия ответа на претензию. 5. Расчет пени. 6. Документ о направлении копии искового заявления ответчику. 7. Документ, подтверждающий оплату госпошлины. "___"_________ ____ г. ______________________ ______________________ (должность, ф.и.о) ______________________ (подпись) 


Заключение

Стиль этих документов – официально-деловой, однако подстиль – стиль официальных документов, т.к. язык инструктивно-методических документов включает в себя лексику и фразеологию различных отраслей права, сюда же можно включить и лексику, связанную с деятельностью административных органов и служебной деятельностью граждан страны.

Отмеченные ниже особенности официально-делового стиля являются объективным фактом языка, их применение в текстах документов закономерно и закреплено традицией. Нарушением функционально-стилевой нормы считается использование не присущих деловому стилю языковых средств, которые противоречат требованию логичности, точности и краткости языка деловых бумаг и документов. Это, прежде всего слова и фразеологизмы просторечно-разговорной и эмоционально-экспрессивной окраски.

Стилистическая окраска слова указывает на возможность использования его в том или ином функциональном стиле. Однако это не значит, что функциональная закрепленность слов за определенным стилем исключает их употребления в других стилях. Для современного развития русского языка характерно взаимовлияние и взаимопроникновение стилей, а это способствует перемещению лексических средств (одновременно с другими языковыми элементами) из одного стиля в другой.

Бюрократизация всех форм жизни нашего общества в застойный период привела к тому, что в русском языке чрезмерно усилилось влияние официально-делового стиля. Элементы этого стиля, неоправданно употребляемые за его пределами, называются канцеляризмами. 
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