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ARGUMENT

Utilizarea suporturilor scrise este de maxima importantd pentru
derularea oricarei afaceri. Practic, este imposibil de a intreprinde o
afacere fara a apela la acte si scrisori oficiale. Aceasta nu inseamna
ca trebuie sa devenim ,,sclavii” acestora (asa cum se mai intdmpla
destul de des). Pentru a evita o asemenea situatie, este util sa
cunoagtem, chiar si succint, atat o serie de posibile mijloace scrise,
necesare Intr-o afacere, cat si regulile elaborarii acestora.

Unul dintre mijloacele scrise utilizabile (dar si indispensabile)
intr-o afacere este corespondenta. O scrisoare, un act, indiferent de
scop, constituie, adeseori, primul contact cu un potential client. In
acest scop, orice tip de corespondenta trebuie redactatd cu maximum
de atentie.

Elaborarea prezentei lucrari are la bazd dorinta autorului de a
pune la dispozitia specialistilor si, in primul rand, tinerilor, un
material care sintetizeazd o micd, dar extrem de importantd parte a
“secretelor” capabile sa genereze deprinderi de a stapani cat mai bine
arta de intocmire a corespondentei.

Lucrarea de fata constituie, in esentd, un manual pentru studentii
de la institutiile de invatamant de profil economic, avand si rolul
unui ghid de corespondentd pentru toti cei incadrati in relatiile de
afaceri. Manualul este binevenit si pentru persoanele care 1isi
desfdsoara activitatea 1n administratia publicd sau in unitatile
economice §i care trebuie sd cunoasca principiile, regulile, metodele
si formele de organizare a lucrdrilor de secretariat. Dincolo de
aceasta, lucrarea insereaza §i o orientare generala in conduita
firmelor si a intreprinderilor in relatiile cu partenerii i clientii.
Pentru cititorii din Republica Moldova, sfaturile propuse vor fi,
eventual, la fel de utile ca si tehnica redactarii corespondentei
propriu-zise.

Or, oferind solutii noi si interesante pentru elaborarea actelor, a
scrisorilor de afaceri §i a negocierii unor contracte in domeniile
comercial, financiar-bancar si al prestarilor de servicii, lucrarea
reprezintd o buna calauza prin hatisurile economiei de piata din tara
noastrd, indeplinind un rol instructiv, practic pentru oamenii de
afaceri, urmand sa fie utilizatd si ca instrument de lucru de catre
functionarii unitatilor economice de orice tip.
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Manualul cuprinde 19 capitole care abordeazd modalititi si
reguli de intocmire a diferitelor tipuri de corespondenta, prezentand
modele de scrisori §i acte concepute si grupate pe subiecte. Pentru
fiecare subiect (tratat, de reguld, intr-un capitol) sunt selectate
paragrafe introductive, paragrafe principale (corpul scrisorii) §i
paragrafe de incheiere.

Modelele de scrisori trebuie analizate atent, Tmpreund cu
partea teoretica a capitolelor, pentru a desprinde idei, scheme
si exemple care pot fi folosite la formularea scrisorilor
adaptate circumstantelor specifice.

Formulele din capitolele V, VI, VII pot fi selectate si
introduse In procesorul de texte §i conservate in memorie,
pentru a apela, la nevoie, si a le folosi cu mici modificari.
Capitolele VIII si IX — ,,Reclamatii” si ,,Remedieri” — trebuie
studiate cu mare atentie, pentru a se elabora o politica
corespunzatoare unitatilor economice si anumite proceduri
adaptate propriilor activitdti. Ar putea fi marcate, la fel,
scrisorile, seriile de scrisori sau imprimate, pentru a fi
introduse in procesorul de texte. Acestea pot fi notate: ,,Seria
17, ,,.Seria 2” etc.

Scrisorile din capitolele: ,,Corespondenta de afaceri privata”,
,»Corespondenta de ordin intern” ,,Corespondenta cu
institutiile sistemului financiar-bancar”, ,,Corespondenta cu
institutiile judecatoresti’sunt mai putin rutinare, nefiind
destinate memorarii si refolosirii, ci utilizarii speciale, de
fiecare datd cand apare ocazia. Desigur, pot fi selectate, pur
si simplu, paragrafele sau formulele adecvate, memorandu-le
si pe acestea Intr-un procesor aparte.

Exercitiile si situatiile de caz sunt binevenite atat pentru a
ajuta la formarea abilitatilor de selectare, de asimilare si
aplicare a limbajului comercial in corespondenta, cit si
pentru gasirea modalitatilor de solutionare a problemelor ce
tin de diferite circumstante oficiale.

Autoarea
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RE
CAPITOLUL I

CORESPONDENTA. NOTIUNI DE BAZA

[ 1.1. Definirea corespondentei oficiale ca metoda
indispensabila de comunicare si de lucru pentru
agentii economici

Ce inseamna sa fii cu adevarat un om de afaceri in lumea aceasta
noud si curajoasd a competitiei, in care informatia si tehnologia ne
devoreaza? Tehnologia este minunata, dezirabild, necesara si
profitabild, dar nu ar trebui ca ea sd ne facd mai putin umani.
Manierele de maine vor implica computere, cipuri, aparatura digitala,
sateliti — poate chiar relatii cu fiinte extraterestre! Dar inainte de
orice, viitorul trebuie si fie o lume a politetii, a atentiei fatd de
interlocutori.

In acest context, importanta ce revine comunicarii scrise (mai
ales corespondentei de afaceri) este clard. La ce folosesc cele mai
frumoase eforturi ale intreprinderii pentru a aparea intr-o lumina
pozitiva in ochii partenerilor de afaceri si ai publicului, daca acestea
sunt anulate de o slaba prestatie In domeniul corespondentei? Altfel
spus, comunicarea scrisd (activitatea de corespondentd) a unei
intreprinderi pretinde ca, prin Incadrarea sa in filozofia unitatii, sa-i
ofere o imagine unitard in exterior, sa-i reflecte personalitatea ca stil
si ton.

Fiecare persoand cu functie administrativdi — director, sef de
serviciu, agent economic - tinde sa creeze un mediu care s permita
angajatilor sa invete din propria lor experientd sau de la clienti,
furnizori si parteneri de afaceri. Unul dintre cele mai bune mijloace
care permit Insusirea experientei este comunicarea scrisd, din care
face parte si corespondenta oficiala.

Notiunea de corespondenti semnifica schimbul de scrisori Intre
doud persoane fizice sau juridice. Corespondenta oficiald include
scrisorile si actele care servesc ca mijloc de legaturd si schimb de
informatie intre persoanele juridice sau intre cele fizice si cele
juridice. Corespondenta oficiald solutioneazd probleme cu continut
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juridic, organizatoric, diplomatic, administrativ etc., in fiecare dintre
ele prevaland caracterul economic al continutului, ca rezultat firesc al
unei economii 1n continua dezvoltare.

Corespondenta economicd cuprinde totalitatea scrisorilor
dintre agentii economici, cu scopul de promovare a
schimbarilor sau a noutatilor economice.

Ca disciplina de studiu, corespondenta are drept scop insusirea
de catre cei care 1si desfasoara (sau 1si vor desfasura) activitatea
in administratia publicdi sau in unititile economice a
principiilor, a regulilor gramaticale si stilistice, a metodelor si
formelor, pe a caror bazd se redacteaza, se prezintd si se
folosesc scrisorile si actele oficiale.

Obiectele scrisorilor oficiale sunt variate, dar, in acelasi timp,
ele trebuie sd fie Intotdeauna clare, ca sd provoace reactia scontata a
destinatarului fatd de modul sperat de autor. Spre exemplu:

- initierea relatiilor dintre persoanele fizice sau juridice;

- stabilirea relatiilor acestora in scopul rezolvarii problemelor

ce tin de interesele proprii;

- modificarea sau Incetarea relatiilor din anumite motive.

in functie de obiectivele generale sus-numite, se aleg obiectivele
particulare, care indicd ce se solicitd unui partener concret, spre
exemplu:

a informa sau a afla ceva,;

a motiva sau a influenta (manipula);

a fi de acord sau a respinge ceva;

a explica sau a rectifica ceva;

a admonesta sau a reclama pe cineva;

a cere scuze/a exprima regrete fatd de o situatie;
a solicita sau a oferi ceva;

a face comanda, a cumpara sau a apela la ceva;
a obtine un castig cat mai mare sau a plati putin;
a face o invitatie;

a accepta sau a refuza ceva;

a multumi cuiva pentru ceva;

a felicita sau a exprima condoleante cuiva.

Necesitatea elaborarii unei corespondente moderne nu este noua
— ea dateaza de la aparitia preocupdrilor teoretice privitoare la ea.
Asa cum se schimba in decursul anilor conceptiile (de exemplu, cele
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privitoare la clienti), reprezentarile valorice, gusturile sau moda, tot
asa si corespondenta trebuie sa se adapteze conditiilor prezente.
Cele mai importante cerinte fatd de corespondenta actuala sunt
cele ce urmeaza:
* si fie elaborata la costuri avantajoase;
* sd aiba obiective, scopuri reale, bine definite;
* sa fie adresata unor destinatari concreti;
 si fie eficienta;
» sd aibd impact psihologic asupra destinatarului, bazat pe
emotii;
* sa fie prezentata conform rigorilor;
* sa se conformeze identitatii si imaginii firmei;
e sd aiba un limbaj corect, modern, adecvat obiectivului
corespondentei.

1 1.2. Importanta activitatii de corespondenta in etapa
actuald. Comunicare scrisa sau verbala?

in secolul dezvoltarii minunilor electronice, odati cu aparitia
unor mijloace de informare moderne, prin care se comunica mai
repede ca fulgerul, cum sunt modemurile de computer, faxurile,
telefoanele mobile, ne-am putea intreba: cat de curdnd si in ce
masurd informatiile scrise si, in special, corespondenta de afaceri —
vor fi Inlocuite de alte mijloace de comunicare, pierzand astfel mereu
din importanta? Cici ,,De ce sa scrii (pe hartie) ceea ce poti spune
mult mai repede prin telefon sau prin intermediul ecranului
computerului?”’

Existd mai multe argumente pentru a confirma faptul ca si
astdzi, si In viitorul apropiat, corespondenta ificiald, in pofida
existentei telefonului, a faxului si a cutiei postale electronice,
continua sa fie la fel de viabild ca si acum doudzeci, treizeci sau
cincizeci de ani. Pentru ca, intr-un anume fel, vechile ziceri: ,,Vorba
zboard”, iar ,,Faptele cantaresc mai mult decat vorbele” se vor aplica
mereu. Atunci cand cineva, de exemplu, comite o eroare, ca sa faca
un mic gest de amabilitate, o scuza verbala este, desigur, obligatorie.
Dar mijlocul prin care poti ardta cd esti cu adevarat recunoscator
ramane cuvantul scris. Cand expediezi o scrisoare ocazionald, cum ar
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fi 0 notd de multumire sau o felicitare, actiunea ta denota, intr-un fel,
sinceritatea ta. Aceste amabilitdti mai demonstreaza, de asemenea, ca
ai simtul afacerilor si ca stii cum sa-ti atingi scopul. In acest context,
avantajele corespondentei sunt:

e scrisorile de afaceri ofera posibilitatea redactantilor de a
medita asupra continutului, de a selecta mijloacele de limba,
de a formula §i a structura corect gdndurile, evitandu-se,
astfel, reactiile pripite ale interlocutorilor, care pot deveni
prejudicioase;

* scrisorile permit realizarea contactului cu corespondentii care
nu dispun de suficient timp pentru intrevederi;

* scrisorile originale, semnate de catre emitent, au o putere de
convingere mai mare decdt conventiile verbale sau decdt
textele scrise, transmise electronic;

e scrisoarea originala indeplineste un rol nu numai economic, ci
si juridic, constituind elemente de inregistrare contabild sau
servind ca probd in justitie;

e scrisorile sunt cel mai confidential mijloc de transmitere a
informatiei,

 pentru unii destinatari, scrisoarea este mijlocul principal de
comunicare §i documentare (de exemplu, pentru majoritatea
clientilor particulari), fiindca nu au alte posibilitati de
receptie, in afara cutiilor postale si, eventual, a faxului.

In plus, corespondenta evita deplasarea, economisindu-se timp si
mijloace banesti. Importanta activitatii de corespondentd este
incontestabild si prin faptul cd reprezintd o bogatd sursd de
documentare, forméand un fond de arhivé, oglindind stadiile evolutiei
raporturilor economice, precum si ale evolutiei vocabularului din
diferite domenii de activitate.

Bineinteles, se poate evita corespondenta inutila, in special in
cazul unor probleme care pot fi rezolvate prin contact personal sau
telefonic. Majoritatea problemelor sau unele dintre ele necesitd
neapdrat, ulterior, o documentare corespunzitoare obiectului pus in
discutie, pentru a servi si ca dovada, in caz de solutionare a
dezacordurilor aparute, In unele situatii, intre corespondenti si/sau ca
o confirmare In scris a evolutiei afacerilor. Scrisoarea care trateaza
probleme economice va avea o importantd determinantd in
solutionarea lor.
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Scrisoarea  reprezintd  iIntreprinderea  insdsi in  fata
corespondentilor:  aspectul  scrisorii, valoarea,  prezentarea
argumentelor si stilul trebuie sa contribuie la influentarea favorabila
a destinatarului.

[ 1.3. Clasificarea corespondentei oficiale

O repartizare sistematicd a corespondentei in anumite tipuri este
efectuata corect, dacd se tine cont de anumite -caracteristici,
particularititi comune, reguli si principii.

Or, in functie de diferite criterii, corespondenta poate fi
clasificata dupa cum urmeaza:

1.dupdi natura emitentului:

a) corespondenta de afaceri privata (sau de afaceri personala),
intocmitd de persoane fizice, care include solicitiri de
prospecte de vard, rezervarea unei camere de hotel,
abonamente la ziar; scrisori de felicitare, scrisori de
multumire, telegrame etc.;

b) corespondenta oficiala, intocmitd de persoane juridice
(cereri de ofertd, oferte, reclamatii, somatii, comenzi etc.).

2.dupd modul de intocmire:

a) Documente tipizate, care sunt redactate pe formulare-tip si
contin un text tiparit cu elemente de rigoare. Aici se includ
si unele documente economice tipizate. Redactarea lor se
face prin completarea spatiilor libere, a coloanelor cu datele
sau textul cerut, tinandu-se cont de caracterul documentului
si de indicatiile referitoare la completare.

b)documente netipizate sau intocmite in mod liber, la a céror
dresare sunt aplicate anumite reguli de redactare. Acestea
includ toate scrisorile de afaceri: cereri de oferta, scrisori de
ofertd, comenzi, reclamatii, reclame, delegatii, adeverinte,
ordine, contestatii, procese-verbale etc.

3.in conformitate cu obiectul scrisorilor distingem:

- corespondenta de solicitare: demersul, comanda, cererea
de oferta;
- corespondenta de dispozitie: decizia, ordinul, dispozitia;
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- corespondenta de informare: oferta, raportul, darea de
seama, referatul, avizul, referinta;

- corespondenta de constatare: procesul-verbal, actul,
minuta, Incheierea;

- corespondenta insotitoare de acte: scrisoarea de Insotire
personalizata;

- corespondenta de reclamare: scrisorile de avertizare,
reclamatia;

- corespondenta  doveditoare:  adeverinta, certificatul,
delegatia, chitanta, procura.

4. din punctul de vedere al intentiei, distingem:

- corespondenta de initiativa: cererea de ofertd, cererea
oficiala, reclama etc.;

— corespondenta de raspuns.: cererea de ofertd bazatd pe o
oferta, oferta avand ca temei o cerere de ofertd, remedieri
etc.;

- corespondenta de revenire: scrisorile de revenire,
avertizarile, reclamatiile.

5. dupi natura exemplarelor sau a modului de intocmire:

- originalul. Acesta este primul exemplar al documentului
care se trimite destinatarului;

- copia simpld, care se face cu indigo sau la computer, odata
cu originalul. Copia se face cu scopul de a servi ca proba
de control in cazul pierderii originalului. Ca si originalul,
ea este semnata si confirmata cu amprenta sigiliului.

- copia de pe original. Se deosebeste de cea precedentd prin
faptul ca textul este copiat direct de pe original, avand
mentiunile ,,Copie” si ,,Locul sigiliului”, care se noteaza cu
abreviatura ,,L..S.”, si “S-a semnat” — cu abreviatura “S.S.”.
O astfel de copie este folositd drept mijloc de protejare a
originalului. In unele cazuri, originalul se reconstituie pe
baza copiei certificate.

— duplicatul se elibereaza in cazul pierderii originalului (de
obicei, a unui act). Procedura eliberarii lui consta in:

a) anuntarea unititii care a eliberat actul original
pierdut;
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b) publicarea in pagina unui monitor republican privind
pierderea actului si declararea nula a acestuia;
¢) eliberarea actului nou pe baza avizului publicat.

Actul nou eliberat are mentiunea ,,Duplicat’ si are aceeasi

valoare ca si originalul.

- extrasul este si el o copie, dar numai a unei parti dintr-un act
de dimensiuni mari. Este valabil numai daca a fost semnat si
certificat (in functie de scopul eliberdrii) cu stampila unitétii.

6. dupd modul de transmitere:

— corespondenta obisnuitd, care se expediazd prin postd sau
prin curier;

- corespondenta  telegraficd, transmisda prin telegraf,
telegrama;

- corespondenta telex, transmisd §i receptionatd prin
teleimprimator;

— corespondenta publicisticd, publicata In mass-media.

7. dupa criteriile postale sau regimul de circulatie:

- corespondenta simpla,

- corespondenta cu indicatii speciale (recomandat, expres, cu
raspuns platit, cu valoare declaratd, cu confirmare de
primire etc.);

- corespondenta cu regim special (secretd).

Nota: Aceasta clasificare este conventionala si incompleta, dar poate fi
pusa la baza clasificarii corespondentei in orice unitate economica.

@ Glosar tematic

Agent, agenti — (aici): Persoand juridicd sau fizicd care
infaptuieste anumite actiuni din insarcinarea unei alte persoane,
precum si actiuni de pregatire a unor tranzactii, dar fara a avea
dreptul sa semneze actele (agent economic, agent diplomatic, agent
fiscal, agent comercial). In tarile din Occident, relatiile dintre agent si
persoana reprezentatd se stabilesc n baza unui acord de agentie ce
determind caracterul si volumul Insarcindrii pe care agentul se obliga
s-0 execute din contul si in numele persoanei reprezentate. — Din lat.
agens, -ntis, (-agere = ,,a face”).
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biblioraft, bibliorafturi —\Mapa de carton in care se pastreaza acte
sau scrisori oficiale clasificate conform unor criterii. — Din fr.
bibliorhapte, gr. biblos. (,Scoarta de papirus”) + ,rhaptein” (,a
coase”).

bruion, bruioane —Lucrare scrisd provizoriu, in prima redactare.
— Ciorna, concept, schita. Din fr. brouillon.

clasor, clasoare — 1. Mapa, album, cutie etc. in care se pastreaza
documente clasate. 2. Carnet cu file pregatite special, in care
filatelistii isi pastreaza marcile postale. — Din fr. classeur.

dresa (a)- (aici): A redacta un act, un Proces-verbal. — Din fr.
dresser.

dezirabil, dezirabila, dezirabili, -le — Care corespunde dorintei,
care starneste dorinta. — Din ft. désirable.

inscris, inscrisuri — Act, document.

obiectiv, obiective — (Aici): Ceea ce urmeaza sa fie realizat,
construit (ex. realizarea unei oferte, incheierea unui contract). Scop,
tel, tintd. Din fr. obiectif.

rigoare, rigori — Asprime, severitate; principii severe, stricte.
»De rigoare” — cerut de o anumitd imprejurare. ,,La rigoare” = in caz
de extrema necesitate, la mare nevoie. — Din fr. rigueur, it. rigore,
lat. rigos, -oris.

sista (a) — A intrerupe, a opri, a suspenda o activitate. — Din lat.
sistere, germ. sistieren.

? Probleme supuse discutiei:

1. Continuati sirul obiectivelor:
O scrisoare permite:
* initierea relatiilor dintre persoanele fizice sau juridice;
+ stabilirea relatiilor acestora in scopul rezolvérii intereselor
proprii;
+ explicarea sau rectificarea unor chestiuni.

2. Cu ce alt mijloc de comunicare poate fi inlocuitd o scrisoare
avand urmdatoarele obiective:
- initierea relatiilor dintre persoanele juridice;
- explicarea sau solutionarea unor probleme;
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- reclamarea unor deficiente;
- invitarea oaspetilor la un jubileu.

3. In care dintre situatiile de mai jos scrisoarea este cel mai bun
mijloc de atingere a scopului scontat:
— informarea destinatarului;

- influentarea destinatarului;

- exprimarea regretului, a scuzelor;
- solicitarea produselor;

- oferirea produselor;

- anularea comenzii;

- acceptarea comenzii;

- exprimarea condoleantelor;

- modificarea comenzii;

— sistarea relatiilor.

4. Care dintre urmatoarele douda mijloace de comunicare este

mai eficient in situatiile a, b, ¢, d?

- a expedia o scrisoare;

- a examina chestiunea prin comunicarea telefonica.

a) a oferi cuiva un post de lucru;

b) a-l informa pe subaltern despre majorarea salariului;

c) a solicita agentiei de turism informatii despre programul
de zbor al avioanelor;

d) a se adresa unei agentii (care indica in aviz numarul de
telefon si adresa) in privinta angajarii in serviciu.

Motivati varianta raspunsului.

5. Corespondenta de afaceri este unul din ,,cele mai eficiente
mijloace de comunicare intre intreprinderi si firme”.
Sunteti de acord cu aceastd afirmatie? Argumentati-va
parerea.
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RE
CAPITOLUL II

PREZENTAREA CORESPONDENTEI
DE AFACERI

1 2.1. Papetiria de birou — prima impresie despre partener

Imaginea unei firme se construieste, pas cu pas, timp indelungat.
Un rol important in aceastd ,,piesa” il are si papetdria firmei,
tipariturile si corespondenta scrisa: hartia de corespondenta, hartia de
fax, cartile de vizitd, plicurile, invitatiile, somatiile, ofertele,
documentele comerciale, ambalajele, etichetele, afisele si alte
tiparituri (pliantele, brosurile, cataloagele etc.). Design-ul marcii unei
unitati, simbolul sau insemnul firmei, alegerea copertei si a culorilor
folosite la textul scrisorii si felul in care este utilizat insemnul pe
toate comunicdrile enumerate mai sus reprezinti, Impreund, fata
publica a firmei.

In realitate, insa, papetaria se referda, in mod expres, la ceea ce,
in general, se numeste foaie cu antet. Tiparirea acesteia poate fi
considerat primul pas profesionist intr-o strategie, unitara si coerenta,
de comunicare globald a designului unitatii. Foaia cu antet poate
produce efecte sau de finete, sau de neglijentd fatd de activitatea
intreprinderii Tnsesi.

Despre hartia cu antet, creatorii de imagine spun ca ea este
primul act de design comercial al unei unitati economice, ea fiind
consideratd de catre specialisti un fel de ,,cap de pod” in strategia de
comunicare vizuald a acesteia.

Articolele de papetérie trebuie sa reflecte corect imaginea unei
unitati economice, mai ales a celei comerciale.

Orice scrisoare sau act expediat de un functionar 1l
caracterizeaza In mod absolut atit pe el, cét si imaginea firmei sau a
companiei, incluzand:
calitatea hartiei folosite pentru redactarea scrisorii;
calitatea design-ului grafic;
caracterul ingrijit al textului tiparit;
calitatea scrisului si exprimarea mesajului.
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O firma trebuie sa stie ce fel de imagine vrea sa aiba i sd faca
tot posibilul ca s-o creeze. Spre exemplu:

Unitatilor ce se ocupa de afaceri conservatoare - banci,
companii farmaceutice, companii de asigurdri, agentii de
schimb, avocati, medici, contabili, editori de manuale etc. - li
se recomanda hartie de calitate (nu conteaza structura), de
culoare albd sau ocru; dactilografiere traditionald, originala
sau latina veche, cu litere negre.

Unitatile care comercializeaza tehnicd moderna - automobile,
computere §i industrii de mobilier pentru case, firme de
design, agentii de reclama si companii de comunicatii; cluburi
de sanatate; restaurante, baruri etc. - trebuie si foloseasca
hartie de calitate, cu structura deosebita, de culori fumurii (gri,
cafeniu, oliv), scriere moderna, adesea neobisnuita, cu litere
de culoare inchisa.

Unitatilor cu imagine modernd, care practica comertul cu
amadnuntul sau produc textile, confectii pentru barbati si
dame, cosmetica, saloanele de coafura etc. li se recomanda sa
foloseasca, in exclusivitate, hartie de calitate, cu sau fara
seuriozitati” In  structurd, de culori neobisnuite sau
contrastante (de ex., hartie de culoare roz cu margine inchisa
sau hartie bleu cu scrisul bleumarin), cu spatii mari intre
randuri $i cu scris colorat.

Asadar, cel care initiaza o afacere proprie sau deschide un birou
trebuie sa se decida ce tip de hartie va folosi si sa aleagd un designer
adecvat (in majoritatea oragelor mari existd numeroase firme de
design competente si consultanti grafici independenti). Cerintele pe
care urmeaza sa le respecte oricare manager privind alegerea design-
ului se refera la:

design-ul antetului, simbolului sau mércii intreprinderii;
calitatea si structura hartiei;

culoarea ei;

dimensiunile;

modul de imprimare folosit.

Modul de imprimare folosit
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Tiparirea este modul cel mai ieftin si deci cel mai des utilizat de
0 unitate economica

Gravarea este un proces de lux si scump, deoarece necesitd o
matrice speciala din otel. Se poate grava tiparitura pe ambele fete ale
hartiei. Pentru proprietarul unei mici intreprinderii un astfel de scris
este un semn de succes. In majoritatea intreprinderilor, numai
conducerii superioare i se permite sa foloseasca hartie gravata.

Termografia este un proces de prelucrare termica, ce face sa se
evidentieze usor cerneala, literele avand un aspect aseménator cu
gravura. Este insd consideratd o ,,gravura nereusita”, deoarece in
unele cazuri lizibilitatea lasa de dorit.

Pentru a crea o impresie speciala, de lux, oricarui tip de hartie,
este folosita imprimarea in relief a literelor. La o realizare ,,puternic
reliefatd”, antetul se evidentiaza proeminent de pe hartie, putand fi
perceput cu degetele. Acest procedeu se mai numeste ,,scriere in
orb”. Cele mai bogate companii si firme isi scriu Intotdeauna antetul
in relief, atat pe hartie, cat si pe cartile de vizitd de afaceri.

Un adevarat lux pentru unele firme este filigranul — un desen de
fond transparent, executat n procesul de producere a hartiei. El poate
fi vdzut mai bine, daca hartia este tinutd in lumind. Cand o
intreprindere isi are numele sau simbolul sau filigranat pe coala de
hartie, ea atinge culmea snobismului.

Asezarea scrisorii in plic

Imaginea companiei poate fi compromisa, in parte, de ceva atat
de neinsemnat ca plierea neglijenta a scrisorilor si folosirea plicurilor
necorespunzatoare. Multe intreprinderi folosesc, pentru adrese,
plicuri speciale cu ferestruici.

Atunci cand designul firmei nu are o stema deosebita, scrisoarea
poate fi impaturita 1n asa fel, incat adresa sa nimereasca in fereastra.
Daca se foloseste un plic obisnuit, scrisoarea se pliaza in trei parti
egale asa, incat adresa sd fie plasatd, aproximativ, pand la centrul
foii, ocupand o treime din latimea ei. Procedeul clasic de pliere si
introducere a unei scrisori intr-un plic orizontal constd in
urmatoarele:

1. Se intoarce partea de jos a scrisorii (aproximativ o treime din

foaie) de jos in sus.
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2. Se indoaie apoi, partea de sus (unde se afli adresa) pana se
intalneste cu partea de jos a hartiei impaturite deja, Impartind
astfel hartia in trei parti egale si dandu-i o forma care 1i
permite sa alunece usor de la dreapta la stanga, in plic.

3. Scrisoarea se introduce, cu partea de sus indoita, spre verso-
ul plicului, astfel ca la deschiderea acestuia sa se poatd citi
adresa la prima desfacere a hartiei.

[ 2.2. Forma grafica de prezentare a textului unei scrisori
de afaceri

Scrisorile de afaceri trebuie prezentate intr-o forma adecvata, in
functie de obiectul si tipul lor.

Odata cu utilizarea computerelor, cresc posibilitatile de
circumscrise prin sloganul: de la tastare — la conceptie. Textele
scrise sunt prezentate, astfel, mai interesant si pe placul cititorilor.
de artd, in loc de simple scrisori. Autorii pot da frau liber fanteziei si
creativitatii, scrisorile reflectandu-le nu numai gradul de stdpanire a
computerului, dar si gusturile individuale.

Astfel, unii autori de scrisori ar putea exagera mult si ar incélca
regulile uzuale de prezentare a continuturilor. Tentatiile de a folosi
simplu, inepuizabile ale acestora, sunt, desigur, mari. Aceste tentatii
sunt, din fericire, limitate, in ceea ce priveste corespondenta de afaceri,
prin norme formale, economice si psihologice, bazate pe reguli privind
modul de scriere si de prezentare a structurii scrisorii de afaceri etc.

Trebuie sa se ia in considerare si faptul ca restrictiile economice
(tot mai multi oameni trebuie sa realizeze din ce In ce mai mult, intr-
un timp cdt mai scurt) obligd la rationalizarea si eficientizarea
corespondentei. Astfel, nu rdméne prea mult loc pentru prezentarea
artistica a scrisorilor. In plus, schimbarea permanenti a tipurilor de
ponturi, a marimii si a stilului acestora, trezeste la destinatari
banuiala ca expeditorii nu au altceva mai bun de facut. Pentru autori
mai ramén insd anumite grade de libertate de prezentare, fapt care
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determina aspectul scrisorilor. Exista totusi reguli generale de care
trebuie s tind cont toti corespondentii.

Plasarea textului in pagind

Plasarea generald a textului n pagina si a celorlalte elemente ale
scrisorii trebuie sa fie rationald, pentru a raspunde urmatoarelor
obiective:

- facilitarea muncii dactilografei/operatorului;

- recunoasterea cu usurintd a elementelor scrisorii de catre

personalul care triaza.

Evident, existd mai multe solutii de plasare a textului si fiecare
autor o alege pe cea mai convenabild. insa oricare ar fi ea, continutul
de baza al scrisorii trebuie sa ocupe doua treimi din pagind; restul filei
este destinat celorlalte elemente de structurd, respectandu-se o simetrie
a agezarii in pagind: marginea din stdnga trebuie sa fie Intotdeauna mai
mare cu lcm.

De obicei, se folosesc urmatoarele tipuri de redactare:

1. Prezentarea americand (,,bloc”): eliminarea spatiilor libere
la Inceputul fiecérui rand prin scrierea incepand din marginea
stdnga a tuturor mentiunilor. Aceasta plasare a textului este
eficientd la scrierea rapida; este moderna si des folosita.
Dezavantajul ei constd in faptul cd are un aspect
dezechilibrat, dar este preferat cel mai mult la corespondenta
de afaceri.

2. Alinierea semibloc: textul scrisorii este asezat 1n ,,bloc”, iar
celelalte elemente (antetul, data, adresa, formula de apel,
semnaturile) — conform regulilor corespunzatoare de scriere.

3. Asezarea in semialineat: textul scrisorii este scris cu
alineatele necesare, respectandu-se regulile de asezare in
pagina pentru celelalte elemente.

Formatul cel mai des utilizat in corespondenta de afaceri este cel
normat de parametrii 210-297mm — formatul A4 si cel memo (AS5),
210-135 mm, pentru scrisorile scurte. in acest caz, vor fi necesare
plicuri de dimensiuni corespunzatoare.

Forme grafice specifice scrisorilor de afaceri

 Tipurile de ponturi. Persoanele care scriu pot alege din

multitudinea tipurilor de ponturi pe cele corespunzatoare, in
functie de tipul scrisorii si de gustul personal.
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Utilizatorii profesionisti se limiteazd insa la cateva ponturi.
Astfel, scrisorile de afaceri se scriu cu aceleasi caractere Times sau
Helvetica, ultimul folosindu-se des la antete si in titlurile structurale
marite. Se poate scrie si cu caractere aldine (ingrosate), cursive
(inclinate) sau subliniate, realizandu-se, astfel, scoaterea in evidenta
a anumitor fragmente de text.

» Marimea literei poate fi variatd multiplu, pentru
corespondenta de afaceri se recomanda insa litere de marimea
cuprinsa intre 2-3 mm, pentru o mai buna lizibilitate.

 Intervalele dintre litere, cuvinte si randuri pot fi stabilite
individual. Spre exemplu, pentru evidentierea unor cuvinte, se
foloseste spatierea literelor (spatii mai mari intre litere decat
cele obisnuite). Nu se recomanda abuzul de sublinieri si nici
cel de spatiere, deoarece se pierde efectul evidentierii.

Scrisorile de afaceri se scriu la un interval, egal cu 1,5 cm.
Totusi, la computere se poate varia, suplimentar, distanta dintre
randuri.

* Alineatele se fac, 1n principiu, la un rand de textul premergéator
si cel urmator. Se folosesc la separareca paragrafelor in
continutul de fond sau a subiectelor dintr-un paragraf.

e Enumerarile. Textele mai lungi pot fi structurate prin
enumerdri. Inceputul si sfarsitul enumerarilor vor fi plasate la
un rand de restul textului. Termenii enumerarilor sunt scrisi cu
sau fara interval. Enumerarile sunt structurate in mod diferit:

- prin liniute;

- prin puncte de enumerare, cu aceeasi marime de literd ca si
textul;

- prin cifre, urmate de puncte;

- prin litere mici, 1n ordine alfabetica, urmate de paranteze.

» Toate enumerarile pot fi plasate de la marginea textului cu
retrageri sau fara ele, in functie de selectarea modului de
agsezare In pagind. La retrageri, toate punctele enumerarilor
trebuie sa inceapa, sub aspect gramatical, cu aceeasi parte de
vorbire. Retragerea se deosebeste de alineat prin plasarea cu
doua litere mai spre centrul textului.

» Paragrafele se folosesc cdnd un text mai mare trebuie
structurat, dupi caz, pe subiecte. Intre paragrafe se lasa doui
randuri libere, astfel incat citirea scrisorii sia fie cat mai
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usoard. Paragrafele pot fi numerotate si chiar intitulate, cu
scopul de a oferi unei scrisori lungi si complicate maximum
de claritate.

» Aranjarea in acoladd poate inlocui o enumerare. E binevenita
in cazul in care trebuie enumerate mai multe diviziuni si
subdiviziuni ale unui subiect. Se porneste de la general cétre
particular. Spre exemplu:

de toamna  [pardesiuri scurte
Vestimentatie costume

sezoniera
paltoane
de iarna blanuri

1 2.3. Particularititi gramaticale, lexicale si stilistice ale
corespondentei de afaceri

Ca urmare a caracterului si rolului pe care il joacd in afaceri,
corespondenta comerciald se supune unor reguli mai stricte decét
cele ce privesc corespondenta obisnuita.

In pofida faptului ca astdzi exista numeroase colectii de scrisori
de afaceri care pot fi folosite, ele nu Intotdeauna satisfac, cu limbajul
lor, dorinta de a comunica corect. Caci nu numai limbajul in notiuni
si expresii de specialitate, ci si micile greseli gramaticale spun
partenerului cine este autorul si pana unde se poate baza pe el in
afaceri. Uneori un singur cuvant scris gresit sau o virguld fara
motivare pot diminua efectul scrisorii si chiar al afacerii.

Informatiile scrise nu trebuie sa fie adaptate doar ca formad, ci
trebuie sd-si atinga scopul printr-o conceptie atragitoare si, mai ales,
prin continutul bine formulat. In acest context, la redactarea unei
scrisori economice, urmeazd sd se tind cont de urmatoarele
particularitati:

®  Claritatea si simplitatea — principiu comun tuturor stilurilor,

respectat riguros in corespondenta oficiala, dat fiind faptul ca
subiectele economice trateazd fenomene, fapte, obligatii,
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situatii care, dacd nu sunt prezentate clar, pot produce
prejudicii partilor implicate.

Una din conditiile prin care o scrisoare sau un act va fi bine
inteles este folosirea limbajului standard. Acesta reprezintd un model
de exprimare ce cuprinde, in linii generale, formele uzuale cu cea
mai mare frecventa la nivelul limbii literare.

Limbajul standard, fiind o forma particulara a limbii literare, se
opune variantelor teritoriale ale limbii §i presupune o forma de
manifestare lingvistica corectd, ingrijita. Insa trebuie s se tind cont
de faptul ca trasatura caracteristici a limbajului standard este
folosirea neologismelor.

In limbajul general, unele cuvinte si expresii pot avea sensuri
ambigue. Folosite in corespondenta oficiala, ele pot da nastere la
confuzii. Este regretabil si faptul ca, aldturi de cele mai rafinate
unitati lexicale, apar sporadic regionalisme, arhaisme, calcuri gresite,
diverse expresii neaose, greseli de paronimie, care nu se incadreaza
in rigorile unei exprimari culte si corecte. De aceea, din vocabularul
standard trebuie selectate numai cuvintele si expresiile potrivite cu
notiunile, ideile, faptele sau problemele tratate in scrisoarea
respectiva.

Pentru a evita astfel de cuvinte si expresii lexicale, care
genereazd cele mai mari carente limbajului economic si, mai ales,
celui comercial, vom examina unele din frecventele greseli care
patrund, in ultimul timp, in limbajul standard, motivate de prezenta
bilingvismului rus-roman:

 Calchierile: Frecventa sporita a calchierilor Intamplitoare,

chiar si In limbajul oamenilor instruiti, 1i face si pe vorbitorii
neinitiati in subtilitdtile limbii sa le accepte si sa le foloseasca.
Utilizate permanent in procesul actului comunicativ, ele se
infiltreaza i in stilul administrativ scris si, mai ales, in
scrisorile oficiale.

In spatiile de bilingvism (in care se afld si Republica Moldova),
in competitie cu limba rusd, care de facto este limba de comunicare
interetnicd si de afaceri, limba romand castigd teren cu greu (in
pofida faptului ca este limba de stat). Legislatia lingvistica n vigoare
acorda drepturi largi ale limbii ruse si preconizeaza ca, in institutiile
publice, documentele ar trebui perfectate in doud limbi — in limba de
stat s in limba rusd. Acest fapt da nastere unui numar imens de acte
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si scrisori oficiale traduse, deoarece multi functionari, care nu cunosc
limba de stat, perfecteaza actele in limba rusa, dupa care ele sunt
traduse in limba romana. Acest gen de bilingvism prin traducere este
in defavoarea limbii romane, cici generecazd un flux de enunturi
gresite, care, din punctul de vedere al limbii literare, sunt alogice sau
chiar stranii §i absurde. Spre exemplu:

Calchierea eronatdi a verbelor. Din cauza calchierii nechibzuite
din limba rusd, se pot observa in prezent schimbari care denotd
tiparul rusesc al unor categorii gramaticale pe care o serie de verbe
romanesti nu le au. Este vorba, in primul rand, de calchierea unor
structuri prefixale, care genereaza forme nefiresti pentru limba
romand. Posibilitdtile verbului roménesc sunt mai mici in ceea ce
priveste prefixarea, dar modelul rusesc influenteaza exprimarea unor
vorbitori atat de mult, incat prefixele sunt atagate in mod arbitrar la
verbele cu care sunt absolut incompatibile. Spre exemplu, verbul
spaccmoTpers” din limba rusad este tradus in limba rominda cu
cuvantul artificial ,,a precauta” sau cu varianta ,,a precata”. Acest
cuvant, inexistent in vocabularul limbii romane, este frecvent in
exprimarea cu caracter oficial-administrativ in contexte de felul:
»Vom precauta chestiunea Dvs.”, ,, Trebuie sa precautim mai intdi
aceasta intrebare” s.a.m.d. In toate aceste cazuri, in locul verbului ,,a
precauta”, trebuie utilizate ,,a examina”, ,,a analiza”, ,,a studia”
(problema).

Prefixul ,,pre”, utilizat frecvent la formarea verbelor, este
considerat, in mod gresit, ca fiind echivalent al rusescului ,,pac”,
ceea ce face sd apard §i sd circule in exprimarea vorbitorilor
basarabeni astfel de forme/expresii gresite.

Dupa acelasi model, a fost calchiata si o alta constructie verbala
ruseasca. Cuvantul ,,necatiand”, lexem care, de asemenea, nu exista
in limba romana, este format dupa modelul ,,necmoTps” din limba
rusd si este utilizat cu sensurile respective in contexte, cum ar fi:
Hhecatind la prejudiciile pe care ni le-ati adus...”, , necdtind la
clauza contractuald” etc. Acest hibrid, impropriu limbii roméane,
trebuie Inlocuit prin mijloace de exprimare corecte si firesti, cum ar
fi: ,,desi”, ,,cu toate ca”, ,in pofida (faptului)”, ,,chiar daca”,
smacar ca”.

La fel, am putea explica preferinta ce se da unei alte forme cu
prefixul ,,pre” — ,,predestinat”, care este folosit acolo unde, in mod
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normal, trebuie sa apard ,destinat”, de exemplu: ,madrfuri
predestinate copiilor de la casele de copii...”, ,,ambalaje predestinate
medicamentelor”, exprimdri in care se vede modelul rusesc
TpeTHa3HaYeHHbIii”, adicd este utilizat un cuvant ce are un prefix
asemanator cu cel din limba rusa.

Reproducerea servila a modelului rusesc a facut ca si verbele:
»IepeKuBaTh”, ,,3aHHTEPecOBaThL”, ,,0TKa3aThes” sd fie traduse
gresit, corespunzator prin: ,,a retrai”, ,,a cointeresa”, ,,a se dezice”
(de ceea ce nu-i apartine).

Multe greseli apar ca urmare a calchierii verbale reflexive din

limba rusa. Prin redarea exacti a formei, sunt tratate ca fiind
reflexive o serie de verbe care in limba rusa nu fac parte din aceasta
categorie. Printre cele mai frecvente verbe reflexive calchiate din
limba rusd, este verbul ,,a se stirui” (reprodus dupi ,,crapaTbcsa”)
in contexte de felul: ,,Ne vom stdrui sa expediem marfurile pana la
data de...”, ,, Ne-am staruit foarte mult ca oferta noastra sa corespunda
intocmai caracteristicilor...”. In enunturile de mai sus, verbul gresit
utilizat trebuie Inlocuit corespunzator cu enunturile: ,,Ne vom stradui”
sau ,,facem tot ce ne std in puteri, ca sd...” $i ,,Am facut tot posibilul
ca...”.
Verbele ,,a se primi”, ,,a se ispriavi”, ,,a se atirna”, ,,a se
ocupa”, ,,a se achita” si multe altele impanzesc limbajul comercial,
de exemplu: ,,S-a primit un aspect frumos al incaperii”, , El s-a
ispravit cu comanda”, ,,S-a atdrnat bine fata de oformarea ofertei”,
,, Bluzele se privesc frumos”, ,, Ne achitam cu datoriile”.

Traduse gresit, dupd modelul verbelor din limba rusa
Hhojydaercs”, ,cnpaBijserca”’, ,,0THOCUTCH”, ,,3aHUMATbCH”,
»CMOTPHUTCS”, ,,paccunTaTbes’, ele trebuie sa aibd In limba romana
echivalentele: am reusit; a iesit, nu-mi iese, nu reusesc; a
terminat, a facut fata, a reusit; a avut o afifudine; a invita, a
studia; au aspect; achitam daroriile.

Multe calchieri sunt cauzate de analogia sonora a unor verbe
romanesti cu cele rusesti. Cel mai des apar gresit verbele care, 1n
afara de faptul cad se aseamana la pronuntare, mai au si unele sensuri
asemdndtoare. Din acestea fac parte perechile de tipul: a primi —
npunamoe, a da — dasamo, a sta — cmamo, a iubi — 1ob6ume, a citi —
yumams. Vorbitorii, fiind influentati de analogia de suprafatd a
acestor verbe, folosesc aceeasi forma pentru toate imbinarile pe care
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le are verbul rusesc si astfel comit greseli grave, care apar in enunturi
de tipul: ,,Firma a primit hotardrea de a...”, , Trebuie sa vi dam
unele intrebari...”, ,Dati sa discutam la urmdtoarea intdlnire”,
,, Suntem siguri ca iubiti sa va relaxati”. Variantele corecte sunt: ,,4
luat / a adoptat hotararea...”, ,,Sd vd punem...”, ,Hai (ar fi bine) sa
discutam...”, ,, Vi place sa va relaxati’.

Structurile strdine, calchiate, dau exprimarii un caracter confuz,
facand enunturile greoaie si, de multe ori, improprii. Pentru evitarea
unor asemenea situatii, este necesar sa fie consultat cat mai des
dictionarul.

» Echivocurile. La nivelul limbii, al inventarului lexical, exista,
dupa cum se stie, numeroase cuvinte care pot dispune de doua
sau mai multe sensuri. Odata ce nimereste n context, cuvantul
polisemantic da la ivealda numai unul din sensurile sale,
deoarece ambianta din fraza il lipseste pentru moment de toate
celelalte semnificatii pe care el le avea de fapt. In caz contrar,
enuntul devine neclar, ambiguu, dand nastere unei
inadvertente stilistice, numitd amfibologie sau echivoc.

Comise 1n textele de corespondenta, asemenea greseli nu vadesc
doar agramatismul, ci pot produce si prejudicii uneia dintre parti,
caci interlocutorul, din cauza exprimarii neclare, ambigue, poate sa
perceapa textul in doud feluri sau in mod gresit, adica nu mesajul pe
care a vrut sa-l transmita autorul.

Echivocul poate fi generat, mai ales de rectiunea verbala si de
topica incorectd a partilor de propozitie. De exemplu: ,,conduce cu
firma”, , firma coordoneazd cu lucrarile”, , ministerul coordoneazd
cu preturile”, , sunteti vinovati in ambalarea necorespunzatoare...”,
,,a se ocupa cu comenzile” etc., (in primele trei exemple, prepozitia
»cu” apare gresit in locul prepozitiei ,,de”, iar in cel de-al patrulea
exemplu — prepozitia ,,in” in locul prepozitiei ,,de”).

Comice si, in acelasi timp, durute, sunt textele publicitare
inserate in ziare care aduc la cunostinta cititorilor cad o firma
oarecare ,,executd manusi din pielea clientilor” sau fabrica ,padlarii
pentru barbati de paie” si ,.haine pentru copii de lana”. Este cert ca
marca unei intreprinderi care fabrica ,,brdnza de vaca proaspata”,
facandu-si reclama pe etichete, pe indicatoare de preturi sau
ambalaje, va avea de suferit intr-un mod sau altul, chiar daca
produsul va fi de calitate. ,,Gaselnitele” de felul: ,,branza de vaca
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grasa” si ,,brdnza de vaca degresata” 1i cam pune pe ganduri pe
cumparatori: ce fel de vacd ar mai fi si animalul acesta “degresat” si
cum ar fi la gust branza din laptele ei?

o Pleonasmul §i tautologia. Pleonasmul este o greseald care
consta in reluarea nejustificatd a aceluiasi sens intr-un enunt,
iar tautologia constd in repetarea aceluiasi cuvant sau a unor
cuvinte formate de la aceeasi radacind, spre exemplu:
»Cererea a fost solicitatd...”, ,,Vom da o mare importantd
insemnatatii dezvoltarii relatiilor noastre...”, ,,Prin prezenta
revenim din nou la reclamatia noastra care a fost expediata
la ..., aducindu-va la cunostinta despre... §i la care nu am
primit nici un rdaspuns...”. Astfel, in ultimul enunt de trei
randuri sunt comise ambele greseli: pleonasmul (,,revenim
din nou”) si tautologia — repetarea inutila a cuvantului “care ”,
ce dau dovada de lipsa de atentie si de abilitate in compunerea
textului. Textul devine anost si denotd saricia lexicala a

autorului.
Nu exista nici o justificare atat pentru repetitiile pleonastice din:
wLucrarile trebuia sa fie incepute incepdnd cu 25 mai...”, cat si

pentru repetitiile care constau in folosirea invecinatd a unor cuvinte
din aceeasi familie, exprimand notiuni care se suprapun: ,,Va rugdam
sa pregatiti devizul de evaluare care va evalua toate cheltuielile

efectuate...”. E clar si asa cd devizul este un act ce evalueaza
cheltuielile si, in contextul dat, utilizarea verbului ,,a evalua” este
nejustificata.

Concluzia referitoare la contextul dat se impune de la sine: e
necesard mai multd atentie in exprimare. Greselile prezentate sunt
diferite, Incepand cu stingacia unor repetitii si finisdnd cu
multitudinea pleonasmelor. Daca in exprimarea cotidiand sunt de
condamnat doar unele, pentru limbajul oficial, care nu trebuie sé fie
doar corect, ci si concis, sunt nerecomandabile toate.

 Contradictio in adiecto. O greseala de limba si de gandire, de

tip opus pleonasmului, mai putin discutatd, este contradictia
de sens sau, tradus ad litteram, ,,contradictia in ceea ce se
adauga”. Ca si la alte tipuri de greseli de exprimare, avem de
a face, si in acest caz, cu incalcarea propriettii termenilor.
Astfel, unele constructii gramaticale pot constitui adevarate
consensuri, de domeniul absurdului. Aceste greseli nu se
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comit numai la folosirea cuvintelor cu etimonul nedecodabil
pentru nespecialisti, ci s$i a cuvintelor a caror semantica
proprie este sprijinitd de o forma internd clard pentru
vorbitorii roméni. Nu e nevoie sa fii lingvist sau sa fi studiat
etimologia, pentru a recunoaste in structura substantivului
»aragaz” componentul de bazd ,gaz” (prima parte a
compusului, format in limba roméana, initial ca nume propriu —
denumire comerciald a gazului imbuteliat — reprezinta
abrevierea unei foste firme petroliere (A4sociatia Romdno-
Americand); in ciuda legaturii transparente cu gazul, se vede
ca exista vorbitori care atribuie cuvantului ,,aragaz” numai
intelesul ,magina de gatit” sau ,plita”, fard precizarea
referitoare la utilizarea combustibilului ,,gaz”. A oferi
»aragaze electrice” (,,Puteti cumpara aragaze electrice de cea
mai buna calitate la preturi modice...”) e ca §i cum ai oferi
clientului “zaharnite pentru sare”!

Ilustrari ale acestor situatii (de felul: ,,Cei patru evanghelisti sunt
trei: Luca si Matei”) se gisesc, mai ales, in avizuri si reclame, care
ofera, fard intentii umoristice, concerte ,,remarcabile cu cantareti notorii
putin cunoscuti’ de catre publicul moldovean. Atare exemple
demonstreazd cd autorul nu cunoaste sensul propriu al cuvantului
“notoriu”, care inscamna ,,foarte cunoscut de toatia lumea”, si ca,
probabil, prin confuzia cu ,,notabil”, ii atribuie sensul impropriu
,,remarcabil”, derivat din sensul calitativ, ,,celebru, renumit”, fara a
mentine legatura cu ideea de largad cunoastere implicata in aceasta din
urma.

Exemplele sus-analizate nu fac parte din categoria efectelor
intentionate, ci sunt greseli propriu-zise, izvorate din necunoasterea
sensului cuvintelor folosite si din lipsa de atentie in imbinarea lor.

Autorii corespondentei de afaceri sunt datori sd evite si
asociatiile care sunt numai aparent contradictorii. De exemplu, chiar
atunci cand unele cuvinte capatd un sens figurat, pentru claritatea
comunicdrii e de preferat sa se evite folosirea lor in Imbinari cu unele
cuvinte antonime. In stilul oficial socheazi constructiile de felul:
Hteribil de mic”, ,strasnic de gustos”. Deseori, greseala
contradictiei de sens apare si in continuturile unor enunturi mai mari,
care, prin expunerea contradictorie a rationamentelor, se exclud unul
pe altul.
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* Gregseli generate de folosirea inadecvata a sinonimelor

In practica limbii, vorbitorii fac adesea abstractic de unele
diferente de sens dintre cuvintele sinonime fie pentru ca le ignora, fie
pentru cd acestea nu-i intereseaza in situatia de comunicare data.
Cuvintele functioneaza, in acest caz, ca sinonime in vorbire, dar
trebuie precizat ci ele au acest statut numai in sens larg. In
documente, aceastd aproximare e strict interzisa, sarcina celui care
redacteaza fiind gasirea cuvantului celui mai potrivit.

intre verbele ase strica”, ,.a se deteriora”, ,,a se avaria”, ,,a se

altera”, ,,a se defecta” existd diferente de sens pe care le simtim,
dovada ca nu trebuie folosite la intdmplare, In pofida relatiilor de
sinonimie dintre ele. De exemplu: ,, Cu parere de rau, am depistat ca
aproximativ 200 kg de rosii erau stricate (in loc de ,,alterate™)”.

* Greseli generate de paronimie. Majoritatea studiilor de
specialitate considerd paronimele ,perechi” de cuvinte cu o
forma aproximativ asemédnatoare, dar cu intelesuri diferite.
Datoritd unor factori subiectivi, de naturd extralingvistica,
unele paronime in procesul vorbirii se confunda. Acest
fenomen, care se numeste ,,atractie paronimica”’, se produce
cu precddere la neologisme — indeosebi la cuvintele aparute
recent in limba roména — si la cuvinte arhaice sau regionale.
Vorbitorii mai putin instruiti folosesc, in mod gresit, cuvantul
mai cunoscut in locul paronimului mai putin cunoscut.

Subliniem faptul cd se poate ajunge la paronime §i in urma

neglijentei, a suprautilizdrii cuvintelor specifice vorbirii cotidiene
(,,impermiabil” in loc de ,,impermeabil”, ,firma” in loc de ,fermd” si
invers, ,,butonerd” pentru ,,butoniera “, ,,apropia’’ pentru ,,apropria” etc.)

Masura in care intervine un proces sau altul e greu de stabilit.

Cert e cd astfel de greseli comise in limbajul oficial denota ignoranta,
creand un ,,comic verbal”: ,, Marfurile au fost evoluate la un pret
inalt”, ,,Am absolvit facultatea de menajament”, , Suntem increzuti
ca produsele noastre va vor bucura prin calitatea lor...”, ,, Am
investit in aceasta intreprindere 20 mil. lei” etc.

 Folosirea cuvintelor recente. Dintre problemele de cultivare a
limbii referitoare la lexic, cea mai mult discutatd in ultimul
timp este, fara indoiald, problema cuvintelor aparute recent in
limba. Nu o data, criticile impotriva abuzurilor de neologisme
au intalnit opozitia celor care simt nevoia de a le folosi in
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domeniul lor de activitate. Existd un singur acord principal
intre diferitele pareri privitoare la mult discutatele cuvinte
recente: ca ele trebuie folosite corect, cu respectarea a ceea ce

se numeste proprietatea termenilor, adica a sensului lor exact.
La folosirea neologismelor in scrisorile de afaceri, trebuie sa se
tind cont si de un alt principiu: ele pot fi utilizate numai daca sunt
cunoscute de catre cei care-s dispusi sa citeasca textul expediat. Nu
trebuie uitat faptul ca, in afara de echivalentele pe care le gasesc in
limba roméand unii termeni imprumutati si care pot fi folosite in

aceste situatii, lexicul asimileazd i imprumuturi — termeni
reprezentativi — pentru epoca actuald, care sunt indispensabili
limbajului de afaceri. De exemplu: , bancomat”, , broker”,

,dealer”, , designer”, , fraht”, ,remizda”, , clearing”, , agios” etc.
Totusi, unii din ei, chiar dacd s-au impus in limbajul de afaceri si
s-au stabilit definitiv, avand o circulatie frecventa in aceastd sfera,
pun Incd probleme, din motivul neintelegerii semnificatiilor pe care
le au. De aceea trebuie sa fim foarte atenti la utilizarea lor:
imprecizia termenilor si abuzul de imprumuturi fac tot mai dificila
perceperea unor fapte si date actuale. O buna cunoastere a termenilor
va sta la baza unei caracteristici, fard de care textul va pierde din
valoarea sa — concizia — particularitate care presupune o formulare
succintd si laconica a mesajului.

In acte si scrisori de afaceri sunt evitate formularile de prisos,
explicatiile inutile, repetarile i, mai ales, parafrazele lungi. Ele
trebuie 1nlocuite cu terminologia de specialitate ce conferd o
exprimare succintd. De exemplu, in fraza: ,, Va rugam sa ne indicati
ce reduceri de pret faceti la achizitionarea produselor in volume
mari” sunt bineveniti termenii ,,remiza” si ,angro” in locul
imbinarilor: ,,reduceri de pret” si ,,volume mari”. Propozitia sau
fraza lungd, genereaza, in unele cazuri, confuzii, provocand
dificultati in receptarea textului. Or, destinatarul trebuie sa inteleaga
totul dintr-o singura privire. De aceea, in unele cazuri, chiar si
formulele fixe nu vor fi redate n intregime, mai ales cand este vorba
de unele expresii pretentioase (in functie de caracterul scrisorii:
pentru scrisorile de protocol ele sunt absolut necesare). De exemplu,
in loc de: ,,Avem onoarea de a va aduce la cunostinta ca am primit
comanda Dvs.” se recomanda a fi folositd una din formulele: ,, Va

s’

aducem la cunostinta... ”, ,, Va informam ca...”.
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» Exactitatea

Reusita unei scrisori de afaceri este conditionatd si de precizia
datelor si a informatiilor. Unii ofertanti, pentru a-si atinge scopul
scontat — de a vinde produsul sau serviciul cat mai convenabil —
,hiperbolizeaza™ cifrele si calitatile marfurilor, care nu corespund
caracteristicilor reale, uitdnd de sloganul: ,,Succesul in afaceri vine
din a oferi mult, dar real” (Henri Ford).

Mult mai promitatoare sunt informatiile adevarate, verificabile si
indicatiile asupra foloaselor reale ale ofertelor: ,, Intrucdt trebuie sa
evacuam depozitul nostru, va oferim modelul ,, X" in curs de
epuizare... la preturi mult mai reduse...”.

O calitate a preciziei este folosirea obligatorie a unititilor de
masurd oficiale si exprimarea lor in litere, alaturi de exprimarea
cifrica, cand e vorba de sume i cantitati.

* Tonul deferent al scrisorii

Cat de concis si exact ar fi intocmit textul unei scrisori de
afaceri, fara o atitudine binevoitoare, politicoasd, ea nu-gi va atinge
scopul. Chiar si in cazul cand emitentul scrisorii a suportat din partea
corespondentului anumite prejudicii §i trebuie si formuleze o
reclamatie, tonul deferent nu trebuie sa lipseasca. Tonul deferent al
corespondentei este asigurat prin omiterea, evitarea constructiilor
care exprima indignarea, amenintarea si prin folosirea apelativelor, a
cuvintelor si a cliseelor, prin Intrebuintarea pronumelui de politete si
a pluralului politetei, chiar dacd in scrisoare este vizatd o singurd
persoand. De exemplu, ,, Dorim sa va amintim cad factura noastra nu
a fost achitata...”, ,, Regretam mult sa constatam ca nu am primit nici
un raspuns / ca marfa a fost deteriorata in timpul transportarii”’ etc.

In locul persoanei a Ill-a (el, ei etc.), sunt utilizate formele de
politete: dumnealui, dumnealor, dumneaei sau domnii, doamnele,
mult stimatii, mult stimatele etc., este evitat imperativul directiv, cu
exceptia utilizarii cuvintelor de acest fel in scrisorile de dispozitie ale
organelor superioare.

» Formularea individualid. Cu cit corespondenta este derulata la

costuri mai avantajoase, cu atit este mai mare pericolul de
tratare anonima a destinatarului.
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La acest tratament anonim contribuie, nu in ultimul rand,
modelele de texte si scrisorile ,,prefabricate”. Destinatarii le observa,
mai ales, cand intr-o scrisoare de rdspuns nu se abordeazad (toate)
doleantele si problemele lor. Ei reactioneazd in mod corespunzitor,
prin dezamagire sau suparare, pun intrebari suplimentare §i transmit
plangeri — acestea conducand, cateodatd, chiar la sistarea relatiilor de
afaceri.

Se stie ca adresarea directd (Domnule ,,X”) are un efect pozitiv
asupra destinatarului. Dar atunci cand e vorba de o scrisoare
prefabricatd, individualizati  prin  personalizarea  numelui
destinatarului in text cu alte tipuri de litere, multi resimt acest lucru
ca pe o abordare vulgara si ca pe un truc.

Cei ce sperd intr-un efect pozitiv al adresarii directe, ar trebui sa
insereze numele destinatarului cu acelasi scris in textul scrisorii. Din
acest context, reiese ca orice corespondentd trebuie orientatd spre
destinatar.

Scrierea orientata spre destinatar presupune trei aspecte:

—cunoagsterea destinatarului si a doleantelor lui;

—punerea in situatia acestuia si luarea in seamd a conceptiilor

lui;

—scrierea corespondentei Intr-un stil si cu un vocabular usor de

inteles de catre destinatar.

Multe scrisori de afaceri se scriu din perspectiva de interese ale
autorului. Acest lucru este explicabil, intrucat fiecare se gandeste sa-
si rezide interesele si sd aiba unele avantaje. O asemenea pozitie este
legitima, dar nu reprezintd calea cea mai sigurd spre succes. Un
succes mai mare ar avea luarea in considerare a intereselor
destinatarului §i formularea corespondentei tinandu-se cont de
cunoagterea acestora. Si in aceasta privintd e bine ca autorul, inainte
de a scrie, sa-si pund cateva intrebari:

—Care sunt interesele, problemele, doleantele sau sperantele

partenerului de corespondenta?

—Unde se afld micile sale vanititi sau slabiciuni?

—Ce doreste el sa stie sau ce nu-l intereseaza deloc?

-La ce avantaje sau foloase se asteapta el?

Orientarea spre destinatar asigura faptul ca acesta sa fie luat in
serios, sa citeasca cu interes scrisoarea §i sa se comporte asa cum §i-
ar dori expeditorul.
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Un act de politete fatd de corespondentii carora li se datoreaza
un raspuns este si promptitudinea — executarea la timp, fara
intarziere, a lucrdrilor care evitd aglomerarea de corespondentd
nerezolvata.

La redactarea corespondentei oficiale se respectd Intocmai
normele, formele si regulile gramaticale, ortografice si de punctuatie.
Redactarea corectd a unei scrisori oglindeste, intr-un fel, respectul pe
care 1l manifesta emitentul fata de interlocutor.

Doar respectand toate principiile de redactare si evitand greselile
analizate mai sus, scrisoarea oficiald va suscita un raspuns rapid,
precis, fira ambiguitati din partea corespondentului. In caz contrar,
cand scrisoarea nu corespunde acestor cerinte, va avea efecte
negative asupra tranzactiei comerciale.

Asadar, o scrisoare de afaceri va realiza scopul scontat de autor,
daca va respecta urmatoarele cerinte:

1. Sd fie scrisa pe hartie de calitate;

2. Forma graficd a scrisorii sd fie prezentatd adecvat, in functie
de tipul si obiectul ei;

3. Limbajul scrisorii de afaceri trebuie sa fie simplu si clar;

4. Sa se evite orice greseli gramaticale sau stilistice: calcurile
nejustificate, echivocurile, pleonasmele, tautologiile,
contradictiile de sens, greselile de paronimie etc.

5. Neologismele §i cuvintele apdrute recent (imprumuturile) sd
fie folosite cu mare precautie, tindndu-se cont de
oportunitatea §i nivelul de cunoastere a lor de catre
destinatar;

6. Si nu se exagereze cifrele, calitdtile, caracteristicile
produselor/serviciilor, cu scopul de a-l convinge pe
interlocutor. O bund scrisoare de afaceri are succes cdnd este
sincerd, folosindu-se cdt mai putind lauda;

7. Sa se pastreze tonul deferent al scrisorii: limbajul obscen
provoacd oroare;

8. Numele destinatarului trebuie si fie inserat cu aceleasi
ponturi in textul scrisorii;

9. Sa se trateze subiectul din punctul de vedere al partenerului,
urmarind interesele, problemele, doleantele si sperantele lui;
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10. Textul scrisorii trebuie sa fie concis, dar sa abordeze
problema exhaustiv.

@ Glosar tematic

insemn, insemne — Semn distinctiv al unei demnitati, al unui
rang, al unui ordin; (aici) semnul distinctiv al unei unitati juridice.
Din fr. insigne.

design, designuri — 1. Estetica industriald moderna. 2. Disciplina
care urmareste imbinarea frumosului cu utilul in industrie.

ocru — Culoare galbend-bruna. Din fr. ocre

filigran, filigrane — 1. Lucraturd artisticd asemanatoare cu o
danteld, executata din fire subtiri de aur, argint etc., sudate intre ele.
2. Desen de fond executat ca marcd pe hartiile de valoare, (aici) pe
hartia cu antet. Din fr. filigrane.

pont, ponturi — Modalitate de prezentare si prelucrare pe
monitor sau pe hartie a formei, a stilului §i a marimii unei litere; tip
de litera.

tria, triez — A selectiona si a clasa ceva dupd anumite criterii.
Din fr. trier.

aldin, -3, aldine — (Litera de tipar) care are liniile mai groase
decat cele ale literelor obisnuite. Din it. aldino (de la numele
tipografului Aldo Manuzio).

investi, investesc — A face o investitie; a plasa un fond, un
capital intr-o intreprindere. Din fr. investir, lat. investire.

investi, investesc — A acorda unei persoane in mod oficial un
drept, o demnitate. Din fr. investir, lat. investire.

deferent, deferenti, -te — Care did dovada de deferenta,
respectuos; condescendent (binevoitor). Din fr. deferent, Ilat.
deferens, -nfis.

papetirie, papetarii — 1. Magazin sau sectie intr-o librarie in
care se vand caiete, hartie, creioane, penite etc. 2. Produs obtinut sub
forma de foi (hartie, carton) sau de obiecte din pastd de fibre
celulozice. Din fr. papeterie
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1.

2.

L

Probleme supuse discutiei

De ce aveti nevoie, cu adevarat, cand Incepeti o afacere, ca
sd aratati ca sunteti o Intreprindere serioasa?

Care ar fi necesarul de papetirie cand este deschisd o
intreprindere noua?

Sunteti o intreprindere care produce haine pentru copii de
varstd prescolard. Ce culori ati folosi pentru papetiria
dumneavoastra? Motivati-va raspunsul.

. Cum veti aranja in plic o scrisoare cand designul firmei nu

are o schema neobisnuita?

Scrisoarea Tmpaturitd in doua trebuie pusa cu muchia indoita
in sensul plicului sau in josul lui? Motivati-va raspunsul.

Ce regula ati stabili la Intreprinderea dumneavoastra pentru a
prevedea orice erori de intocmire a corespondentei?

@ Exercitii si studii de caz

Comitindu-le permanent in procesul actului administrativ,

gregselile de calc se infiltreaza si in stilul administrativ. Depistati-le in
frazele de mai jos si faceti corectarile corespunzatoare:
-Va garantdm cd ne vom ispravi cu lucrarile pana la data

indicata in contract.

—Au trecut de acum 90 de zile de la primirea comenzii §i am

vrea sa va reamintim ca incé nu v-ati achitat cu toate datoriile.

-Regretam mult, dar trebuie s ne dezicem de la urmatoarea

comanda, din motivul cd stocurile noastre nu s-au epuizat
inca.

—Am vrea sa vad informdm ca ne-am determinat la achizitionarea

a 10 (zece) loturi de ardezie, art. 573.

—-Ne-am hotarat la aceasta gratie relatiilor oneste pe care le-am

realizat cu Dvs. in acest rastimp.

—Ne-a cointeresat mult oferta Dvs. si am hotarat si facem

cunostintd mai detaliat cu ea.
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—Suntem increzuti ca veti primi o satisfactie vizitdnd expozitia
acestor produse.

—-Reiesind din cele spuse, trebuie noi sa va acoperim prejudiciile
aduse.

-Vom hotar] aceastd intrebare la urmatoarea sedinta; azi insa
vom precauta problema privind achizitionarea unui ambalaj
adecvat pentru noile produse.

—Vor fi eliberate de taxe doar firmele care vor realiza produsele
autohtone.

-Si in rezultat, am adus firmei un profit de 20 milioane lei.

—Trebuie sa va dati seama de responsabilitatea momentului,
pentru a nu face greseli In expedierea acestei comenzi de
valoare.

-Joi, sedinta volanta-fulger va avea loc la ora 11%.

—Mai avem nevoie undeva de vreo doudzeci de tone de nisip.

—Care sunt termenii optimali de realizare a acestei comenzi?

-Va invitdm 1n fiecare joi (primul seans) sa vizionati filmele
tineretii Dvs.

—Modul de oformare grafica are o importantd pentru reusita lor.

1I. Stapdnirea insuficienta a sensului unor cuvinte conduce la
situatia cand nici raportul de cauzalitate nu este sesizat corect si, din
aceastd pricind, se comit atdat erori de fond, cat si de formulare.
Depistati greselile, in enunturile de mai jos, comentati-le si faceti
corectarile necesare.

1. Se confirmd tendintele care s-au manifestat, mai ales, in

ultimii ani 1n privinta accentudrii pauperizarii populatiei ca
urmare a degradarii conditiilor de trai si reducerii drastice a
puterii de cumparare.

2. Trebuie sa ne mandrim cu faptul ca am demonstrat — de-a
lungul timpului, in conditii dintre cele mai vitrege — cd am
fost, suntem si, vom fi si in viitor un etalon de comparatie
pentru toti aceia care doresc binele public.

3. In pofida ploii cazute si a inceputului de lapovitd, programul
vizitei si-a urmat cursul stabilit, astfel incat totul s-a
desfasurat la orele fixate 1nainte, iar convorbirile avute cu
reprezentantii oficiali au permis sd se ajunga la rezultatele
obtinute.
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

In acest fel, agentii comerciali care produc, industrializeazi
ori comercializeaza produse agricole sau agroalimentare vor
avea la dispozitie mai multe resurse financiare pentru o mai
buna desfasurare a propriei activitati.

Avem toate temeiurile sd privim cu satisfactia care ne
produce un real sentiment de multumire la performantele
bune nregistrate Tn ultimul timp in activitatea firmei noastre.
In cercetdrile intreprinse s-a pus accentul pe identificarea
coordonatelor si reperelor principale ale problemelor
cardinale care se afla in fata noastra, in prezent si in viitor.
Pozitia noastrd In aceastd chestiune controversata a fost, este
si va fi, deopotriva, transata si lipsitd de echivoc, astfel incat
ne axam, in principal, pe documentele prezentate de aceste
trei firme.

Acum suntem in situatia de a cunoaste foarte bine procedura
care se aplicad pentru ca negocierile sa se desfasoare in
conditiile cele mai optime.

Suntem 1Ingrijorati si nemultumiti de agravarea continua a
situatiei din economia moldoveneasca.

Trebuie sa stiti cd intarzierile permanente cu livrarea
produselor au un impact negativ asupra planurilor noastre de
viitor.

Este cazul sa ne spuneti deschis cd nu mai trebuie sd ne
facem iluzii desarte in legdturd cu acoperirea prejudiciilor
morale aduse.

Dupa cele spuse inainte, odatd cu epuizarea argumentelor si
contraargumentelor si incheierea analizei amendamentelor,
putem sd conchidem, in final, ca fenomenul economic aflat
in discutie merita s se situeze pe axul principal al actiunii
noastre politice.

Ne straduim sa lucrdam Impreund in asa fel, incat bilantul pe
care il vom incheia si aiba un final pozitiv.

Aceastd vizitd deschide perspectiva unor relatii mult mai
fructuoase 1n viitor.

1Il. Fiecare cuvant are sensul lui care il situeazd in raport de
compatibilitate sau incompatibilitate cu altele. In urmatoarele contexte,
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depistati imbinarile in care unul dintre cuvintele determinate exprima o
notiune  incompatibild cu termenul determinat, de exemplu:
intrajutorare univocd, procent la mie.

1. In ultimul timp se recurge des si perseverent la atitea si
atatea exagerari ale realitatilor economice...

2. Trebuie sda elaboram un program de urgentd pe termen
mediu §i lung care sa rezolve problemele presante cu care se
confrunta intreprinderea.

3. Este necesar de a acorda cea mai mare atentie acestei sectii
care realizeaza constant pierderi...

4. Fenomenele negative cu care ne confruntdm permanent au
un caracter conjunctural si ele relevd conceptii gresite in
randurile salariatilor.

5. Solutia dezastrului care se apropie inevitabil constd in
regandirea politicii oficiale, in special a celei de reforma
economica.

6. Trebuie sa spunem deschis ci nu exista alti sansa decat cea
de a renunta la tehnologiile care nu au nici un fel de
perspectiva de succes.

7. Avem de a face cu mici neintelegeri care determina situatia
conflictuala.

8. Exista un numar ingrijorator de mare de agenti economici
care incalcad sistematic zeci de prevederi legale care n-au
fost indeplinite niciodata.

9. Este inacceptabil ca solutionarea acestei probleme sa se faca
atat de abrupt cand avem de-a face cu un complex industrial
care trebuie sa se rezolve gradual, insa radical, fara nici un
fel de etape intermediare.

1V. Imprecizia termenilor, abuzul de metafore si de imprumuturi
din domenii care nu intrd in sfera economiei fac tot mai dificila
intelegerea unor fapte si date chiar din actualitatea imediata.
Depistati greselile de exprimare din contextele urmatoare. Cum v-ati
exprima Dumneavoastra?
1. Suntem fericiti sd participam la ctitoria constructiei pe care
ati realizat-o Dvs...
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2.

3.

4,

i

10.

Ne bucuram cd@ managerul acestei intreprinderi este o
persoana ca Dvs., atat de autoritara.

In conditiile date, conducerea societitii comerciale a adoptat
fortuit decizii care au dus la aceasta situatie.

Speram ca vom avea o sedintd lucrativa, caci avem de
examinat probleme stringente ale activitatii firmei.

Pentru situatia noastra solutia aceasta este salutabila.

Cunoastem si faptul ca aveti o influentd preponderabila intre
firmele comerciale.

Va rugdm mult s ne prezentati si un libret al utilajului pe
care il recomandati.

Am investit In aceasta intreprindere 200 mil. lei.

Daca vrei sa-ti reclami productia, recurge la presa ori
radioteleviziune.

Compania avea 20 de parteneri care realizau produsele sale
in tara si dupa hotarele ei.

V. O bund cunoastere a termenilor va sta la baza unui principiu —
concizgia — fara de care textul unei scrisori de afaceri isi pierde din
valoare. Pentru a respecta principiul conciziei, substituiti perifrazele
evidentiate in contexte cu termenii adecvati.

1.

La solicitarea Dumneavoastrd, agentii nostri comerciali,
mijlocitori in incheierea tranzactiilor, va vor face o vizitd
pentru a pune la punct toate detaliile necesare.

Comisionul de intermediere, care va fi perceput de broker, 1l
vom aproba impreuna.

As vrea sd mai mentionam ca avem contracte incheiate, apoi
vandute in detaliu de catre 30 de agenti economici si 30 de
magazine din orasul Chisinau.

Perioada de crestere a productiei, a investitiilor, profiturilor
in intreprinderi §i scdaderii somajului in tard a influentat,
evident, pozitiv si asupra firmei noastre.

Cantitatea de combustibili acumulati in depozitele noastre
depaseste volumul solicitat de Dumneavoastra.

Vi reamintim ca achitarea trebuie facutd pdnd la termenul
indicat in contract, de altfel nu vd vom putea oferi
reducerea de pret pe care ati solicitat-o.

44



VI Gasiti acceptiile urmatoarelor cuvinte §i  paronimele
corespunzdtoare:

a evalua, perifrazd, deferent, eventual, alocatie, serviabil,
fortuit, manager, temporal, acceptare, a prescrie, virtual,
arbitral, a invoca.

VII. Executarea la timp, fara intdrziere, a lucrarilor evita
aglomerarea de corespondentda nerezolvata, dar este si un act de
politete fata de destinatar. Meditati asupra studiului de caz. Ce
concluzie puteti trage, pentru Dumneavoastrd, din acest context: in ce
constd cheia succesului?

,»Managerul X a Intreprinderii ,,Maniere” i-a telefonat
managerului 'Y al companiei ,Voxtel]” si i-a explicat ca
intreprinderea lui le cere o propunere pentru un seminar de ,,Bune
maniere la telefon”. A intrebat dacd ar vrea compania ,,Voxtel” sa
pregateasca o oferta. ,,.Desigur!”, i s-a raspuns. Managerul X s-a
simtit obligat sd-i spund domnului Y cd si alte noua companii mai
fusesera invitate sa faca oferte pentru acest proiect. Fara sia se
emotioneze la auzul acestei vesti, acela a intrebat-o: ,, Cand ati vrea
sa primiti oferta? ”.

,De joi intr-o saptamdna’, 1 s-a raspuns. ,,O s-o aveti de
miercuri intr-o saptamadnd ", 1-a asigurat Y.

De miercuri intr-o sdptdmana i s-a inmanat oferta care fusese
pregatita si verificatd. Dupa o siptdmand, Y a luat din nou legatura
cu domnul X si I-a intrebat daca el si comitetul lui de conducere au
nevoie de date in plus de la firma lor ca sa ia decizia. |
s-a raspuns ca oferta este suficienta si ca inca mai primesc oferte de
la alte companii.

Au trecut doud luni. De fiecare datd cand Y dadea telefon, afla
ca intreprinderea mai eliminase din oferte: din zece ramasera opt,
mai apoi cinci, apoi trei, doud. Oferta companiei ,,Voxtel” ramasese
pe lista. Mai mult, a aflat ca compania a obtinut contractul. Dupa
ziua cea mare in care a fost prezentat seminarul, managerul Y s-a
interesat datorita carui fapt a fost preferata oferta companiei lor? De
ce a fost selectata din cele zece oferte care erau la fel de bune?

Raspunsul este foarte simplu. Managerul X i-a explicat ca...
(continuati raspunsul, mentiondnd factorul determinant care a scos in
evidenta oferta companiei ,, Voxtel” printre celelalte)
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VIII. Treceti in revista cele mai frecvente erori care se comit in
corespondentd.
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25
CAPITOLUL 111

REDACTAREA SCRISORII DE AFACERI

(1 3.1. Norme de redactare a scrisorii oficiale

O scrisoare de afaceri presupune nu numai o forma grafica
corecti §i o prezentare estetici, dar si o structurd adecvati. In
uzantele internationale s-a stabilit cd o scrisoare cu caracter oficial
trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

—antetul;

—data si numarul scrisorii;

-referintele;

—adresa destinatarului;

—formula de adresare;

—obiectul scrisorii;

—continutul scrisorii;

—formula de incheiere;

—formula de salut;

—semnaturile;

—referirile la anexe.

Aceste elemente se supun unor norme de plasare in pagina, fiind
obligatorii pentru unele situatii din sfera comunicarii scrise. In
Comunitatea Europeand, de exemplu, ele sunt respectate cu rigoare,
fard a exclude originalitatea si fantezia. Normele merita respectate
mai ales atunci cand avem de expediat cantititi mari de
corespondentd, de pilda, cazuri In care se apeleaza la masini de
inscriptionat, de pliat, de pus in plic si de lipit. Hartia care nu
corespunde normei va crea dificultati si costuri suplimentare.

Pentru o scrisoare de afaceri, norma recomanda respectarea unor
pozitii si campuri bine delimitate in spatiul hartiei de corespondenta
format A4: (figura 1).
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48




420_‘2‘4 85mm >|4 195 mm

160mm

193mm

ﬁ’m

£
A 1
¥ 2 4
. 4
'g)
S 3
5
Y
A A7

Figura 2. Norma de scrisoare obisnuita
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—Campul (0) este banda libera, de 2 - 2,5 cm latime, de pe latura
stangd a hartiei §i reprezintd un spatiu destinat Indosarierii,
legarii, capsarii etc.;

—Campul (1) — banda de 45 mm, localizatd pe latura de sus (in
campul hartiei), este spatiul destinat antetului;

—-Campul (2), format dintr-o banda latd de 50 mm si lungd de 85
mm, plasatd sub antet, In stinga, este destinat inscrierii
numelui expeditorului;

-Campul (3), plasat sub campul (2), cu latimea de 40 mm si
lungimea de 85 mm, reprezintd caseta alocata numelui si
adresei destinatarului. In norma de plic cu fereastra in
stinga, aceasta casetd se incadreaza perfect in chenarul
ferestrei;

—Campul (4) este un spatiu destinat insemnarilor de intrare si
iesire a corespondentei;

—-Campul (5) este alocat referintelor (temei sau subiectului tratat
in scrisoare). Exemplu: Ref.: ,,Factura neachitata nr....” sau
,, Comanda noastra din ...”;

—-Campul (6) este o banda de 17 mm, fiind plasatd la marginea
de jos a hartiei si destinatd informatiilor comerciale:
coordonate bancare (banca si numarul de cont); forma
juridicd a societatii; capitalul social; numarul de
inmatriculare in registrul comertului; codul fiscal (dacd nu au
fost indicate in antet);

—Campul (7), cu o suprafatd de aproximativ 174 mm, incadrat
intre campurile (5) si (6), este spatiul alocat efectiv corpului
scrisorii, textului propriu-zis al scrisorii.

In comparatie cu norma de scrisoare obisnuita de afaceri, norma
de scrisoare economicd este supusa unor modificdri minore, cu
scopul castigarii spatiului suplimentar pentru campul (7), destinat
textului scrisorii. In acest scop, spatiul destinat antetului, cAmpul (1),
se restrange de la 45 mm la 27. Toate celelalte campuri gliseaza in
sus, cu exceptia cAmpului (6), care se modifica (Figura 2).
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1 3.2. Elementele componente ale scrisorii de afaceri

3.2.1. Antetul. Potrivit practicii comerciale internationale,
antetul cuprinde urmatoarele elemente:

—denumirea 1intreprinderii, companiei, firmei sau numele

expeditorului;

—statutul juridic al unitatii comerciale;

—adresa;

—cuantumul capitalului social;

—cutia postala;

—adresa fisierului;

-numarul de telefon precedat de prefixul tarii si prefixul

localitatii;

—-numarul de fax.

Antetul mai contine §i marca de productie sau marca de comert,
precum si emblema firmei; ocazional, pot fi imprimate §i eventuale
indicatii ale filialelor, sucursalelor, reprezentantelor etc.

Nota: Dupa cum am mentionat mai sus, astfel de indicatii sunt
scrise, de multe ori, in subsolul paginii.

Potrivit noilor reglementari din Republica Moldova privind
registrul comertului, firmele si emblemele vor apédrea in antet, in
primul rand, in limba romana si apoi, in mod optional, la latitudinea
fiecarui comerciant, pot fi notate intr-o limba straina.

Denumirea firmei unui comerciant-persoand fizicd poate fi
compusd dintr-un nume, de exemplu, din numele comerciantului
scris in intregime sau din numele si initiala prenumelui acestuia. Este
de preferat sd se facad mentiuni care sa indice cat mai precis felul
comertului sau prestarilor pe care le face vanzatorul/furnizorul.

Firma unei societdti in nume colectiv ar trebui sd cuprinda
numele a cel putin unuia dintre asociati, cu mentiunea ,, Societate in
nume colectiv” scrisa in intregime.

In denumirea firmei cu statut juridic de societate in comanditi
simpla, trebuie sd apard numele a cel putin unuia dintre asociatii
comanditei, cu mentiunea , Societate in Comanditd” scris in
intregime.

Firma unei societdti pe actiuni sau in comanditd pe actiuni se
compune dintr-o denumire proprie de naturd sd o deosebeasca de
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firmele altor societati. Denumirea va fi insotitd de mentiunea scrisa
in intregime , Societate pe Actiuni” sau ,,S.A.” ori, dupd caz,
,,Societate in Comandita pe Actiuni”.

Firma unei societdti cu raspundere limitatd se compune dintr-o
denumire care sa indice obiectul de activitate, insotitd de mentiunea
scrisd in intregime ,, Societate cu raspundere limitata” sau abreviat —
»3.R.L.”.

Firma sucursalei sau filialei din Moldova a unei societiti va
cuprinde si mentiunea sediului principal din strdinatate.

Este bine ca, in cazul unei firme nou-constituite, asemanatoare
cu alta, sd se adaoge o mentiune care sa o deosebeasca de ultima fie
prin indicarea felului de comert exercitat, fie in orice alt mod ales de
cel in cauza. Este interzis ca o firmd sa cuprindd o denumire folosita
deja de comercianti in sectorul public.

Emblema unei firme trebuie sé se deosebeasca de emblema altei
firme Inscrise in acelasi registru al comertului, pentru acelasi fel de
comert, precum si de emblemele altor comercianti de pe piata unde
comerciantul isi desfagoara activitatea. Ca si in cazul altor suporturi
de publicitate, pe scrisori vor putea fi folosite emblemele numai daca
vor fi insotite In mod vizibil de firma comerciantului. Daca emblema
cuprinde o denumire, firma va fi scrisd cu litere de marimea a, cel
putin, jumatatii literelor cu care este scrisd emblema.

Cele mai multe firme poseda foi cu antet. In caz contrar, este
suficient sd se indice numele expeditorului in partea stanga (sus) a
documentului. (Vezi figurile 1 si 2).

in scrisorile oficiale, antetul poate fi plasat central (figura 1) si
lateral, sus, in partea stingi a foii, neajungand pana la centrul ei. in
acest caz, toate elementele antetului vor incepe din rand nou, cu
litere mari. De exemplu:

HSTEAUA-REDS” S.A.
MD-2004, mun. Chisinau
Str.Sfatul Tarii, 30

Tel.: 23.43.15

Fax: (022) 234215
MARIN DUCA
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In antetul plasat pe centru, toate elementele sunt scrise
consecutiv, evidentiindu-se sus, la mijlocul foii, cu litere aldine,
denumirea unitatii economice. De exemplu:

Societatea Mixta pe Actiuni

,NUFARUL ALB”

MD-2004, mun. Chisinau, str. V. Alecsandri, 3

Tel.: 22 44 50, fax (022) 22 224 60, cap. soc. 20000000,
CT. 1245678931 B.C.C.

Referinte. in corespondenta comerciala practicata intre firme cu
activitate importantd, respectiv cu un numar mare de dosare in
derulare, pe scrisoarea comerciald se trece un numar de cod sau de
dosar, urmat de data, necesar pentru a individualiza cazul in speta.

Data si numarul sunt elemente indispensabile scrisorii, deoarece
determind identitatea ei. Evidentiate printr-un spatiu mai mare fata de
antet, sunt plasate sub el, in cazul cand adresa destinatarului este
scrisd in dreapta, sau in dreptul numelui. (Figura 1). Ordinea
recomandabild pentru aceste mentiuni este: data (in cifre), luna (in
litere), cu punctuatie liberd. De exemplu: 25 octombrie 2002, nr. 58
sau Nr.58 din 25 octombrie 2002. Se practica si Inscrierea datei prin
prescurtari, de exemplu: nr.23/20.10.2002.

Nota: Un document nedatat nu este luat in considerare din punct

de vedere legal.

Cand se mentioneazd referirea la o scrisoare la care se da
raspuns, sub numarul scrisorii emitentului se scrie numarul
corespondentei destinatarului, precedat de mentiunea ,,Ref.” sau
»La..”., de exemplu: Ref. Nr. 18/ 15.09.2002 sau La nr. 20, din 16
iunie 2002.

3.2.2. Adresa destinatarului. Este plasatd mai jos de datd sau de
numele expeditorului ori in partea opusa a antetului si cuprinde:

—-numele si functia destinatarului;

—denumirea unitatii economice;

—denumirea directiei, biroului (daca e cazul);

—adresa firmei (eventual tara de destinatie).

Oamenilor le pasd mai mult decat putem sa ne dam seama de
faptul cum li se adreseaza, cum li se vorbeste sau cum sunt prezentati
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si inclusi 1n liste, in programe, in comitete etc. Indiferent daca
persoana din afara este extrem de sensibila fatd de acest subiect sau
firma, este extrem de nepasitoare fatd de problema in cauza, cel care
expediaza scrisoarea trebuie si aiba grija de acest aspect.

Un membru al Consiliului de administratie trebuie sa dea
prioritate examinarii felului in care organizatia sa foloseste, mai ales,
titlurile si formele de adresare catre persoanele din exterior. A te
adresa politicos cuiva nu este doar o problemé de curtoazie, ci una
care face o impresie bund, cultiva bunele relatii in afaceri i sporeste
profitul.

Folosirea titlurilor in scris

Indiferent cui i se expediazd scrisoarea: unui ambasador, unui
colonel, unui preot sau unui functionar sus-pus, adresarea trebuie
formulatd in mod corect. Nu existd nici o scuzd atunci cand
expeditorul se adreseaza, indiferent de genul corespondentei, lui
., Valcu Stefan”, fara a scrie ,,Domnului Valcu Stefan”.

Cand in corespondenta nu se indica titlul destinatarului, acesta
poate sa creadd ca expeditorului, pur si simplu, nu-i pasé de el. Nu se
cere mult timp si efort pentru a indica titlul unei persoane inaintea
numelui, fie ¢ este unul academic sau de savant.

Daca cineva 1si insoteste numele cu abrevierea unui titlu de
profesie sau al denumirii unei organizatii precedatd de numele lui,
adresarea trebuie sa fie scrisa exact in acelasi mod. Cand este folosit
un titlu de profesie si numele este utilizat la cazul Nominativ, nu se
mai foloseste si ,,domnul”, ,,doamna”, ,,domnisoara”.

De exemplu: ,,George ROMAN, dr. in economie”

Daca numele este urmat de titlul de functie, pus la cazul Dativ,
cuvantul ,,domnul’se plaseaza inaintea numelui. De exemplu:
Domnului Mircea CHIRCA, presedintele Companiei Romdnia-
Moldova ,,AVON”. Daca titlul de functie este plasat inaintea
numelui, cuvantul ,domnul” nu se utilizeazd. De exemplu:
Pregedintele Mircea CHIRCA.

Numele destinatarului poate fi plasat inaintea adresei sau dupa
ea. Cand numele sotului (sotiei) este scris in randul dedesubt, se lasa
trei spatii libere de la inceputul randului, de exemplu:
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., Domnului FAURAS Ilie

Doamnei FAURAS Ana”.

Structura adresei depinde de tipul corespondentei. in acte de uz
intern, adresa este compusd din denumirea directiei, serviciului si
numele conducitorului respectiv. Toate denumirile se utilizeaza la
cazul Nominativ, iar numele destinatarului — la cazul Dativ.

Pentru scrierea adresei pe corespondenta de iesire, trebuie sa se
tina cont de urmatoarele reguli:

—denumirea unitatii economice se utilizeazd la cazul Acuzativ,
precedatd de prepozitia “catre”, plasata deasupra adresei. De
exemplu:

Catre
Ministerul Finantelor

—denumirea serviciilor, departamentelor se utilizeaza la cazul
Nominativ. De exemplu:
Catre
Ministerul Finantelor
Serviciul contabilitate

Toate elementele adresei se scriu din rand nou cu litera mare.

Nota: Denumirile unitatilor economice se scriu cu litere aldine.

Modul de a ne adresa destinatarului diferd nu numai in functie
de scrisoare, dar si de locul ei de destinatie. De exemplu, in Marea
Britanie, functia se indicd inaintea numelui (General Manager
Robert BROWN; Deputy Director Max SMITH), fara formula de
politete si fard virgula, in timp ce in S.U.A., functia se indica dupa
numele persoanei, precedat de formula de politete, separate fiind prin
virgula (Mr. William BROWNING, General Manager).

In corespondenta franceza, cand firma este condusi de sotia
patronului decedat, de reguld, numele firmei este precedat de
mentiunea ,,veuve” (vaduva) si de o formula de politete:

Exemplu: Messieurs V-ve CHARPANTIER et fils

Pentru corespondenta germand este foarte importantd
specificarea titlului academic inaintea numelui, precum si a functiei
detinute, care se situeazd, de obicei, sub cuvintele ,,Domnul”,
,,Doamna”.
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De exemplu:
Frau Herr
Dr. Monika KUNZE, Dipl. — Kim. Werner STRAUSS

Cand scrisoarea este destinatd unei persoane cu functie de
conducere, fard a-i cunoaste insa numele, in adresa se specifica
functia precedata de articolul hotarat:

An den Herr PRASIDENTEN

Der Handels Kammer WIEN
(cu exceptia cuvintelor nesemnificative), iar denumirile de birouri
sau servicii se scriu cu literd mica.

Modele de adrese:

Catre

Firma ,,Alex-Eric” S.R.L.

Str. Calea Iesilor, 19/2

MD-2043, mun. Chisindau, Republica Moldova
Domnului Eugeniu BALAN, presedinte

Ministerul Agriculturii

si Industriei Prelucratoare

al Republicii Moldova

Bd. Stefan cel Mare, 126

MD-2004, mun. Chisindu

Domnului Nicolae BODIU, Viceministru
(sau Domnului viceministru Nicolae BODIU)

Vitalie ADOMNIIA, designer

Compania Design si Confectionare “Miscare”
Str. Burebista, nr. 5a

MD-2017, mun. Chisindu, Republica Moldova

Academia de Stiinte a Republicii Moldova

Institutul de Matematicd

Str. Academiei, nr. 5

MD-2004, mun. Chisindu, Republica Moldova
Directorului Institutului de Matematica

Domnului Gheorghe CIOCANU, prof. univ., dr. hab. in st.

56



matematice.

3.2.3. Obiectul scrisorii are rolul de a prezenta succint problema
care este tratatd in corespondenta respectiva.

La formularea obiectului, nu trebuie sia se confunde ideea de
baza a scrisorii (obiectul la care se referd) cu scopul ei. Scopul
scrisorii este motivul pentru care scrie autorul. Motivul nu se
prezinta ca atare in continut, dar cel care concepe scrisoarea trebuie
sa-1 cunoasca bine.

Obiectul scrisorii trebuie sa raspunda la una din intrebarile:

1. Despre ce este vorba in scrisoare?

- Despre o livrare de marfa;
- Despre o comanda;
- Despre o oferta etc.
2. La ce document se refera?
- La o factura neachitata;
- La o reclamatie;
- Laun aviz etc.
3. Cand este datat documentul?

Obiectul scrisorii se plaseaza sub adresa destinatarului, spre
mijlocul paginii sau, eventual, sub formula de apel. Se mentioneaza
folosindu-se cuvantul abreviat ,,Ref.”.

De exemplu: Ref.: Anuntul Dvs. din “Monitorul” din 11.05.2002
sau

Referitor la: Factura neachitata cu nr. 513 din 25.08.2002.

Dacé obiectul corespondentei se refera la o reclamatie, este bine
sa se evite acest cuvant si sa se indice doar obiectul reclamatiei. De
exemplu, cand se face o referire la o livrare necorespunzitoare, se
scrie astfel:

, Ref-: Livrarea Dvs. nr. 53 din 11.02.2002".

3.2.4. Formula de adresare. Strict vorbind, toate scrisorile de
afaceri adresate societatii in cauza trebuie sd inceapa cu ,,Stimati
domni” sau ,,Stimate(d) domnule (doamna)”.

Totusi, in prezent, e mult mai raspandit, printre oamenii de
afaceri, obiceiul de a-si scrie ca de la egal la egal, indicand in
formula de apel numele persoanei: ,,Domnule Marin Gutu’.
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Chiar daca unitatea 1n cauza vinde ceva prin scrisori directe si
este nevoie ca sa fie expediate, de mai multe ori pe an, sute sau chiar
mii de scrisori identice (cu mijloacele disponibile de azi), nu exista
nici o scuzd dacd in formula de apel nu este vizat numele
destinatarului, precedat de conventionalul ,,Stimate domnule” sau
SStimatd doamna”.

Daca se cunoaste functia interlocutorului, atunci se poate scrie:

Stimate domnule director,
Stimata doamna profesor,
Stimate domnule primar.

Si doar in scrisorile adresate unor case comerciale, servicii,
autoritati etc. sau in situatia in care interlocutorul nu este cunoscut,
se va utiliza un plural impersonal:

Stimati domni,
Stimate doamne si stimati domni.

In reclame sau in oferte generale, in functie de caz, este mai bine
ca textul scrisorii sd inceapa cu o formuld de felul: ,,Catre toti cei
care pot fi interesati” n loc de ,, Stimati (e) domni/doamne”.

Formula de salut, ca forma de comunicare, are menirea de a
deschide canalul si a verifica codul, caci ea transmite o informatie de
fundal, care are posibilitatea comunicarii de mai departe.

Pentru alegerea unei formule de apel potrivite, se ia in
considerare atit obiectul scrisorii, cat si titlul destinatarului. in
scrisorile adresate unei oficialitati foarte importante, se obisnuieste
sd fie folosite titlurile, si nu numele persoanei. De exemplu:

,Domnule Pregedinte” (,, Doamna Presedinte”);

,,Domnule Ambasador” (,,Doamna Ambasador”) sau ,,Excelenta

Voastra”;

., Domnule Ministru” (,, Doamna Ministru”);

,Domnule Primar” (,, Doamna Primar”);

,.2Domnule Deputat” (,, Doamna Deputat”).

Atare titluri de functii se scriu cu litera mare. Pentru a simplifica
procedura atunci cand nu se stie daca o femeie este casatorita sau nu,
se foloseste adresarea ,,Doamna...”.

Un numar foarte mare de afaceri internationale sunt incheiate fie
in scris, fie prin telefon sau direct, in functie de relatiile dintre
persoanele implicate in afaceri. Din acest motiv, oamenii de afaceri
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(si nu numai ei) trebuie sd invete protocolul fiecdrei tari cu care se
afla in relatii de parteneriat.

Majoritatea principiilor care stau la baza protocolului si se refera
la modul in care trebuie sa te adresezi, sd vorbesti si sd prezinti o
persoana de un anumit rang, isi au obarsia In traditii. Cand nu
acorddm atentia cuvenitd acestui aspect, putem ofensa sensibilitatea
partenerilor nostri. Pentru cei care au muncit cinstit, din greu si timp
indelungat, ca sd obtind o pozitie Tnaltd in cariera lor, titlurile sunt
foarte importante si In formulele de apel. Asadar, pentru unii, € mai
bine sa fie folosite titlurile functiilor lor decat numele. De exemplu,
in Italia, oricine isi ia un grad devine imediat ,,Dottore” (o femeie
devine ,,Dottoressa”) si 1si pune in fata numelui o forma abreviata
pentru tot restul vietii. Dacad este arhitect, atunci va abandona
,Dottore” pentru titlul profesiei ,,Arhitetta Verde”.

In Germania sau in alte tiri din nord, sefii folosesc titlurile
functiilor in locul numelui (,,Herr Direcktor”, ,,Herr Doktor”, ,,Herr
Ingenieur” etc.).

Ceea ce ramane confuz este faptul cd modul in care ne adresam
unei oficialitati strdine aflate in tara noastra poate sa nu corespunda
cu cel folosit la ea in tara. De exemplu, noi ne adresdm unui
ambasador strdin In Republica Moldova cu ,,Excelenta Sa”, atat scris
pe plic si in scrisoarea pe care i-o trimitem, cat si in introducerea
acesteia (,, Excelenta Voastra”), dar cand stam fata in fata cu el, ii
spunem ,,Dle Ambasador”. In multe tari strdine i se adreseaza cu
»Excelentd” si atunci cand se comunica cu el. Nuantele sunt subtile,
dar importante.

Asadar, daca se fac afaceri in strainatate, trebuie sa se studieze
regulile de redactare a corespondentei si protocolul care se aplica in
oricare din tarile unde se realizeaza afacerea.

Si, in sfarsit, dupa formula de apel se va utiliza virgula, si nu
semnul exclamatrii, iar textul scrisorii va incepe cu literd mare.

3.2.5. Textul scrisorii. Continutul de fond este atributul hotarator
al scrisorii, de aceea conceperea lui necesitd o atentie sporitd din
partea emitentului. Textul unei scrisori, indiferent de volum, trebuie
sd cuprindad urmatoarele paragrafe:

- introducerea;
- tratarea propriu-zisa a subiectului;
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incheierea.

Partea introductiva poate consta dintr-o fraza de initiere In tema
a destinatarului, care justificd sau enuntd problema ce urmeaza a fi
tratatd sau se poate referi la o scrisoare sau la un fapt anterior.

Tipul de introducere difera in functie de obiectul scrisorii, de
relatiile dintre parteneri (folosindu-se un stil mai direct sau,
dimpotriva, unul mai elevat), de situatiile care vor fi prezentate in
detaliu pe parcurs. Dar, oricare ar fi obiectul tratat, paragraful initial
trebuie s rimana deferent si, in acelasi timp, sd dea tonul scrisorii.

Datd fiind marea diversitate de situatii posibile in practica
corespondentei, prezentim mai multe variante din care poate fi
aleasa formula convenabila:

Avem pldcerea sa va facem cunoscut faptul ca...

Avem onoarea sa va aducem la cunostintad cd...

V-as ramdne indatorat daca mi-ati face cunoscut...

Promitem sa va trimitem prin corespondenta aldaturata...

Va rugam sa ne informati...

In completarea scrisorii mele din..., imi permit sd adaug ca...
Fiind in posesia scrisorii Dvs. din...

Va rugam sa ne informati...

Am luat cunostinta de...

Va trimitem alaturat la prezenta...

La primirea scrisorii Dvs. din...

Ne grabim sa va raspundem la scrisoarea Dvs. din...

Potrivit scrisorii Dvs. din..., ma grabesc sa va comunic ca...
Avem pldcerea de a da curs solicitarii Dvs. din...

Regretam nespus cd nu putem da curs propunerii Dvs. ...
Circumstantele independente de vointa noastra nu ne-au
permis sa raspundem mai devreme la scrisoarea Dvs. din...

Va rugam sa ne scuzati pentru faptul ca va raspundem cu
(asemenea) intdrziere la scrisoarea Dvs. ...

Confirmarea se poate referi la un alt mijloc de corespondenta
purtatd intre parteneri, respectiv telegrama, telex etc. Exista, in
asemenea cazuri, practica de a confirma prin scrisoare primirea
documentului sau/si detalierea acestuia:
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—La intoarcerea dintr-o calatorie in strdaindtate am gdsit amabila
Dvs. scrisoare din...

-Astazi v-am telegrafiat: ,,...”, ceea ce confirmam prin
prezenta...

—Am primit telegrama Dvs. in care faceti precizari in sensul ca...

Sunt de retinut formulele posibile In caz cd scrisoarea este
adresatd pentru prima datd unui potential partener, cu scopul de a se
preciza modul in care autorul a aflat despre comertul aceluia:

-Am citit / am aflat / cu interes/din anuntul Dvs./ din revista /

ziarul... si am dori sa Va intrebam daca...

-Am aflat numele si adresa Dvs. de la Camera de Comert si

Industrie din... §i avem pldacerea sa Va informam cd...

—Afland ca Dvs. exportati/importati...

—-Am aflat din revista... cd sunteti interesati in / comert / pe piata

lemnului si avem pldacerea sa Va informam despre faptul ca...

—-Am gasit numele firmei / casei Dvs. in catalogul participantilor

la exporzitia... si profitam de aceastd ocazie pentru a Va invita
la discutii privind o posibila colaborare intre firmele noastre...

Tratarea subiectului. La randul sdu, continutul principal al
scrisorii, poate fi divizat intr-un numar corespunzator de paragrafe
(in functie de obiectul tratat), care cuprind explicarea problemelor
respective cu toate detaliile si argumentele necesare pentru
solutionarea lor. Datd fiind marea diversitate de situatii in care se pot
afla societatile comerciale in derularea activitatii lor, fapt care
necesita tot atatea abordari ale corespondentei oficiale, vom face o
tratare graduald: de la informatii generale, continudnd cu modul de
intocmire a mai multor tipuri de scrisori §i acte, cu toate fazele pe
care acestea le presupun. In general, in redactarea acestui paragraf,
pot fi utilizate doud metode:

a) Metoda directa sau clasica;

b) Metoda indirecta, moderna.

a) Metoda directd de redactare se initiazi cu motivarea
(prezentarea datelor si argumentelor pe care este intemeiat
obiectul scrisorii), urmata de concluzie (nivelul de continut al
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scrisorii). Deseori, motivarea si concluzia alcdtuiesc o
singurd frazi. In acest caz, cea mai adecvati metoda de
redactare este cea clasica, motivarea incepandu-se, eventual,
cu cuvintele: ,, Intrucdt...”, ,,Dat fiind faptul...”, , Desi...",
,,Cu toate ca...”, ,Daca...”, ,,Ca urmare...”, ,, Tindnd cont
de...” etc. De exemplu: ,, Intrucdt nu am avut nici un fel de
relatii de afaceri cu dumnealor, v-am fi foarte recunoscatori,
daca ati putea sa ne oferiti informatii despre activitatea
companiei ...”;

b) Metoda indirecta moderna (concluzie-motivare) este
utilizatd, mai ales, in scrisorile cu continut amplu, in care se
cere o analizd detaliatd a motivarii. Or, alegerea metodei
depinde de importanta care se da motivarii sau argumentarii.

In paragraful final al scrisorii se exprima, de reguld, speranta de
a primi un raspuns, o confirmare, de a incheia afaceri reciproc
avantajoase sau se poate face referire la urgenta solutiondrii
problemei abordate, la acceptarea unor propuneri etc. De exemplu:
—Speram sda primim cat de curand vesti da la Dvs. in legatura cu
problema abordata.
—Asteptam cu interes confirmarea Dvs.
—Asteptam decizia definitiva cu curierul de retur.
—V-am fi indatorati pentru un raspuns imediat par avion.
—Speram intr-o colaborare de durata.
-Am aprecia un raspuns prin telex sau fax cu confirmarea
acceptarii propunerii noastre.

Citeva consideratii stilistice

In locul stilului bombastic si alambicat, este binevenit stilul
direct, ,,la obiect”, usor de inteles, mai apropiat de stilul comunicarii
orale. De exemplu:

® Formulari la imperativ, Insotite in mod obligatoriu de formule
deferente:
- Aveti grija, va rugam, ca marfa sa nu se umezeascd.
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- Factura anexati-o, va rugam, imediat la scrisoarea de
raspuns.

* Intrebari directe, fie pentru a capta atentia interlocutorului, fie
pentru a exprima o conditie ,,camuflata”.
- Dupa cum stiti, aceste articole sunt foarte cautate in
industria incaltamintei. Sunteti interesati?
- Sunteti de acord cu propunerea noastra? Numai asa vedem
posibila continuarea colaborarii.

® Constructii eliptice, 1n special in finalul scrisorii:

- Anticipat, Va aducem multe multumiri pentru eforturile
Dumneavoastra.

- Va rugam sa ne trimiteti documentele imediat dupa primire.
Multe multumiri.

» Usoare abateri de la topica frazei, acceptate in paragraful
final, cdnd exprimarea solicitudinii expeditorului de a furniza
si alte date/informatii etc. este precedatd de o propozitie
conditionala:

- Daca sunteti interesati in aceasta ofertda, Va rugam sa ne
informati urgent. Va trimitem imediat o specificatie si
cdteva mostre.

- Daca mai aveti i alte intrebari, va stam cu pldcere la
dispozitie si cu alte date.

3.2.6. Formula de salut (de ramas-bun), uzuald astazi, este mai
putin rigida decét in trecut. Regula de a se relua exact titlul persoanei
respective in formula de politete nu mai este respectatd in circularele
publicitare, care au adoptat un stil mai familiar, mai apropiat. De
exemplu, ne adresam cu titlul ,,Draga Doamnd”, apoi scrisoarea se
va termina prin ,,Pe curdand’, sau cu ,, Al Dvs. fidel” sau ,,Cu
sinceritate”.

Dintre cele mai curente formule de politete se pot cita:

—,,Cu stima” — formuld utilizatd in mod obignuit, preferata de

catre majoritatea oamenilor de afaceri.

—-,,Cu cele mai alese sentimente” — formuld mai familiara,

folosita de la egal la egal sau pe scard ierarhic superioara.

-,,Cu sentimente alese” — de la furnizor la client, de la functionar

la patron.
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-,,Cu respect / deosebit respect” — se intalneste atunci cand intre
expeditor si destinatar existd un raport ierarhic implicit (in
cadrul administrativ); cand destinatarul este necunoscut, de
la cel mai tandr la cel mai in varstd sau atunci cand relatiile
dintre partenerii de afaceri s-au racit.

-,Cu cea mai inalta consideratie” — rezervatd scrisorilor
solemne, pentru un functionar inalt (ministru, ambasador
etc.).

Se scriu, de asemenea, fraze scurte, precum: ,,Sincer”; ,,Al
dumneavoastra’”;

,»Cu salutare”, in scrisorile impersonale, cum sunt comenzile.

Pentru scrisorile protocolare sunt folosite formule de politete
deosebite:

Pentru Presedintele tarii: ,,Domnule Presedinte, Va rugam sa
primiti omagiul celui mai profund respect”;

Pentru un ambasador: ,,Domnule Ambasador, Excelenta Voastra,
Va rugam sda primiti asigurarea intregii noastre stime”;

Pentru un ministru: ,,Va rugam sa primiti, Domnule Ministru,
expresia intregii noastre stime”;

Pentru un procuror: ,,Va rugam sa primiti, Domnule Procuror,
cele mai respectuoase sentimente’;

Pentru un senator sau un deputat: ,,Va rugam sa primifi,
Domnule Senator, expresia profundei noastre consideratii”.

Succesul scrisorii de afaceri depinde, in mare masura, de gasirea
cuvantului si tonului potrivit, de exprimarea prin constructii concise,
pertinente, de evitarea constructiilor ,,interminabile”, greu de urmarit.

3.2.7. Semnatura (semndaturile). Semnatura constituie un element
indispensabil al fiecarui Inscris. Ea este pusd doar de o persoand
imputernicita de unitatea in cauza. in functie de tipul corespondentei,
pot fi puse una, doud sau mai multe semnaturi. Dreptul la prima
semnaturd il are conducatorul unitatii sau seful departamentului care
emite corespondenta.

Semnatura este precedatd de titulatura exactd si completd a
autorului (Pregedinte, Director, Sef serviciu, Contabil-sef etc.), dupa
care urmeaza prenumele si numele. Acestea sunt plasate mai jos, la
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un spatiu de 5-7 randuri de la textul scrisorii. A doua semnaturd se
pune n partea dreaptd de prima, a treia — la centru, sub primele doua.
Semnaturile mai pot fi plasate in coloand, una sub alta, in functie de
scara ierarhicd a titulaturilor de functii. De exemplu:

Director, Ilie Bradu
Sef-contabil, Alexandru Grosu
Marketolog, Oleg Vartic

Dacé scrisoarea este redactatd pe un imprimat, in indicarea
functiei nu va intra denumirea unititii, deoarece ea este aratatd in
antet. Cand lipseste antetul, se scrie si denumirea completd a unitatii
respective. Exemplu:

,Directorul Bancii Nationale a Moldovei, Leonid TALMACI”

in general, autorul isi semneazi personal corespondenta, dar se
intampld cd, in absenta sa, o altd persoand este imputernicitd sa
semneze corespondenta urgenti. In acest caz, se dactilografiaza
numele personal si titulatura, evidentiind subordonarea fatd de
patron, apoi se semneaza scrisoarea. Dupd caz, semndtura poate fi
precedata de: ,,p.p” — ,prin procurd”; ,,p.m”. — ,,prin mandat”.

Nota: In scrisorile comerciale nu este acceptatd o altd semnatura
decdt in cazul in care cel ce o face are procurd din partea
conducdtorilor firmei, in masura sa reprezinte legal firma.

Stampila se aplicdi pe semndtura conducatorului unitatii.
Corespondenta tipizatd dispune de un spatiu special (partea stdnga a
foii) marcat cu abrevierea ,,L.S.” (loc pentru sigiliu).

In afard de elementele sus-mentionate, unele scrisori §i acte
dispun si de alte elemente ocazionale, unul din ele fiind anexele.

3.2.8. Mentiunea ,,ANEXE” semnalizeaza persoanei care citeste
ca va gasi documente ce insotesc scrisoarea (certificate, schite,
mostre, prospecte, facturi etc.). Cuvantul ,,Anexe” este scris in
stanga, sub numele semnatarului, la trei-patru randuri de el. De
exemplu:

Anexa: Catalog-1

Anexe: 1. Lista de prefuri — 1
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2. Conditii de plata i de livrare — 1.

Subsolul cuprinde informatii suplimentare despre firma, daca ele
nu au fost specificate in antet, de exemplu: sediul spatiilor
comerciale, telex, telefon, adresa telegrafica, contul in banca.

Mentiunile ,,Secret”, ,,Strict secret”, ,, Confidential” se scriu pe
original 1n dreapta, deasupra adresei destinatarului (daca e cazul) si,
de asemenea, pe plic, deasupra adresei.

Zece conditii indispensabile corespondentei de afaceri:

Sa se scrie intr-un mod clar, simplu si lizibil.

Sa se redacteze, pe cat e posibil, fraze scurte.

Sa se evite exagerarile 1n ceea ce priveste politetea si
familiaritatea, dar s se respecte tonul deferent al scrisorii.

Sa se evite neintelegerile ce pot sd coste scump: informatiile
trebuie sa fie exacte.

Sa se structureze scrisoarea in paragrafe bine marcate.

Sa se evite traducerea ad litteram din alte limbi.

Sa se scrie titulaturile necesare in formulele de apel si in
adrese.

Sa se acorde o atentie deosebitd modului de redactare a datei, a
formulelor introductive si a celor de incheiere.

Sa se puni corect semndtura i numele autorului scrisorii §i sa
se mentioneze functia acestuia 1n cadrul intreprinderii.

Sa se completeze plicul corect si lizibil ca si scrisoarea insasi.

Glosar tematic

Alambica(a), alambichez — 1. A distila cu ajutorul unui aparat
pentru distilarea lichidelor (alambic). 2. Fig. A face prea subtil, greu
de inteles, excesiv de rafinat, complicat. Din fr. alambiquer.

Antedata (a), antedatez — A pune pe un act, pe o scrisoare etc. o
datd anterioara celei reale. — Ante+data. Din fr. antidater.
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hartie sau a unui plic, cuprinzdnd numele, adresa etc. unei institutii
sau a unei persoane. Din fr. en-téte.

comanditd, comandite — Contract de asociatie in care una dintre
parti, comanditatul, raspunde singur si cu intreaga sa avere pentru
obligatiile societdtii fatd de creditori, pe cand cealalta parte,
comanditarul, nu raspunde decat in limitele capitalului social investit
deel.

societate in comanditdi — Socictate alcatuitd pe baza unui
asemenea contract de comandita. — Din fr. commandite.

consideratie, consideratii — Stimd, respect. — Din fr.
consideration.

efigie, efigii — Reprezentarea in relief pe monede, medalii, sigilii
etc. a chipului unei persoane. — Din fr. effigie, lat. effigies.

facturd, facturi — 1. Act justificativ privind vanzarile si
cumpadrarile de marfuri, lucrarile executate si serviciile prestate,
precum si marfurile lasate in pastrare; 2. Formular tiparit pe care se
intocmeste un astfel de act. — Din fr. facture.

Sfacturier, facturiere — Carnet care cuprinde formulare pentru
facturi. — Din fr. facturier.

implicit, -a, impliciti, -te — (Adesea adverbial). Care este inclus,
continut in altceva (fard a mai fi exprimat direct); care se intelege de
la sine. Din fr. implicite, lat. implicitus.

latitudine, latitudini — Libertate de actiune, posibilitate de a
actiona dupa voie. Din fr. latitude, 1at. latitude, -inis.

mostrd, mostre — 1. Obiect dintr-o serie de obiecte identice sau
cantitate mica dintr-o marfa, dintr-un material etc., dupa care se pot
aprecia anumite Tnsusiri ale acestora; proba, esantion, model. Tdrg de
mostre. 2. Fig. Exemplu, pilda.

nonconformism — Tendinta de a nu accepta moravurile,
mentalitatea, traditiile unui anumit mediu; neconformism. — Din fr.
non- conformisme.

pertinent, -d, pertinenti, -te, — 1. Care se potriveste exact
obiectului despre care este vorba, care este adecvat pentru ceea ce
vrea sd argumenteze; care denotd profunzime, competentd; care se
raporteazd exact la chestiune, la fondul cauzei; potrivit, nimerit,
convenabil. 2. (Inform.; despre sisteme informationale, stocuri de
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informatii) Care are calitatea de a satisface cerintele obiective de
informare ale unui beneficiar. — Din fr. pertinent.

sigiliu, sigilii — 1. Obiect alcatuit dintr-o placd (cu maner) pe
care este gravatd o monograma si care se aplicd pe un act oficial, ca
dovada a autenticitatii lui. 2. Fig. Semn distinctiv, marca. 3. Ceara
rosie pe care s-a imprimat prin apasare o stampila si care serveste la
sigilarea unui obiect, a unei incaperi etc., pentru a evita desfacerea
lui de catre persoane neautorizate. — Din lat. sigillium.

silentios, -oasd, silentiosi, -oase — Tacut, linistit. Care nu face
zgomot. Magini silentioase. — Din ft. silencieux, lat. silentosus.

solicitudine, solicitudini — Atitudine plind de grija, de

bunavointd, de prietenie fatd de cineva sau de ceva; atentie
prevenitoare. — Din fr. sollicitude, lat. sollicitudo, -inis.

spetd, spete — 1. Specie. 2. Pricind adusd spre rezolvare inaintea
unui organ de jurisdictie. Loc. adverb. In spetd = in cazul de fata, in
cazul dat. — Din fr. espece.

sucursald, sucursale — Intreprindere comerciald sau bancard
dependenta de alta de acelasi fel. Din fr. succursale.

? Probleme supuse discutiei

1. Ce recomanda norma de scrisoare obignuita si cea cu caracter
economic? In practica de primire si de expediere a
corespondentei ati mai intalnit §i alte norme de scrisoare? De
ce situatii au fost conditionate atare devieri de la norma
obisnuitd de scrisoare?

2. Enumerati elementele unei scrisori economice. Care dintre ele
le-am putea considera ocazionale? In ce situatii ar putea lipsi
unele dintre ele?

3. Referinta la o scrisoare (Ref. la: Nr. 2504 din 20. 09. 2002)
este considerata element obligatoriu sau ocazional? Motivati-
va raspunsul.

4. Cu care dintre formularile de mai jos sunteti de acord?
Explicati de ce?
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a) Folosirea formulei de adresare si a titlurilor de functie sau
de profesie in scris joaca un rol decisiv in afaceri;

b) A te adresa in scris celorlalti cu forme de adresare:
,domnul”, ,,doamna”, ,,domni”, ,,doamne” si cu titlul de
functie si profesie este doar o problema de curtoazie;

¢) Afacerea este pe jumdtate cdstigatd, dacd in formulele de
adresare sunt folosite titlurile persoanelor destinatare.

5. In ce mod veti scrie numele destinatarilor, daca scrisoarea este
adresatd unei persoane cu functie oficiald (de exemplu, unui
judecator si sotiei lui)?

6. In ce situatii veti scrie urmitoarele formule de apel:

»Stimati, -te domni / doamne”, ,,Stimate domnule director”,
,»Catre toti cei care pot fi interesati!”?

7. Enumerati titlurile si functiile care pot fi scrise cu literd mare.

8. Exemplificati metodele directa si indirectd folosite la tratarea
subiectului. In ce situatie poate fi folosita fiecare dintre ele?

9. Ce fel de scrisori pot fi scrise de mana?

10. Cum veti proceda in cazul in care trebuie sd trimiteti o
scrisoare unui om de afaceri pe care nu-1 cunoasteti?

@ Exercitii si studii de caz

1. Redactati un antet central in care trebuie sa se indice:
- Denumirea oficiald a unei societati mixte;
- adresa completd,
- telefonul, telexul;
- capitalul social §i contul de decontare;,
- numele directorului.
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Redactati un antet lateral, care trebuie sa cuprindd exhaustiv
elementele corespunzatoare. Indicati numarul de inregistrare
al scrisorii si referinta.

Adresa destinatarului poate fi plasatd in doud moduri pe
foaie. Demonstrati acest lucru, redactand doua adrese pentru
ambele situatii.

Redactati adrese in care numele destinatarului sa fie:
a) cu titlu de functie, la cazul Nominativ,

b) cu titlu de functie, la cazul Dativ,

¢) cu titlu de functie plasat inaintea numelui.

Cum veti redacta adresa unei scrisori destinate unui doctor in
economie si sotiei lui?

Formulati obiectele scrisorilor in care se vorbeste despre:

a) o intdrziere in livrarea unei comenzi;

b) un anunt din ziar in care se ofera spre vdinzare angro
produse alimentare;

) prejudicii aduse in urma transportului unor marfuri de
catre o firmd,

d) solicitarea de mostre, esantioane privind vinurile demiseci.

Scrieti zece formule de introducere ale scrisorilor de afaceri
cu diferite obiecte.

Redactati cate doud-trei formule de introducere pentru

urmatoarele situatii:

a) confirmarea primirii unui document;

b) scrisoarea este adresatd pentru prima datd unui potential
partener cu scopul de a preciza modul in care autorul a
aflat despre afacerea acestuia;

¢) autorul enunta problema ce urmeaza a fi tratata,

d) autorul se refera la un fapt sau la o scrisoare anterioard.

70



9. Scrieti cate douda formule de incheiere a scrisorilor pentru

urmatoarele situatii:

a) autorul isi exprimd speranta de a primi un raspuns sau o
confirmare;

b) autorul doreste sa incheie o afacere reciproc avantajoasda,

¢) autorul face referire la urgenta de a clarifica solutionarea
unei probleme;

d) autorul spera ca destinatarul va accepta propunerea
facuta.

10. Enumerati in scris cele mai curente formule de politete.
Comentati pentru ce situatii poate fi folositd fiecare dintre
ele.

11. Ce raport este Intre perechile de cuvinte? Care este acceptia
lor?
a) considerabil —  consideratie —  considerare —
consideratiune — considerent;
b) facturda— facturier — factorie;
¢) implicit — implicatie;
d) pertinent — pertinentd — impertinent;
e) silentios — silentiator,
f) solicitudine — solicitant;
g) spete — speze.

e
CAPITOLUL 1V

SCRISORI CIRCULARE SAU AVIZE
GENERALE

[ 4.1. Principii de redactare a scrisorilor circulare

Circularele sunt scrisorile cu acelasi continut, adresate unei
anume sau eventuale clientele sau persoanelor subalterne, pentru a
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anunta modificarile de structurda sau de politicd ale unitatii
economice, schimbarile de adrese, numirea unor noi reprezentanti
etc.

In functie de rolul pe care il indeplinesc, scrisorile circulare se
clasifica dupa cum urmeaza:

1. Scrisori elaborate de un organ ierarhic superior si adresate
celor din subordine, pentru a transmite anumite decizii,
dispozitii, reguli de comportament sau pentru a comunica
anumite schimbari de ordin general, survenite in activitatea
unitatii in cauza. Acestea sunt dispozitia, ordinul, decizia

2. Scrisori circulare de afaceri folosite 1in activitatea
comerciald, cu scopul de a motiva clientul, de a-I atrage, de a
anunta diferite schimbari de preturi, de productie, comert,
transport etc.

Acestea sunt scrisorile-tip trimise numerosilor corespondenti, cu
scopul de a transmite aceeasi informatie. Ele sunt importante si fac sa
se castige mai mult timp pentru initierea relatiilor de parteneriat si
pentru rentabilizarea acestei activitati.

Intreprinderile bogate sunt dispuse si finanteze operatiuni de
anvergura pentru a atrage clientela §i anume: organizeaza campanii
publicitare, utilizeazd mijloace tehnice si psihologice pentru
atragerea atentiei unei potentiale clientele, asa ca:

-radioul, televiziunea, presa, ziarele si revistele;

—expedierea esantioanelor/ mostrelor, listelor de preturi,

cataloagelor, prospectelor (fara plata);

—vizite ale intermediarilor angajati sau reprezentantilor firmei.

Furnizorii cu capital mai modest nu-si pot permite astfel de
cheltuieli costisitoare. In aceastd situatie, ei folosesc scrisorile
circulare, care trebuie sd aiba un continut concis, dar, in acelasi timp,
sd dezviluie exhaustiv obiectul tratat. Daca circulara este adresata
mai multor potentiali clienti, continutul ei este redactat intr-un stil
mai oficial si mai putin personal, spre deosebire de alte scrisori de
afaceri, cu ton mult mai familiar, adresate persoanelor nominalizate.

Scrisorile publicitare circulare (fard destinatar) au scopul de a
prezenta informatii clientului asupra unor obiecte, produse, servicii,
cu scopul de a influenta intr-un mod sau altul: de a-i trezi interesul
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sau dorinta, de a se informa mai detaliat asupra marfii sau chiar de a
o cumpara. Trasatura lor esentiala este eficienta.

Prima parte a unei circulare trebuie si atragd imediat atentia
cititorului si sa-i trezeasca dorinta de a citi in continuare.

in a doua parte, trebuie sa se faca o descriere clard a obiectului,
a serviciului, a modificarii unei situatii etc., indicandu-se, daca e
cazul, si avantajele de care va putea beneficia.

Dacé circulara anunta doar o modificare de pret, un nou tarif, un
eveniment, ea poate fi prezentatd sub forma unui simplu aviz, fard
titlu sau formula de apel (in cazul schimburilor intre profesionisti ai
comertului).

De obicei, aceasta circulard nu prezinta detalii, ea este conceputa
pentru a trezi interesul destinatarului, pentru a-l incita sa fie atent.

Circulare pot fi numite si micile prospecte care sunt distribuite
persoanelor si care anuntd activitdti sau vanzari la preturi
avantajoase. Adresate unei persoane concrete, ele pot fi inlocuite prin
scrisori-circulare mai detaliate, care ofera informatii suplimentare
asupra obiectului. In acest caz, scrisoarea va avea un continut mai
sofisticat §i un ton mai degajat. Si anume:

—Introducerea va contine o parte informativa de prezentare de
catre emitent a imaginii Intreprinderii sale, a activitatii sau a
produsului sau.

—Tratarea scrisorii va contine descrierea argumentatd a
obiectului, facutd 1n asa fel, Incat sd convinga destinatarul.
Aici se va aminti de avantajele financiare ale clientului, de
eficientizarea afacerii lui, de facilitatile eventuale care i se
vor aduce beneficiarului.

In cele mai dese cazuri, astfel de circulare sunt urmate de
relansari. Prin relansare se Iintelege o trimitere repetatd prin
intermediul postei, la intervale de timp calculate astfel, incat sa se
mentind curiozitatea clientului.

Daca acest demers este suficient, cataloagele si pliantele trimise
mentin clientul intr-o permanenta stare de atentie si interes. Succesul
operatiunii depinde de calitatea redactarii si de argumentatia folosita.
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Modele de scrisori circulare

Scrisoare circularda pentru anuntarea deschiderii unei societdti
comerciale.

ﬂl-':l-h Stimati domni, stimate doamne,

Avem placerea (onoarea) sa va aducem la cunostintd faptul ca
am fondat (am deschis) de curdnd o societate comerciala (o casid de
comert) avand ca obiect de activitate vanzarea angro a articolelor de
marochinarie.

Existenta unui stoc de materii prime, destul de important pentru
a garanta executarea rapida a comenzilor, capitalul suficient pentru a
oferi conditii de platd avantajoase ne permit si solicitim comenzile
Dvs., cu convingerea ferma cé le vom satisface.

Acordandu-ne noud comenzile dumneavoastrd, veti avea
avantajul de a fi in relatii cu producatorii..., ale caror produse sunt
cel mai bine situate atat sub raportul calitatii, cat si sub raportul
moderatiei preturilor.

In speranta ci veti binevoi si ne onorati cu corespondenta
dumneavoastra, rugadm sa primiti urarile noastre cele mai bune.

%Scrisoare circulara pentru a anunta schimbarea proprietarului.

Stimati domni / Stimate doamne...,

As dori sa va aduc la cunostintd cd, incepand cu 1 octombrie
curent, urmeazda sa preiau conducerea afacerilor domnului...,
patronul meu actual, al carui colaborator sunt din ... (de ... ani).

Tin sd va asigur de dorinta mea de a continua bunele relatii cu
dumneavoastrd, precum si de faptul ca toate eforturile mele vor fi
indreptate catre pastrarea bunei imagini de care se bucurd firma
noastra 1n prezent.

Cu cele mai sincere salutari...

ﬂl-h Circulara pentru anuntarea numirii unui reprezentant in straindtate
Domnilor,
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Avem placerea sd va informam ca, In vederea dezvoltarii de mai
departe a relatiilor comerciale cu partenerii romani, am hotarat sa
acordam reprezentantd exclusiva pentru comertul nostru firmei..., al
carei sediu social se afla la Chisindu, str....tel....

Prin intermediul acestei firme, veti putea obtine toate
informatiile, atat In ceea ce priveste pretul, cat si calitatea produselor
noastre.

Deschiderea acestei agentii va facilita executarea comenzilor
Duvs. si va Inlatura orice intarzieri in livrare.

Asigurandu-va de atentia pe care agentul nostru o va acorda
executdrii comenzilor Dvs., vd rugdm sa acceptati...

I%I:I-hAnun,tarea schimbarii sediului social al firmei
Domnilor,

Avem onoarea de a va informa ca, incepand cu (data de...) ...,
birourile noastre vor fi transferate la adresa de mai jos: ..........c.ccu.......

Vi rugam ca, pe viitor, sa trimiteti pe aceastd adresd comenzile
cu care veti avea placerea sid ne onorati. Vi asiguram de grija si
atentia deosebita pe care le vom acorda comenzilor dumneavoastra si
va rugdm sa acceptati. ..

1 4.2. Anunturi

Dupa cum am mentionat, alocarea resurselor financiare si umane
de catre firmele mici, specializate n servicii de comunicare publica,
este dificild. In cele mai dese cazuri, acestea, in afard de scrisorile
publicitare, folosesc cea mai simpla forma de relatii cu publicul —
anunful. Acesta poate avea un impact eficient asupra publicului, daca
este intocmit adecvat, lucru care nu este chiar atat de usor.

Insusi Hemingway spunea ci ,,a scrie de reclame creatoare este
mai dificil decdt a scrie romane”. Daca anuntul este exagerat,
agramat, ilizibil, publicul nu-i va da nici o atentie.

Scopul anuntului este de a stimula vanzarile. Pentru a ajunge la
aceasta, el trebuie sa trezeasca involuntar atentia, interesul clientului
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potential, adicd sa fie luat In seama. Doar dacd anuntul va fi
interesant si credibil va putea convinge clientul. Existd cateva reguli
simple, dar utile pentru redactarea anunturilor:

-Un anunt trebuie sa fie atractiv, excitant, placut, afectiv. Pentru
evidentiere imediata, trebuie sd aiba un imbold vizual, o
imagine originald, iesitd din comun, care sd contrasteze cu alt
continut.

-Titlul poate fi socant, alcatuit dintr-un slogan sau o replica
originald. Cele mai multe anunturi incep cu un ton autocratic,
sec, uzat, ceea ce nu mai atrage ochiul publicului. De
exemplu: ,,S.R.L. ... vinde si livreaza din stoc...”, ,, Uniunea
Economistilor va invitd la...”. In schimb, un titlu in care se
intreaba ceva direct sau promite ceva socant nu va fi ignorat,
mai ales cand este vorba de bani, hrana, sanatate, tinerete,
frumusete, confort, realizari in afaceri etc. De exemplu:
,Adio, durere!”, , Adio, sardacie”, ,,Un banut, un pic de
noroc §i te faci bogat pe loc!”, ,, Castiga tu milionul!”, ,, Vrei
sa cdstigi 5000007, , Tinerete fara batrdnete!”, ,, Tabla
secolului” etc. Se zice ca, daca ai de facut un text in trei zile,
lucreaza doua la titlu si una la continut.

—E bine ca textul sa aiba un stil familiar, si simplu, pe intelesul
tuturor. Aceasta Inseamna ca va prevala adresarea ,, Tu” §i nu
,,Dvs.”, iar sloganele vor fi simple si apropiate publicului,
evitaindu-se cuvintele academice, tehnice i termenii
necunoscuti.

—E necesar sa se ofere dovezi si probe, ceea ce inseamna cifre si
nume reale si nu inexistente, caci ele pot fi verificate.

—-Limbajul trebuie sia fie adecvat, precis, adica lipsit de
echivocuri si de calificative vagi ce sunt in detrimentul
credibilitatii cititorului. Nu trebuie sa fie prezente cuvinte si
sintagme de genul: ,,mult”, ,,putin”, ,rar”, ,,des”, ,,preturi mai
mici”, ,,calitate maxima”, ,reducere mare”, caci ele nu
exprimd precis si clar ceea ce doreste clientul, ci numai 1l
irita.

—Ironiile §i sarcasmele vor fi evitate. Sintagmele de genul:
,,manusi din piele de dama”, ,,vindem gazometre”, ,, Pentru
montari in masd se fac reduceri”, , Brdnza de vaca
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proaspatda”, ,, Lapte de vaca grasa, 25% "~ sunt comice si
alogice. (Exista oare si vreun redactor?!)

—Textul se scrie concis, caci clientul nu este interesat de
tehnologia produsului, ci de avantajele obtinute de la produs,
de eficacitatea lui si de un pret convenabil.

? Probleme supuse discutiei

1.Prin ce se deosebesc scrisorile circulare de alte tipuri de
scrisori de afaceri?

2. Cu ce scop se scriu scrisorile circulare?

3. Credeti ca scrisorile circulare de afaceri ar putea substitui o
campanie publicitara prin eficacitatea lor?

4. Care este diferenta dintre o scrisoare circulard adresati
unei persoane concrete si o circulara fara destinatar?

@ Glosar tematic

Marochindrie, marochinarii — (Aici) 1. Atelier sau magazin
unde se lucreazd sau se vand obiecte din marochin (piele de capra
sau, rar, de oaie sau de vitel, tdbacitd vegetal, pentru a capata lustru
si finete; cordovan). 2. Obiecte facute din marochin (sau din orice fel
de piele). Din fr. maroquinerie.

reprezentantd, reprezentante — Organ care reprezintd in alta tara
interesele tarii sale in domeniul economic, politic etc. (In sintagmele)
Reprezentanta nationald = organ de stat constituit din totalitatea
deputatilor. Reprezentanta comerciala = organ al unui stat, al unei
companii, societdti comerciale care il / o reprezintd in relatiile
comerciale cu alte state. — Din germ. Reprisentanz.

sold, solduri — 1. Diferenta intre totalul sumelor inscrise in
debitul aceluiagi cont. 2. Rest de plata la lichidarea unei obligatii si
totalul sumelor inscrise in creditul acelui cont. 3. (Aici). Marfa
rimasa nevanduta (si care se desface cu pret redus). In expresia: Vi
invitam la desfacerea soldurilor. — Din fr. solde.
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@ Exercitii si situatii de caz

1. Cititi atent circulara de mai jos. Identificati si comentati
greselile care au fost comise la redactarea ei. De ce reguli n-a
tinut cont emitentul la intocmirea ei? Corectati textul.

Stimati domni!

Asa cum stiti cu totii, serviciul nostru de activitati functioneaza
de aproape un an. Din pdcate, insa multi dintre noi inca mai cad in
greseala de a trimite comenzi direct furnizorului.

Imi dau seama cdt e de greu sd renunti la un obicei atdt de vechi,
dar sunt sigur ca veti intelege ca unul dintre motivele de a avea un
achizitor este acela de a permite societdtii sa se aprovizioneze la cel
mai mic pret posibil. E treaba achizitorului sa negocieze pentru
societate. Daca plasati direct comenzile, il Impiedicati sa-si faca
slujba si s-ar putea sa platiti mai mult decdt este necesar si sa
cheltuiti o parte din timpul destinat propriei Dvs. activitati. De altfel,
vina va fi numai a Dvs.

Contez deci pe Dvs. sa rezistati tentatiei de a face comenzi direct
si sa apelati pe viitor la serviciul de achizitii.

Cu respect,

2. Redactati o circulard interna in care patronul anuntd decizia
de a plati salariile prin transfer in contul fiecarui salariat.
Indicati motivul deciziei si solicitarea de a completa un
formular adresat bancii corespunzatoare.

3. Redactati cite o scrisoare pentru scenariile de mai jos:

a) Intr-o circulara, un fabricant ii informeaza pe clientii sai
despre participarea sa la un salon international de
electronica deschis publicului larg.

b) Un librar ofera preturi promotionale interesante clientelei
sale.
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¢) Un magazin de vanzari prin corespondenta 1i informeaza
pe clientii sai despre avantajele comenzilor prin mijloace
electronice.

d) O firma de comenzi isi schimbd adresa si propune
clientelei o vizita la noul sediu cu ocazia unei zile a usilor
deschise.

e) Un fabricant de pantofi lauda meritele modelelor sale.

4. Redactati o circulard cu obiectul: ,/nvitatie la desfacerea
soldurilor”.

5. Situatie: ,,Jn urma cresterii pretului la materia prima si a
cresterii salariului si a impozitelor, patronul este obligat sa
majoreze tarifele cu 10%".

Adresati o circulard clientilor Dvs. exprimandu-va regretul,
vizavi de aceasta.

6. Redactati o circulard in care un magazin isi anuntd clientii
potentiali cd face reduceri considerabile la produsele
cosmetice.

e
CAPITOLUL V

CEREREA DE OFERTA

[ 5.1. Clasificarea si functia cererilor de oferta

Stabilirea relatiilor cu partenerii se poate face prin numeroase
modalitati: corespondentd, agenti economici, intermediari sau
contacte directe.

Fiecare dintre aceste metode prezintd avantaje si dezavantaje,
dar, in general, se considera ca cele mai bune rezultate se pot obtine
prin contactul direct: prin intermediul agentilor economici, a
intermediarilor; organizarea de expozitii §i targuri, intdlniri
nemijlocite ale partenerilor de firme etc.
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In cazul folosirii contactelor prin corespondentd, un rol
important 1l detin cererile de oferta si ofertele de produse sau servicii.

Sistemul cererilor de ofertd este foarte raspandit in relatiile de
comert - atat in interiorul tarii, cat i in exteriorul ei.

Acest tip de scrisoare, adresatd unor potentiali furnizori,
deschide calea pentru incheierea de tranzactii. Inainte de a incheia un
contract, unitatea economicd isi intocmeste o documentatie ampla,
care sd permita alegerea furnizorului, pe de o parte, in functie de
necesitatile solicitantului si, pe de alta parte, in functie de
disponibilitdtile ofertantului, care tin de calitatea bunurilor si a
serviciilor oferite, de preturile si conditiile de platd, de termenele de
livrare etc. Continutul si forma cererii de oferta diferd in functie de
produsul, serviciul care face obiectul acesteia, precum si de
particularitatile segmentului de piatd. Astfel, obiectele cererilor de
oferte se pot referi la:

- informatii generale asupra produselor: esantioane, prospecte,

fotografii, schite etc.;

- conditii generale de livrare a produselor sau de prestare a

serviciilor;

- conditii speciale de livrare a produsului;

- livrarea produsului, in situatia n care importatorul are urgent

nevoie de marfa.

Principala functie a cererii de ofertd rdmane a fi Insd cea de
inifiere a tratativelor cu partenerii in vederea 1incheierii unor
tranzactii comerciale.

Vizavi de obiectul lor, cererile de oferta pot fi clasificate
corespunzator:

1. Cererea de ofertd genmerald, care are functia de informare
asupra serviciilor sau produselor ce urmeazi a fi procurate. in ea se
solicitd informatii generale asupra preturilor, reducerilor de pret,
calitatii produselor, conditiilor $i modului de livrare etc. De exemplu,
un organ al administratiei publice solicitd unei unitati producatoare
de mobilier informatii asupra mobilierului de birou (calitati, culori,
preturi, termene de livrare, reduceri), cu scopul de a selecta
mobilierul adecvat.

O astfel de cerere (cu acelasi continut), fiind expediatd mai
multor furnizori, are functia de sondaj asupra furnizorilor si scopul
de a selecta cel mai convenabil partener. De exemplu: aceeasi cerere
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de ofertd este adresatd mai multor producdtori de Incaltdminte
(fabricilor ,,Zorile”, ,,Floare”, ,,Tocusor”), cu obiectivul de a selecta
cele mai bune modele de incédltdminte, la cel mai convenabil pret, in
termenele cele mai scurte, la un rabat acceptabil etc.

2. Cererea de oferta speciala este adresatd unui singur beneficiar
si are functia de a solicita informatii concrete despre un anumit
produs: caracteristici de calitate, volum, pret, termene de livrare,
mod de ambalare, conditii de transport etc.

Scopul oricérui solicitant este ca, prin aceastd scrisoare, sa
obtind informatiile, documentele necesare sau chiar produsul, intr-un
termen cat mai scurt.

[ 5.2. Principii de redactare a continutului cererii de oferta

Pentru ca sa-gi atingd scopul scontat, cererea trebuie redactata

conform regulilor:

 Tratarea scrisorii trebuie si se caracterizeze prin concizie,
precizdndu-se conditiile solicitate de furnizor, iar fraza de
incheiere — sa invite destinatarul sa actioneze foarte rapid.

» Una din calitatile indispensabile ale scrisorii de solicitare de
informatii este claritatea, altfel ea nu va avea efectul dorit.
Beneficiarul nu trebuie s& se bazeze pe faptul cé destinatarul
va intelege involuntar amdnuntele solicitarii.

» Daca solicitantul doreste sa i se trimitd mai multe materiale
documentare sau unele informatii, e binevenit ca ele sa fie
trecute intr-o listd separatd prin numerotare. Aceasta il va
ajuta pe corespondent s vada imediat ce se vrea de la el si, in
plus, sa bifeze fiecare informatie pe lista.

» Cand se solicita informatii despre preturi, calitati ale
produselor, sau despre conditii de plata, de livrare, important
este ca intrebarile sd fie formulate clar si sd se precizeze
numarul de referinta indicat de furnizor si descrierea exacta a
obiectului.

» La solicitarea unei Intrevederi, este important sd se dea
suficiente detalii, mai ales dacd destinatarii sunt persoane
importante si foarte ocupate: solicitantul trebuie sa-i lase cat
mai multd libertate in alegerea datei si a orei de intrevedere. In
acest context, tonul deferent trebuie sa prevaleze in scrisoare
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si anume: sa se utilizeze formule de politete simple: ,, Stimate

(a) domnule/doamnd...”, cu exceptia situatiei 1n care

interlocutorul se afld la un foarte inalt nivel ierarhic (Distinse

Domnule X..., Excelenta Voastra, Domnule Ministru etc.). Nu

este recomandabild folosirea apelativului ,,Dragd”, decat in

cazul in care interlocutorul e un prieten foarte apropiat.

In cadrul textului scrisorii, paragrafele trebuie sa fie distincte,
grupate pe capitole, delimitate spatial. Frazele si formularile sa fie
scurte, s contind o singurd idee, pentru a fi usor de sesizat. Sa se
evite, pe cat e¢ posibil, inceperea scrisorii cu formularea ,,noi”,
evidentiindu-se cuvantul ,, Dumneavoastra”, ceea ce denota respectul
pentru interlocutor. Sunt binevenite formulele cu verbul la modul
conditional: ,, ne-afi putea oferi”, ,, ati fi amabili” etc.

Nu se recomanda sa fie folosite aceleasi clisee rigide pentru
unul si acelasi interlocutor. Scrisoarea risca sa devind inconsistenta.

Conceperea scrisorii trebuie sa indice faptul ca, prin cererea de
ofertd, solicitantul se informeaza doar, fara a se angaja in afacerea
propriu-zisa.

O cerere de ofertd, fie ea generald (circulard), prin care se
solicitd prospecte, mostre, liste de preturi, sau indicatii privind
conditiile de livrare si plata, fie speciald, prin care se solicitd
marfuri/servicii concrete, trebuie si aiba o anumita structura, care sa
cuprinda urmatoarele aspecte:

— specificarea (in introducere) a sursei de obtinere a adresei
destinatarului;

— motivul/obiectul cererii de oferta;

— descrierea exactd a marfii solicitate/serviciului solicitat, cu
anexarea schitelor, desenelor etc.;

— indicarea cantitatii si a calitdtii dorite, acestea fiind factori
importanti in  stabilirea pretului i, eventual, a
rabatului/remizei, a termenului de livrare dorit, precum si a
conditiilor de livrare si de platd convenabile;

— referinte despre propria firmd, in cazul in care este vorba de
un prim-contract;
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— exprimarea, in incheiere, a sperantei de a primi o ofertd
avantajoasa.

0 5.3. Formuliri, expresii utilizate la intocmirea cererilor de
oferta

Data fiind marea diversitate a cererilor de oferta, in cele ce
urmeaza, prezentam diverse formule ce tin de structura continutului
unei atare scrisori:

Formule de introducere

- Inrevista... am citit anunful Dvs. ...

- Dela domnul... am aflat ca Dvs. produceti...

— In timpul unei vizite la expozitia din... am vizut...

- Firma Dvs. ne-a fost recomandata de catre firma..., cu care
suntem in relatii de afaceri de multi ani.

— Firma... din... ne-a indicat numele Dvs. ca unic reprezentant
pentru...

- Datoram adresa Dvs. domnului.../firmei...

- Ca unul din cei mai buni importatori de produse electronice
din...,

- Dupa cum am aflat, sunteti producatori de... §i dorim sa stim
daca ne puteti livra...

— Intentionam o reorganizare a sectiei noastre de ... §i
solicitam de la mai mulfi furnizori, pentru inceput, informatii
in vederea compararii preturilor si a conditiilor de vanzare.

- Suntem specializati in vanzarea de... §i cautam un furnizor de
incredere.

- Suntem  interesati  in  achizitionarea/importul  de
minicomputere §i v-am fi indatorati daca ne-ati informa,
deocamdata, asupra produselor ..., cu detalii despre sistemul
Dvs. de vanzare.

- V-as ramdne indatorat, daca mi-ati face cunoscut...

- Avem pldcerea ca sda ne furnizati informatii privind...

- Va rugam sd ne informati...

- Va rugam sa ne trimiteti...

- Confirmam primirea distinsei Dvs. corespondente din...

- Am luat cunostinta de ...
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- Fiind in posesia scrisorii Dvs. din...,

- Astazi v-am telefonat: ,,...”, ceea ce confirm prin prezenta.

—  Ami citit/ am aflat cu interes anuntul Dvs. din revista/ ziarul/...
si-am dori sa va intrebam daca...

- Afldand ca Dvs. exportati/importati...,

- Am aflat despre licitatia organizata de Dvs. ...

— Ne-ar interesa produsele Dvs. de artizanat, care au fost
prezentate la recentul targ din...

— In urma convorbirii noastre cu reprezentantul Dvs. in sala
expozitiei din Chigindu...,

- Suntem in cdautarea unor scaune pliante pentru care se
contureazd o cerere tot mai mare.

Formule referitoare la obiectul cererii de oferti
a) Calitate

- Va rugam sa faceti o propunere de pret pentru livrarea
de..., de calitate ... /medie/ de cea mai buna calitate.

— Luam in considerare numai modelele de ultima ora, care
pot satisface cerintele unei clientele pretioase.

- Am dori informatii precise privind calitatea produselor/
articolelor/marfii.

- Marfa trebuie sa corespundd dupa greutate, marime §i
nuantd mostrei anexate.

- Va rugam sa tineti cont de faptul ca acceptam numai
produse/articole de cea mai buna calitate.

- Cu cdteva luni in urma, ne-ati livrat... si am dori sa stim
daca mai aveti in stoc marfuri de aceeasi calitate.

- Va rugam sa ne comunicati daca survin modificari in
calitatea produselor dvs.

- Dorim sa aflam daca putem confectiona/produce ... dupa
proiectul anexat. Daca da, comunicati-ne date exacte...

- Dorim sa va comunicam ca firma comercializeaza numai
marfuri de calitate, cu garantie pe termen lung.

- Suntem interesati sa importam ... §i, din acest motiv, va
rugam sa ne puneti la dispozitie, cat mai curand posibil, o
ofertda care sa contind caracteristici tehnice §i de calitate
ale marfii.
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Avem nevoie de... bucati de..., a caror calitate trebuie sa
corespunda esantionului aldturat.

b) Mostre / esantioane / documente / prospecte

Va rugam sa ne trimiteti un catalog de mostre.

Ne-ar interesa mostrele marfurilor pe care le aveti in stoc.
Va rugam sa ne trimiteti mostre de diferite calitati ale
marfurilor livrate/ ale articolelor sus-mentionate.

Va rugam sa ne trimiteti mostre ale articolelor... cu
dimensiunile..., precum §i o propunere de pret pentru
cantitatile de 5000, 1000 si 2000 de bucati. Comunicati-ne,
va rugam, termenele si conditiile de livrare si de plata.

In dorinta de a vi adresa comenzile noastre, vi rugdm sd
ne trimiteti esantioane de..., precum si cel mai scazut pret
al acestor marfuri.

Va rugam sda ne trimiteti esantioanele produselor Dvs.
Daca vom gasi articolele care sa ne convingd, va vom
adresa imediat o comanda de proba.

Va rugam sa ne trimiteti/sa ne anexati o informatie
completa, catalogul Dvs./modul de intrebuintare / de
punere in functiune al... / prospecte, schite, desene/
esantioane din...

¢) Cantitate

Avem un necesar anual de cel putin...tone. In orice caz,
avem nevoie de...in diferite granulatii. Deosebit de
important pentru noi este sa putem solicita livrari partiale
la interval scurt, adica in decurs de 14 zile.

Necesarul nostru zilnic acum este de circa... chintale
/baloturi /lazi/saci/bucati etc. Va rugam sa ne comunicati
cantitatea minima livrabila pro comanda.

Va rugam sa ne comunicati daca puteti sa ne livrati lunar
cantitati mari.

In perioada urmdtoare, vom avea nevoie de cantititi
considerabile din acest produs/ din articolele mentionate
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mai sus §i dorim sa stim dacd putem conta pe livrari la
intervale regulate.

— Vreti sa fiti atdt de amabili si sa ne indicati dimensiunile
exacte §i greutatea produsului/articolului Dvs.

d) Pret. Rabat. Conditii de plati

Va rugam sa ne comunicati ultimul Dvs. pret pentru...

Puteti conta pe comenzi regulate/pe comenzi de cel putin...
pe an, in cazul in care preturile Dvs. sunt competitive si conditiile
indicate satisfacatoare.

Deoarece au fost fixate limite de pret stricte, asteptam un
pret foarte riguros calculat.

Ne asteptam la o concurentd severd in bransa noastra §i de
aceea va rugam sa calculati urgent preful cu mare exactitate,
acordandu-ne comisionul promis de 10%.

Pretul Dvs. va influenta mult decizia noastra.

Avem un necesar de 5000 corpuri electrice de incalzit si
am dori sa obtinem pretul Dvs. cel mai scazut pentru aceasta
cantitate.

Va rugam sa ne prezentati nivelurile Dvs. de pret pentru...
cu specificatiile urmatoare...

Suntem interesati sa negociem pretul marfurilor din care
ne-ati trimis un esantion saptamdna trecutd.

Va rugam sa ne precizati ultimele Dvs. preturi pentru
urmatoarele: ...

Daca vom considera convenabile pretul si calitatea
marfurilor Dvs., va vom incredinta toate comenzile noastre.

Va rugam sa ne faceti cunoscut pretul Dvs. curent,
indicandu-ne data la care ati putea sa ne livrati marfurile.

Va rugam sa indicati preturile Dvs. minime cu rabat pentru
cantitatea...

Va rugam sa ne indicati in oferta Dvs. fiecare articol in
mod distinct, asa incdt sa cunoastem valoarea fiecaruia.

Preturile indicate ar fi bine sa cuprinda/includa ambalajul
si livrarea franco-depozitul nostru / pe adresa mentionata mai sus.

Va rugam sa calculati preturile Dvs. franco-frontiera
Moldova...
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Va rugam sa faceti o evaluare a numarului de conteinere
necesare §i, cu aproximatie, a cheltuielilor de ambalaj.

Va rugam sa comunicati in ce conditii se incheie in mod
obisnuit (uzual) afaceri in tara Dvs.

Plata se efectueaza conform conditiilor in care incheiati in
mod curent/uzual afaceri.

In cazul in care ne vom decide sd depunem comanda, plata
se va efectua contra documente.

Intrucat presupunem o cerere masivd pentru aceastd gamd
de produse, v-am solicita conditii speciale.

Deoarece dorim sd obtinem un dever considerabil, speram
cd ne veti oferi o remiza corespunzdatoare...

Daca preturile oferite de Dvs. pentru... le vom considera
convenabile...,

Dorim sa negociem pretul marfurilor din care ne-ati trimis
0 mostra...

In ultima instantd, costurile vor influenta considerabil
decizia noastrd, de aceea am dori in mod deosebit sa ne dati o idee
aproximativa despre cdt ar putea fi ele.

Pretul va trebui sa fie calculat FOB Odesa, incluzdand
ambalajul pentru export.

Ne asteptam la o concurentd realmente acerba pentru acest
contract, asa ca va rugam sa calculati pretul cu mare atentie, ludand
in considerare si comisionul nostru de 3% §i remiza noastra.

Preturile trebuie sd fie C.LF.

Ne-ar interesa dacd ati putea estima un deviz pentru a
efectua aceasta lucrare.

e) Livrare. Termen de livrare

— Cat de repede ne puteti livra..., de aceeasi marime si
calitate cu mostra anexata?

— Va rugam sa ne comunicati cele mai mici preturi, calculate
FOB, precum conditiile de incheiere a afacerilor,
indicandu-ne data cea mai apropiatd la care se poate
efectua livrarea.

— Va rugam sa ne comunicati daca ati putea livra in termen
de patru saptamani de la primirea comenzii.
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— Am dori sa stim daca puteti sa ne garantati livrarea panad
la 4 octombrie/ in decurs de sase saptamani.

— Avem nevoie de marfd inainte de 1 mai/ cel tdrziu pana la
data de 22 mai.

— Suntem interesati sa cunoastem termenele Dvs. de livrare
pentru..., la pretul de circa ...lei/bucata.

f) Livrare de probd. Sugestii pentru afaceri viitoare

Ne-ar interesa sa primim de la Dvs. o livrare de proba.

Va rugam sa ne comunicafi dacd este posibil / sa ne
trimitefi o livrare de proba.

Va rugam sa ne comunicati daca scontul uzual este valabil
si pentru o livrare de proba.

Daca livrarea de proba ne va satisface pe deplin, puteti
conta in viitor pe comenzi insemnate.

De regula, nu facem comenzi decat dupa primirea unei
livrari de proba.

Daca marfurile/mostrele Dvs. corespund clientelei noastre,
suntem gata sa remitem comenzi mai mari.

Daca pretul §i calitatea prezentata prin esantioane
raspund necesitatilor noastre, puteti conta, din partea noastrd, pe
comenzi cu caracter de proba.

In cazul in care calitatea mdrfurilor corespunde
asteptarilor noastre, putefi conta pe relatii de afaceri de lunga durata
cu firma noastrad.

Daca preturile Dvs. sunt avantajoase, puteti conta pe o
desfacere bund pe piata..., prin intermediul firmei noastre.

g) Referinte
Informatii despre firma noastra puteti obtine de la...
Daca va remitem o comanda, va vom indica si referintele
comerciale uzuale.
Daca doriti sa obtineti informatii despre noi, adresati-va...

h) Formule de incheiere
Asteptam cu interes oferta Dvs.
Deoarece clientela noastra este in asteptarea ofertei, v-am
fi recunoscatori, daca ne-ati raspunde imediat.
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Va rugam sa comunicati, prin curierul de retur, dacd
sunteti interesati de asemenea comanda.

Am dori sa primim oferta Dvs. prin telex-fax.

Va rugam sa ne trimiteti catalogul cu posta aeriand si nu
cu cea obisnuitd. Multe multumiri.

Formulele de mai sus sunt niste clisee, care, fiilnd memorate,
rdsar prompt In mintea celui care redacteazd o atare scrisoare,
devenind ca o amprenta a textelor de acest gen. De aceea unele din
ele pot fi evitate, pentru a fi gasitd o expresie conventionala, care s-ar
potrivi la perfectie cu intentia emitentului. Scrisoarea poate fi
inceputd cu argumente, exprimandu-le cit mai clar si mai concis
posibil, urmate de indicatia clard asupra a ceea ce ar dori solicitantul
de la ofertant. De exemplu:

- Suntem o firma importatoare angro, cu mulfi clienti in toata

tara, atdt in comertul angro, cat si in cel cu amanuntul.

- Firma importa §i distribuie o gama larga de echipament
hidraulic pentru industria din tara noastra.

- Am inceput redecorarea unei sali de consiliu pentru un client
si am dori sa ne spuneti la cdt exprimati pretul unui plafon
,, Akusticon”, tindnd cont ca incaperea are 10 pe 7 m. Planul
alaturat va va da o idee mai clara despre suprafata de care
este vorba...

- Va transmitem separat o piesd de otel care ne este necesard
in cantitati de circa 10000 de bucati pe luna. Sunteti buni sa
ne comunicati pretul la care estimati ca ne-ati putea
aproviziona cu asemenea piese, in mod regulat, aproximativ
in cantitatile mentionate? ...

- Intentionam sa ne computerizam serviciul de contabilitate i
am dori sa ne trimitefi unele informatii preliminare despre
computerele din seria 200, impreund cu amdnunte asupra
sistemului Dumneavoastra de inchiriere/vanzare...

— Firma noastra incearca sa obtina informatii despre ... si
credem ca serviciul Dumneavoastra de documentare ne-ar fi
de mare folos in aceasta problema.

- Gasiti alaturatd o schita a unei mici anexe pe care vrem s-o
construim §i pentru care deja avem permisiunea de a intocmi
planurile. Adaugam si lista materialelor pe care dorim sa le
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folosim. Ati putea sa ne transmiteti devizul pe care l-ati
estima pentru a efectua aceasta lucrare? ...

ﬂ-ﬁ Ref.: Informatii, documentatie pentru masini de cusut

Modele de cereri de oferta

Stimate domnule.. .,

In calitate de fabricanti de articole de imbracdminte pentru femei
si ca unii dintre liderii de pe piata internd, avem intentia ca, in
viitorul apropiat, sa ne Tnnoim parcul de masini de cusut ,,Pfiff 3912”
cu care ne-am dotat acum 5 ani.

De trei ani produsele noastre sunt solicitate permanent pe piata
externd si de aceea ne vedem motivati sa ne dublam capacitatile de
productie.

Concurenta din ce In ce mai puternicd pe piata internd din
domeniul textilelor ne obligd in plus s rentabilizdm la maximum
operatiunile noastre.

Numai o modernizare a mijloacelor de productie ne va permite
sd ramanem in continuare competitivi. Achizitionarea a 100 pana la
120 de bucati dintre cele mai noi modele de masini de cusut ale Dvs.
ar fi, prin urmare, oportuna.

Ne puteti trimite neintarziat catalogul celei mai noi palete de
masini, incluzdnd lista de preturi si datele exacte referitoare la un
posibil rabat, In functie de cantitate, la conditiile de livrare, garantie
si intretinere.

Comunicati-ne, de asemenea, daca ar fi posibil sa ne efectuati o
livrare de proba. In cazul in care aceasti livrare de probi ne va
satisface, puteti sa contati pe o comanda ferma din partea noastra.

Asteptam cu interes oferta Dvs. detaliatd. Cu salutari prietenesti,
'ﬂ]ﬂ Ref.: Ceasuri de bucatarie
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Stimate domnule... ,

Suntem o firma specializata in producerea mobilei de bucatdrie,
bine situatd pe piata din Moldova. Intentiondm ca, la Targul de
mobila de anul viitor, sa introducem ca noutate, In sortimentul
nostru, si ceasurile de bucatarie. Estimam necesarul nostru anual la
20000 de bucati.

Va rugdm sa ne propuneti, In aceasta privinta, o oferta detaliata
(catalog, lista de preturi, conditii de plata si de livrare).

Speram intr-o eventuald colaborare.

Cu salutéri prietenesti,

If-II:-ij Ref.: Aparate electronice

Stimate domnule X,

Am citit anuntul Dvs. in ,,Reclama” din...

Firma noastrd este specializatd in import-export de aparate
electronice audio si video de toate tipurile, dispundnd de o retea de
distributie in toata tara.

Va rugdm sa ne trimiteti catalogul si noua Dvs. listd de preturi.
Ne intereseazd, in special, televizoarele pe care le produceti. Va
rugdm sa ne dati informatii detaliate despre ele, deoarece intentiondm
sd le comandam intr-un numar mare.

Rugdm sa ne indicati si termenele de livrare.

Daca doriti, va puteti informa asupra firmei noastre la Banca
Comerciala ,,Moldova”, care este dispusad sa va ofere detalii despre
noi.

Cu stima,

ﬂl-l:l'b Ref.: Cataloage

Domnule director,
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Curand ne vom muta intr-un sediu si dorim sd amenajam
birourile cu mobilier in intregime nou. Deoarece vrem sd avem tot
timpul necesar pentru a putea hotari ce achizitii sa facem, ne-ar fi de
mare folos sd ne trimiteti cataloagele intregii game de mobilier de
birou pe care il produceti.

Speram sa ne mutam 1n anexa la primavara, asa cad am dori sa
dati toata atentia acestei chestiuni.

Asteptam raspunsul Dvs. cat mai curand.

Director,

ﬁl-l}l Ref.: Cataloage si esantioane
Stimati domni,

Va rugam sa aveti amabilitatea de a ne expedia ultimul catalog
sau esantioane privind tesaturile de bumbac produse de fabrica Dvs.

Deoarece avem urgent nevoie de aceste produse pentru
perfectionarea noii noastre colectii de rochii de vara, speram cé ne
veti raspunde in cel mai scurt timp.

Va adresam multumirile noastre anticipate.

Director,

? Probleme supuse discutiei

1. Dintre functiile cererilor de oferta, pe care o considerati a fi
principalda? De ce?

2. Care sunt cerintele de care trebuie sa se tind cont la
intocmirea unei cereri de oferta?

3. Relevati deosebirile dintre cererea de oferta generala si cea
speciala.

4. Se stie ca mai frecventa este cererea de ofertd pentru marfuri
sau servicii specificate. Ce trebuie sd cuprindd continutul
unei astfel de cereri?
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5. Daca ati scrie o cerere de oferta in care ati solicita un rabat,
eventual stiind cd veti fi refuzat, cum ati proceda in
continuare, pentru ca cererea Dvs. si fie acceptata?

@ Glosar tematic

Acerb, -a, acerbi, -e — Necrutator, Inversunat, aspru, agresiv,
caustic, sarcastic. Concurenta acerba. — Din fr. acerbe, lat. acerbus.

balot, baloturi — (Aici) Pachet mare de marfuri sau de diferite
obiecte cu aceleasi caracteristici; legatura mare de haine, de rufe etc.
Din ftr. ballot.

bifa(a), bifez — A pune un mic semn (in forma de “v”) la anumite
cifre sau cuvinte dintr-un registru, dintr-o lista etc., spre a sti cd au
fost verificate, controlate etc. — Din fr. biffer.

branga, branse — Ramura, specialitate, domeniu de activitate (in
meserii, negot etc.). — Din fr. branche.

brutto — Greutatea unei marfi, inclusiv a ambalajului ei; in total,
farda a scadea daraua (dintr-o greutate); fard a scddea impozitele
(dintr-un venit). Din it. bruto.

chintal, chintale — Unitate de masura pentru greutati, egalda cu
100 kg. — Din fr. quintal.

dever — Volumul vanzarilor de marfuri pe o perioadd data
(exprimat in bani). Cu dever mare = (despre magazine) cu vanzare
intensa, cu afluentd mare de cumparatori. — Din tc. devir.

deviz, devize — 1. (Aici) Evaluare anticipatd si amanuntitd a
cheltuielilor necesare pentru executarea unei lucrari proiectate.
2. Document care prezintd detaliat cheltuielile necesare executarii
unei lucrari. Din fr. deviz.

devize — Documente cu titlu de credit si de platd (cambii, cecuri
etc.) emise in valutd strdina, pe baza cirora beneficiarul obtine o
anumitd cantitate de valuta dintr-o alta tard; mijloc de platd in valuta
straind. Din. fr. devises.

esantion, esantioane — Cantitate mica luatd dintr-un produs,
pentru a da posibilitatea sa se examineze felul, calitatea sau valoarea
produsului; probd, mostra. Din fr. échantillon.
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franco — Indicatie prin care se mentioneaza cd in pret sunt
cuprinse si cheltuielile de transport suportate de furnizori (Marfa se
livreaza franco-depozit furnizor). Din it. franco.

inconsistent, -d, inconsistenti, -te — Care este lipsit de
consistentd, de soliditate, fara tarie; slab, moale. — Din fr.
inconsistent.

scadentd, scadente — Termen la care trebuie facutd o platd; la
care trebuie restituit un imprumut. Din it. scadenza

tarda, tare — Greutdti nemarcate folosite la cantarit pentru a
compensa greutatea ambalajului sau recipientului. Din gr. tara

Comentarii

Rabat, remiza, resturn.

Aceste notiuni au aparut recent in activitatea comerciala din
Moldova.

Impartasind experienta francezilor, reducerile comerciale ar
trebui sa fie catalogate in rabaturi, remize si resturnuri.

De pilda, rabatul a fost inteles ca parte a valorii cedate de
vanzator cumparatorului (persoana juridicd), cu scopul acoperirii
cheltuielilor si asigurdrii rentabilitatii. Notiunea opereaza in sfera
comertului. Rabatul, in sensul francez al cuvantului, reprezintd
reducerea practicatd, In mod exceptional, a pretului de véanzare
convenit anterior intre furnizor si client, tinandu-se cont de unele
defecte de calitate sau de neconformitatea dintre marfa primita si cea
solicitata, prevazutd in contract, sau de achizitionarea produselor in
volume mari.

Remiza este un termen folosit, mai ales, in practica de
alimentatie publica si reprezintd un surplus adaugat la nota de plata
in vederea constituirii unui fond din remiza de plata ,destinat
acoperirii salariilor personalului, perisabilitatii la vesela din portelan,
din faianta, sticla etc.”

Dimpotriva, remiza, in terminologia francezd, reprezinta o
reducere practicatd, Tn mod exceptional, a pretului curent de vanzare,
tinandu-se cont de volumul vanzdrilor sau de importanta
cumparatorului in clientela vanzatorului.
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Resturnurile sunt reducerile de pret calculate asupra
ansamblului operatiunilor efectuate cu acelasi cumparator pe o
perioada determinata.

m Exercitii si situatii de caz

1. In ce situatii veti folosi (in cererile de ofertd) termenii:
remizd, rabat, esantion, mostrd? Formati contexte in care
acesti termeni sa fie motivati.

2. In scrisoarea de mai jos, si se giseascd greselile de stil si de
vocabular si sé se faca corectiile necesare:

, V-am fi foarte recunoscatori, daca ne-ati putea livra detalii
privitoare la livrarea ambalajelor de sticle, lampi si recipiente pentru
impachetarea produselor alimentare, medicamentelor si articolelor
cosmetice.

Ne-am bucura, daca ne-ati comunica tarifele cele mai reduse
pentru cantitdti foarte mari. Va rugam sa ne informati, totodatd, care
sunt conditiile Dumneavoastrd, in cdt timp veti putea livra §i ce
reducere acordati pentru cantitati mari.

Va trimitem alaturat lista marfurilor de care avem nevoie.

Avem nevoie de cantitati mari §i va putem face comenzi
apreciabile, daca ne convin atdt calitatea, cdt §i preturile.

Asteptam cu nerabdare raspunsul Dvs.”

3. Sa se redacteze o cerere de ofertd generald si una speciald cu
obiectul: ,,Pdnza pentru capitonarea mobilei”.

4. Sa se redacteze o cerere generald, adresata unei intreprinderi /
firme din Romania cu unul din obiectele: ,, Vestimentatie de
iarna: scurte cu blana naturald si artificiala pentru barbati si

bl

de dama’; ,, Incaltaminte de iarna pentru copii”.

5. Sa se redacteze o cerere in care emitentul, referindu-se la
reclama furnizorului, solicita detalii suplimentare despre
oferta de legume si fructe.

95



6. Sa se Intocmeasca o scrisoare de solicitare de marfuri cu unul

din obiectele:

a) Mobilier pentru birouri;

b) Costume pentru barbati, marimea 52, in numar de 200
unitati;

¢) Mere— 2 tone;

d) Ambalaje pentru legume si fructe (lazi de lemn, de masa
plastica).

7. Sa se redacteze o cerere de prestdri servicii cu obiectul:
wAmenajarea i redecorarea birourilor”.

8. Sa se Intocmeasca o cerere de ofertd, cu un obiect la alegere,
utilizind urmatorii termeni. remizd, rabat, mostrd, esantion,
termen de livrare, plata in numerar, deviz, stoc de produse
nefinisate, livrare imediata, termen de executare.

9. Sa se Intocmeasca cate o cerere de ofertd conform scenariilor:
a) Un instalator de sali de baie scrie unui producator de
obiecte sanitare din Romdnia pentru a-si manifesta dorinta

de a cumpara produsele acestuia, in vederea distribuirii lor

in Moldova.
b) Un furnizor de echipament sportiv, dupd vizitarea unei

exporzitii, il roaga pe un producdtor sd-i trimitd o ofertd
detaliata de diferite produse.
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RE
CAPITOLUL VI

OFERTA

[ 6.1. Consideratii generale privind oferta. Clasificarea
ofertelor

Oferta, numita si scrisoare de vanzari, reprezintad propunerea
pentru incheierea unei tranzactii care poate sd porneascda din
initiativa ofertantului sau sa fie un raspuns la o cerere de oferta.

Vanzarea clasicd, prin posta, reprezintd avantajul de a pastra
personalizarea puternica, specifica vanzarilor directe, eliminand 80%
din consumul de timp necesar contractelor nemijlocite si permitind
acoperirea unei zone geografice largi cu costuri mici.

In plus, avantajul vanzarii prin intermediul ofertei scrise consta
in faptul ca ofertantul are timp sd se gandeasca asupra modului de
propunere a produsului. Evident cd 1n oferta scrisd lipseste
posibilitatea de a urmari reactia auditoriului si deci de a ajusta din
mers actiunea.

Totodata, o ofertd generala, adresatd mai multor persoane, avand
caracter general, poate uneori sé piardd din impactul maxim.

De aici rezultd ca o scrisoare de vanzari nu poate fi eficienta,
daca autorul ei nu stipaneste principiile de bazd ale profesiei de
reprezentant comercial.

In plus, la intocmirea ofertei trebuie si se tina cont si de tipul ei,
caci, de exemplu, modul de tratare a unei oferte nesolicitate difera
totusi de cel al unei oferte solicitate.

Examinate din mai multe puncte de vedere, ofertele pot fi
clasificate dupa cum urmeaza:

1. Din punctul de vedere al initiativei, distingem:

oferte nesolicitate (generale), care au un continut larg,
referindu-se la mai multe produse/servicii si care se adreseaza unor
clientii nenominalizati;

oferte solicitate (de raspuns), atunci cand sunt precedate
de cereri de oferta sau in urma unei invitatii de ofertd ori ca urmare a
unor anunturi publicitare.
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2. Din punctul de vedere al angajarii, ofertele pot fi:

ferme (angajate), asupra carora vanzitorul nu mai poate
reveni, ele fiind obligatorii pentru ambele parti. Acceptarea unei
oferte ferme conduce la Incheierea unui contract de vanzare-
cumpdrare — modalitate de simplificare a formalitatilor, cand, in
prealabil, discutiile dintre parti au fost (sunt) definitivate;

cu termen, utilizate mai ales In comert. In baza ofertei,
vanzatorul se obligd s pastreze marfa pentru clientul caruia i-a oferit
un anumit termen de optiune. Dacid beneficiarul nu accepta oferta
pana la data indicatd, ea se considera refuzata;

Sfacultative (fard obligatii) — Vanzatorul are posibilitatea
de a accepta comanda transmisd, de a nu o lua in considerare sau de a
modifica oferta initiald. De asemenea, poate oferi aceeasi partida de
marfuri mai multor clienti, executdnd comanda celui care raspunde
primul la ofertd. De obicei, la o oferta fara obligatii, tranzactia nu se
considera perfectatd decat dupa ce vanzatorul a acceptat comanda.

3. Din punctul de vedere al destinatarului, se evidentiaza:

oferte cu destinatar nominalizat, In care vanzatorul se
referd la un produs sau produse, serviciu/servicii si la detalii
solicitate;

oferte  generale sau  circulare, cu  destinatari
nenominalizati, potentiali.

Dat fiind faptul ca oferta poate deveni elementul esential al unui
contract, ea trebuie conceputd cu atentie, redactatd cu toatd
raspunderea, Intr-o forma clara si precisa.

Oferta contine, In general, urmatoarele parti constitutive:

- denumirea exactd a marfii, eventual insotitd de toate

indicatiile si datele caracteristice;

- propunerea de esantioane, fotografii, prospecte, cataloage si
descrierea detaliatd a marfii in limba tarii respective sau —
daca aceasta nu este posibil — intr-o limba utilizatd in
comertul international,

— date referitoare la calitate;

- cantitatea ce poate fi livrata, greutatea, volumul,

- pretul, cu mentiunea corespunzatoare, daca cheltuielile de
transport si ambalajul sunt incluse in pret si daca livrarea are
loc franco-depozit, franco-gara sau franco-frontierd etc.;
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— termenul de livrare;

- conditiile de plata: cash, virament, acreditiv, incaso etc.;

- conditii de reduceri de pret: rabat, remiza, scont etc.;

- precizari referitoare la locul de livrare, locul de executare a
platii, la arbitraj, asigurdri,

- ambalajul (daci este cazul);

- termenul de valabilitate a ofertei.

Mai pot fi precizate si alte conditii, in functie de natura
produsului sau a prestarii de servicii (in functie de caz).

J 6.2. Principii de redactare a ofertelor

Toti cei care vand produse sau servicii vor sa-si prezinte ofertele
mai deosebit de altele, In mod original §i convingator. Substanta
ofertei este, in principiu, aceeasi, desigur, dar forma si felul in care
este prezentatd trebuie sa difere. Va fi diferit, astfel, si felul in care
va fi privita de potentialii cumparatori si clienti.

Prezentam cateva principii de baza, care, fiind respectate, ar
putea pune in valoare eficienta scrisorii de vanzari:

6.2.1. Etalarea avantajelor sau prioritatilor

Adresarea personald tine, ce-i drept, de abordarea individuala,
dar mai importantd este luarea in considerare a doleantelor
individuale ale clientilor si intereselor destinatarului, precum si
prezentarea avantajelor produselor propuse.

Inalta arta a ofertei individuale constd in formularea de asa
manierd a scrisorii, incat aceasta sd lase destinatarului impresia ca
ofertantul are grija, in primul rand, de a solutiona problema persoanei
careia i se adreseaza.

Se stie: clientul cumpard pentru ca este nemulfumit cu ce are sau
pentru ca doreste ceva ce nu are. El nu vrea, pur si simplu, un
automobil, ci confort, noutate, prestigiu sau utilitatea lui. Deci
potentialul client cumpdrd foloasele produsului. Foloasele acestea
sunt strans legate de necesitdtile fundamentale ale omului. Atat doar
ca, in lumea contemporana, s-a incetdtenit obiceiul de a spori in mod
artificial aceste nevoi In asa fel, incét, in locul nevoii de adapost,
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hrana, iubire §i sigurantd, avem acum ,,nevoie” de ultimul model de
masind sau de un inel cu diamant. Totodatid, anumite lucruri au
devenit simboluri si satisfac nevoi cu totul diferite de ceea ce s-ar
putea crede la prima vedere. Fie cad sunt fundamentale, fie ca sunt
cultivate cu grijd, pand la urma, toate aceste nevoi se reduc la
interesul propriu. Clientii sunt interesati de ei insisi, de familiile lor,
si, evident, de avantajele pe care il poate oferi produsul.

Drept urmare, oferta trebuie sa sublinieze utilitatea, avantajul
produsului sau al serviciului oferit, In raportul cu acelasi
produs/aerviciu propus de un alt ofertant.

6.2.2. Formularea credibili

Ofertele stridente, de cele mai dese ori, trezesc mai mult
neincrederea decat increderea destinatarilor. Promisiunile exagerate
se lovesc de scepticism — atat de cel al partenerilor de afaceri, cat si
de cel al persoanelor particulare, carora li se adreseaza oferta.
Ofertele speciale, deosebite, unice sau exclusive, ,,la cele mai reduse
preturi, de calitatea cea mai Inaltd”, nu prea reusesc sa convinga pe
nimeni — chiar daca sunt promise premii sau tombole.

In general, credibilitatea a avut tot mai mult de suferit in toate
domeniile vietii publice. Se lucreazd prea mult cu jumatate de
adevar, cu informatii eronate, cu exagerari grase. Exagerdrile,
afirmatiile nefondate au ca efect citirea scrisorii de catre destinatari
cu o doza serioasa de neincredere. Asemenea oferte suna astfel:

., Astazi va putem face o ofertd unicd. Produsul nostru ... este
ieftin, fara concurentd, avand cea mai inalta calitate §i o
durabilitate extrema.”

- ,,Aceasta noutate mondiald era asteptatd de multa vreme de
clientii dumneavoastrd...”

-, Stimate domnule X., ati fost ales de computerul nostru ca
unul din putinii clienti preferentiali din Moldova. Va putem
oferi avantajos doar astazi... Daca faceti uz de oferta noastra
in interval de o saptamdna, va mai putem livra la pretul
preferential de ...~

- ,Poate dvs., mult stimata doamna, ..sunteti deja
cdstigatoarea unuia din valoroasele premii principale.
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Numele PERSOANELOR cdstigatoare au fost deja extrase
sub supraveghere notariala. Acum trebuie doar sa... ”

Mult mai promitdtoare de succes sunt informatiile adevarate,
verificabile si indicatiile asupra foloaselor reale ale ofertelor.

6.2.3. Aplicarea stilului empatic

Stilul empatic nu este tocmai nou, dar este Incd prea putin
folosit. Un atare stil presupune o regandire substantiald a
corespondentei. Multora persoane le este dificil s& scrie si sa-si
formuleze gandurile din punctul de vedere al partenerului, atunci
cand pun accentul pe propriile interese sau vor sd-i convingd pe
ceilalti de avantajele ofertei proprii. Acestia folosesc, de regula,
formulari intr-un stil egocentric:

-, Astazi va putem oferi, deosebit de avantajos, noul nostru...,

care se remarcd printr-o calitate exceptionald.”

-, Suntem cei mai buni producatori ai confectiilor de dama,
destinate petrecerii timpului liber. Din clientela noastra fac
parte aproape toate magazinele de confectii renumite.
Prospectul anexat va informeaza despre stilul abordat,
elegant si modern, si despre capacitatea noastrd creatoare
deosebita.”

Adesea reactia destinatarului, la citirea unor asemenea oferte,
este: ,,Destul de interesant ce se oferd aici, dar ofertantul pare sa fie
foarte plin de sine.”; ,, Mult zgomot pentru nimic; pe moment nu ma
intereseaza’.

Cititorii devin mai interesati, dacad textul este formulat in stil
empatic, fiind presarat cu ,,dumneavoastra” si ,,al dumneavoastra”,
in timp ce ,,eu” $i,,noi” vor apare doar pe ici pe colo.

Daca, in plus, li se mai indicd si o problemd a carei solutie
reprezintd un avantaj deosebit pentru ei, atunci li se trezeste
interesul:

- ,,Ca producdtor de... folositi desigur..., deranjindu-va,
probabil, timpul lung de prelucrare. Cu noul nostru... puteti
sa-1 reduceti cu circa o treime.”

- ,,Desigur ca si pentru dumneavoastra timpul inseamnd bani.
Nu va intrebati, oare, cdteodata, ce se intamplda cu pretiosul
dumneavoastrd timp si cum l-ati putea fructifica mai eficient?
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Sistemul nostru Time-Plus folosit de multi ani, de numerosi
manageri, va poate ajuta §i pe dumneavoastra sa scapafti din
capcana timpului.”

- ,,Ca firma notorie din domeniul vestimentatiei, sunteti mereu
in cautarea a ceea ce reprezintd noul in moda pentru clientela
dumneavoastrd, bine cunoscdtoare in ceea ce priveste
calitatea si bunul gust. La noi gasiti, in mod sigur, o varietate
surprinzatoare de articole de confectii preferate pentru
petrecerea timpului liber. Pe baza prospectului anexat, va
puteti convinge de capacitatea deosebita a prestatiei
noastre.”

Stilul empatic se realizeaza si printr-o redactare corectd, un
aspect placut si un ton cald, prietenos, nu distant si impersonal. Mai
intdi de toate, scrisoarea trebuie scrisda din punctul de vedere al
corespondentului. E bine sa se spuna: ,,Va va face placere sa aflati ca
dispunem de marfa pe care o cautati’, decat “Imi face plicere s vi
informez...”. Multe scrisori de afaceri fac abuz de pronumele ,,eu”,
,,noi”, de parca autorul nu s-ar gandi decat la el Insusi.

Scrisoarea de ofertd trebuie sa trateze doar un singur subiect,
chiar daca e putin de spus in legdtura cu el. Obiceiul acesta usureaza
clasarea, atat pentru ofertant, cit si pentru client. in unele birouri se
pierd ore intregi cu cadutarea unei scrisori, pentru a descoperi, pana la
urma, ca a fost clasatd 1n altd parte, din cauza ca oferta se refera la
doua subiecte diferite.

6.2.4. Promptitudinea, care presupune transmiterea operativa a
unui raspuns oricdrei cereri de oferta, indiferent daca acesta este
pozitiv ori negativ.

6.2.5. Precizia si caracterul complet al raspunsului, de fapt,
contribuie la reducerea timpului pentru incheierea unei afaceri si la
excluderea interpretarilor gresite.

6.2.6. Persistenta, care constd in informarea permanentd a

clientului asupra produselor nou-aparute 1in nomenclatura
vanzatorului.
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d 6.3. Structura ofertei

In pofida existentei mai multor tipuri de oferte, se poate totusi
contura o structurd compozitionald a textului acestora, care se
regaseste, in linii mari, Tn majoritatea scrisorilor.

6.3.1. In paragraful introductiv se face referire la cererea de
oferta precedentd sau la conditiile in care s-a obtinut adresa
destinatarului si se exprima satisfactia de a stabili/continua relatiile
comerciale cu firma respectivd. In cazul unei oferte nesolicitate,
paragraful introductiv cuprinde motivarea expedierii ofertei.

Elementul compozitional de baza cuprinde oferirea propriu-zisa
a unui produs/serviciu sau a unei game sau clase intregi de
produse/servicii si include:

a) denumirea produsului;

b) cantitatea livrabila;

c¢) pretul produsului oferit,

d) conditiile de livrare;

e) termenul de livrare;

f) conditiile de plata;

g) garantia sau jurisdictia etc.

Elementul de noutate, din punct de vedere compozitional fata de
cererea de ofertd, il constituie paragraful cu caracter publicitar. El
nu se atestd in toate ofertele, insa acolo unde este prezent, confera
textului o calitate in plus, trezind interesul celui caruia ii este
adresatd. Acest paragraf cuprinde informatii suplimentare referitoare
la produsele/serviciile oferite, la firma furnizoare/producatoare etc.

6.3.2. Formula A.1.D.A.

Chiar daca oferta va respecta intocmai aceastd structura, ea
poate sa nu-si atinga scopul, dacd nu se va realiza in conformitate cu
formula A.I.D.A., acronimul careia vine de la:

Atentie;

Interes;
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Dorinta;

Actiune.

Altfel spus, o buna scrisoare de vanzare trebuie:
- sa castige atentia cititorului;
- sd-1trezeasca si sa-i capteze interesul;

- sa-i aprinda dorinta pentru ceea ce-i propune scrisoarea;

sd-1 indemne la actiune in directia sugerata de scrisoare.

Etapa A (Atentie). Fraza de Inceput este cea mai importantd din
toatd scrisoarea, cdci dacd ofertantul nu reuseste sa capteze atentia
cititorului, efortul sau va fi zadarnic. Scrisoarea va ajunge la cosul de
hartii, laolalta cu alte scrisori circulare.

Cum poate fi antrenat clientul/partenerul sa citeasca scrisoarea?

— Cu un apel la interesul lui personal;

— Cu o stire de senzatie de ultima ora.

Pentru aceasta, poate fi folosita o fraza obisnuita de inceput sau,
mai bine, un titlu cum ar fi:

,, Cum sa sporiti vanzarile in 2008 ”;
,, 91 Dumneavoastra va puteti spori vanzarile in... "

Pentru un paragraf de Inceput, cat mai captivant, existd mai
multe solutii:

— sa se intre direct in subiect, aratdndu-se ce foloase poate

aduce produsul sau serviciul oferit;

— sa se spund esentialul: ce vrea ofertantul sid facd si ce

avantaje va obtine clientul;

— sa se aducd o noutate senzationald despre o metoda sau

despre o tehnologie de ultima ora;

— sa i se ofere clientului citeva informatii utile in legatura cu

propria lui afacere sau profesie.

Uneori, atentia unui cititor poate fi castigata, pur si simplu, prin
vivacitatea stilului si a personalitatii ofertantului, chiar daca se ignora
cu dezinvoltura orice reguld. Multe dintre cele mai reusite scrisori de
vanzari sunt de genul acesta.
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Etapa I (Interes). Este un paragraf scurt, care urmeaza, firesc,
dupa titlul de deschidere sau dupa primul paragraf. Acesta trebuie sa
raspunda concret si satisfacator la Intrebarile cititorului:

- Ce este aceasta?

— Cum i poate fi de folos?

- De ce si-ar pierde timpul citind-o?

Interesul partenerilor poate fi trezit §i prin punerea abila a unor
intrebari sugestive, acestia fiind astfel influentati sa raspunda sau sa
actioneze in modul dorit de cei ce Intreaba. Dar atentie! Cititorii nu
trebuie sa se simta constrangi sau chiar manipulati. Supéarati fiind, ei
ar putea, astfel, reactiona In sens contrar celui prevdzut de catre
autorul scrisorii.

Propozitiile interogative ar putea suna astfel:

,»Ca producator de ... folositi si Dumneavoastra...?”

- ,,V-a deranjat si pe Dumneavoastra cu acest prilej termenul

de prelucrare a produselor?”

- Zicala: timpul inseamnid bani este valabild si pentru

Dumneavoastra?”

— ,,Ca magazin notoriu din domeniul vestimentatiei, cautati si

dumneavoastra noutatile modei?”

Cu alte cuvinte, al doilea paragraf trebuie sa scoatd in evidenta
imediat primul sau cel mai important avantaj pe care il ofera
produsul sau serviciul propus. Aceasta va trezi interesul cititorului si
va pregati calea paragrafelor de stimulare a dorintei, adica ,,D”-ul din
AIDA.

Etapa D (Dorinta) — include, de obicei, mai multe paragrafe,
insa, in pofida acestui fapt, scrisoarea trebuie sd ramana scurtd §i
concisd. Putini oameni au rabdarea sd urmareasca o scrisoare care
continua si pe a doua pagina.

Regula de aur pentru acest paragraf este sublinierea avantajului
pe care il aduce clientului produsul/serviciul: ce Tnseamnd produsul
pentru el, pentru afacerea lui, pentru familia sau viata Iui personala.

Cititorul nu intotdeauna crede doar cuvintelor. De aceea trebuie
aduse dovezi, argumente. Altfel spus, e necesar si fie relevate
principalele foloase care pot fi oferite si accentuate cat mai mult
posibil.

Momentul loviturii finale este etapa care trebuie sa-1 impinga pe
cititor la actiune, acea actiune pe care o doreste ofertantul. Ea va
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depinde foarte mult de modul in care va fi oferit produsul. Nu este
necesar ca potentialul client neaparat sa scrie un cec §i s comande o
cantitate anumita. S-ar putea ca propunerea ofertantului sa implice
interventia unuia dintre reprezentantii comerciali. In acest caz,
actiunea cu pricina va fi solicitarea unei vizite a reprezentantului din
partea ofertantului. Sau s-ar putea ca destinatarul sa ceard o brosura,
schite sau alte materiale tiparite.

Insa oricare ar fi actiunea dorita, ofertantul trebuie si se asigure
de promptitudinea raspunsului, pentru ca interesul solicitantului sa
nu se ,,raceasca’.

In plus, clientul trebuie si fie sigur de unele avantaje ale ofertei.
De aceea, la redactarea continutului, este necesar sa se evite, pe cat e
posibil, forma de conditional, pentru a-i sugera clientului precizia,
siguranta ofertei (in loc de ,,Am putea sa va livram”, se foloseste
wPutem sa va liveam”, ,,Suntem dispugi sa va livvam”, ,,Va livram
imediat la dorinta/ la solicitarea/ la termenul indicat de dvs. etc.”).

Pe baza considerentelor expuse, va recomandam o lista de
cuvinte §i expresii formulate diferit, dar avand semnificatii
echivalente:

Termeni care trebuie evitati Termeni recomandati
cheltuiala investitie
pret valoare
revolutie evolutie

sarcind responsabilitate
fara risc securitate
caracteristici avantaje

eu Duvs.

termen data

concurenti confrati

a ezita a reflecta
trebuie -puteti

dezacord gresit inteles

nu vreau avem rezerve
parere experientd
inacceptabil de revazut
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Evitati: Scriefi:
1. Sa nu aveti nici o grija; 1. Putefi fi linistit;
2. 1l puteti deranja; 2. Va poate primi,
3. Nueste nevoiede nicio 3. Aveti toate garantiile;

haN

garantie suplimentard;
Aceste preturi nu sunt

Aceste preturi sunt

competitive; orientative;
5. Nici o problema; 5. Totul este in regula,
6. Nu mai este mult; 6. Este aproape gata,
7. Nu aveti de ales; 7. Este singura posibilitate;
8. Nu este nici un pericol; 8. Este sigur;
9. Nu este scump; 9. Pretul (valoare mica),
10. Acest produs nu are 10. Acest produs este singurul care
concurentd, permite sd...;
11. Fara nici un risc; 11. In deplina securitate;
12. Dupad parerea...; 12. Experienta demonstreaza
cd...;
13. Nuvefifi deceptionati...; 13. Veti avea intreaga  satis-
factie...;
14. Nu suntem de acord...;, 14. Suntem de acord, dar...,
15. Va ingelati. 15. Aveti dreptate, dar-....

1 6.4. Formule folosite la redactarea ofertei

Avand 1n vedere diversitatea ofertelor, mai jos vom insera nigte
formule specifice unor atare scrisori, grupate conform paragrafelor

din textul scrisorii.

6.4.1. Formule introductive

Oferta solicitati

- Va multumim pentru cererea Dvs. de oferta din...si va oferim
cu placere dupa cum urmeaza: ...

- La cererea Dvs. de oferta din..., va comunicam ca suntem
deosebit de interesati in relatiile de afaceri cu firma Dvs.
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Va multumim pentru cererea Dvs. de ofertd si pentru interesul
fata de produsele noastre.

Va multumim pentru scrisoarea Dvs. din..., in care solicitati
informatii despre diferitele noastre produse pe care le livram.
Ne bucuram sa va comunicam cda am reluat productia de ... si
cd putem primi acum comenzi.

Ne bucuram ca va intereseaza produsele noastre, dar ne-ar fi
de ajutor, daca ne-ati da i alte detalii.

Suntem incdntati sa va primim cererea Dvs. de oferta din.../
scrisoarea Dvs. din data de .../ sa aflam de Dvs...

Confirmam primirea scrisorii / textului / cererii Dvs. de oferta
din data de...

Dupa cum ati cerut prin telex.../telefonic...

Ca raspuns la cererea Dvs. de ofertd din.../ scrisoarea Dvs.
din data de .../ primita la data de ...

Cu privire la scrisoarea / cererea Dvs. de oferta din data de
... / primita la data de ...

Ne bucurd sa va comunicam ca am reluat productia de ... §i
cd putem primi acum comenzi.

Ne bucurd ca va intereseaza produsele noastre, dar ne-ar fi
de ajutor, daca ne-ati da si alte detalii / informatii despre...

Ofertd nesolicitatdi

Suntem incdntati sa...

Pentru a va familiariza cu marfurile noastre...

Veti fi interesati sa aflati ca ...

Pentru a mentine / restabili relatiile noastre...

Metodele perfectionate de productie ne permit sd...

Ca urmare a situatiei favorabile de desfacere...

Partenerii nostri comuni de afaceri, firma..., ne-au informat
ca Dvs. sunteti in cautarea unui furnizor de incredere pentru
urmatoarele produse...

Speram ca va intereseaza noile noastre modele de ..., pe care
tocmai le-am adus pe piata.

Suntem producatori de ... si am dori sd va extindeti piata prin
produsele noastre...,
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—  Regretam ca de mult timp nu ne-ati facut comenzi §i speram
cd nu aveti nici un motiv sa fiti nemultumiti de executarea
comenzilor anterioare.

—  Prin ambasada noastra din... aflam ca doriti sa va refaceti
stocurile de... intr-un viitor apropiat.

— Camera de Comert... ne-a informat ca doriti sa achizitionati
un stoc considerabil de ...

— Dorim sa propunem atentiei Dvs. produsele noastre ...

— Speram ca va intereseaza noile noastre modele de ..., pe care
tocmai le-am adus pe piata.

6.4.2. Formule referitoare la descrierea produsului

- Toate produsele noastre/Noile noastre modele sunt fabricate
din material de calitate §i destinate unei utilizari indelungate.
Din catalogul anexat veti constata ca marfurile noastre
prezinta multe avantaje: cele mai importante sunt indicate in
cele ce urmeaza.

— Aceste materiale sunt impermeabile/isi mentin culoarea in
mod garantat/sunt din land purd/ sunt rezistente.

- Aceste materiale/ produse pot fi obtinute in culorile rosu,
verde, albastru etc.

- Livram aceste draperii in culori asortate i lungimile dorite.

- Confirmam ca produsele noastre sunt executate manual §i
sunt destinate...

- Cu posta separatd va trimitem cdteva mostre §i suntem Siguri:
veti constata cd produsele noastre sunt cele mai bune pe
piata.

—  Manugile sunt din piele veritabila. Dispunem de marimile 7 si
8.

- Va asiguram ca vom face tot posibilul, pentru ca produsele
noastre sa corespundd din punct de vedere calitativ cerintelor
Duvs.

— Toate produsele noastre sunt supuse unui riguros control de
calitate.

- Mostrele remise/anexate va vor convinge, fara indoiald, de
calitatea exceptionala a marfii noastre/designul modern al
produselor noastre/buchetul deosebit al vinurilor noastre.
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Calitatea marfurilor noastre este impecabila / se va bucura,
fara indoiala, de aprobarea Dvs./rezista la orice concurentd.
Metodele de productie perfectionate ne permit sa va oferim
cele mai bune conditii de pret si de calitate.

Produsele /magsinile /instrumentele noastre sunt bine
cunoscute pentru performantele / calitatea lor ridicata
/acoperd un domeniu larg de utilizare /sunt intotdeauna ugor
de manevrat.

Trimitandu-ne o comanda de proba, ati putea verifica Dvs.
personal performanta ridicata a utilajului  nostru /
capacitatea de adaptare a produselor noastre la conditii
speciale / rezistenta exceptionala a lucrurilor /a conductelor
noastre la temperaturi ridicate, la vibratie, coroziune.

6.4.3. Formule referitoare la cantitate, stocuri

Referitor la greutate / dimensiuni, va rugam sa luati in
considerare datele indicate in catalog.

Cantitatea minima pentru o comandd cu livrare in 7 zile este
de 100kg/de 200 bucati.

Toate mostrele /articolele prezentate in catalogul nostru sunt
in stoc.

Stocul nostru considerabil ne permite sa executam prompt si
comenzi ulterioare (repetate).
Avem numai o rezerva limitata de ... §i, probabil, nu vom
putea repeta aceastd oferta speciala.
Nu tinem stocuri, suntem insa gata sa confectionam special
pentrudvs....

Va aducem la cunostinta ca vinul se livreaza in damigene de
25 litri/ in sticle de 3/4 litri.
Marfa solicitata de Dvs. se afla in depozit i se livreaza in
recipiente de 20 kg.

Va putem oferi un sortiment bogat in toate marimile si
culorile din stoc, de aceea putem livra orice cantitate imediat
dupd primirea comenczii.
Pe moment sunt livrabile numai cantitatile limitate din
produsul ... pozitia nr. ... din lista de preturi, iar comenzi
mari pot fi acceptate cu livrarea in iunie.
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- Marfa ceruta de Dvs. nu se afla in stoc, insa putem s-o
procuram pentru Dvs. de la un alt furnizor.

- Pentru nici o comanda nu se prevede o cantitate minimd, asa
cd putem sa livram orice cantitate comandata.

6.4.4. Formule referitoare la pret, conditii de livrare, reduceri

- Anexam la lista noastra de preturi cu amanuntul si conditiile
noastre pentru angrosisti.

— Toate preturile noastre sunt cuprinse in lista de preturi
anexatd.

- Preturile indicate sunt valabile pentru cantitati de cel putin...

- Preturile de mai sus includ ambalarea in conteinere.

- Preturile noastre sunt calculate franco-fabrica / cu plata la
destinatar.

- Pregurile vor suferi fluctuatii usoare / semnificative.

- Preturile se mentin neschimbate / stabile.

— Ultima crestere a preturilor se datoreaza costurilor ridicate
ale materiilor prime / preturilor de cost ridicate.

- Ca urmare a costurilor ridicate de productie, se asteapta, in
curand, o crestere a preturilor.

- Am fi gata sa acordam un rabat special de 5%, daca va
sporiti cantitatea de comenzi la...

- Clientilor care doresc sa facad uz de oferta noastrd, le
acordam un rabat de 5%, daca ne transmit comanda inainte
de sfarsitul lunii viitoare.

— Preturile cuprinse in lista noastra sunt nete. Oferim totugsi §i
rabaturi negociabile, care depind de volumul comenzii.

— Totul indica faptul ca va avea loc o noua crestere a
preturilor, din aceste motive, am dori sa va sfatuim cd e in
interesul Dvs. sa remiteti comanda cdt mai curand.

- Din lista de preturi alaturate veti constata cda preturile
mentionate sunt foarte scdazute; sistemul nostru de productie
in masa este cel care ne creeaza posibilitatea de a mentine
aceste preturi avantajoase, fard a afecta calitatea produselor.

- Activam pe o piatdi cu o concurenta mare, unde suntem
nevoiti sa reducem la minimum preturile noastre.

— Deoarece preturile noastre sunt calculate foarte riguros /
reduse la limita minimd, veti intelege de ce trebuie respectate
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cu strictete conditiile noastre de plata (in numerar la treizeci
de zile).

- Desi costurile cresc permanent, vom executa comenzile dvs. la
preturile indicate la inceputul acestui an.

— Pentru a promova relatiile de afaceri intre firmele noastre,
suntem gata sa va oferim un rabat / o remiza speciald de
10%, valabil(a) insa numai in decursul lunii martie.

— Clientilor care doresc sa faca uz de oferta noastrd, le
acordam un rabat de 5%, daca ne transmit comanda inainte
de sfarsitul lunii viitoare.

— Preturile noastre reduse nu ne permit acordarea vreunui
rabat.

- Anexam conditiile noastre de incheiere a afacerilor si am fi
dispusi sa discutam cu dvs. referitor la rabat, daca ne-ati
comunica cdt de mari vor fi comenzile preconizate de dvs.

6.4.5. Formule referitoare la conditiile de platd

— Plata se efectueaza la remiterea comenzii, iar expedierea se
face in decurs de 24 ore.

— Conditiile noastre de plata sunt: plata in numerar/imediata;
plata in numerar la valoarea netd,; plata la primirea marfii;
plata la primirea facturii; 30 zile neto; 2% scont la plata in
decurs de 10 zile; neto la 7 zile dupa primirea coletului prin
posta aeriand; plata efectuata lunar / trimestrial; plata in
numerar contra prezentarii de documente; documente contra
accept; plata prin acreditiv documentar irevocabil confirmat,
plata prin trata bancara la primirea facturii noastre.

— Plata se efectueaza anticipat / prin rambursare.

— Plata se efectueaza prin cec bancar la ..., imediat dupd sosirea

facturii.

Vanzarea se efectueaza cu plata pe loc / pe credit / in locatie /

leasing (inchiriere),

Plata in decurs de 60 zile de la datele facturii.

Predarea documentelor de expediere se face contra accept

bancar.

Putem acorda un scont de ... %, daca plata se efectueaza la

livrare, sau un scont de ... %, daca plata se efectueaza in curs

de ... zile de la primirea marfii/facturii.
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— Credit se poate acorda, la cerere, pe trei luni contra tratd.

Pentru plati efectuate in decurs de 14 zile, se acorda totusi un
scont de doud procente.

— Plata pentru prima comandd se va face contra facturd

proformad.

6.4.6. Formule referitoare la termenul de livrare si modalitdti
de expediere

Va putem livra marfa imediat dupa primirea comenczii.

Va putem garanta expedierea imediata a marfii.

Putem livra materialul in decurs de doud saptamani de la
primirea comenzii.

Toate marfurile sunt livrate din depozit/stoc.

Va putem promite efectuarea livrarii pand la data de ...
Trebuie sa va aducem la cunostinta ca nu va putem garanta
livrarea inainte de 20 ianuarie, daca nu primim comanda dvs.
in 48 de ore.

Deoarece stocurile noastre sunt reduse, va sugeram sa ne
comunicati volumul exact al comenzii dvs. cdt se poate de
repede.

Va rugam sa luati in considerare faptul ca pentru livrare sunt
necesare cel putin ... zile / saptamani / luni.

Termenele de livrare indicate sunt aproximative, insd, in nici
un caz, nu vor fi depasite cu mai mult de 10 zile.

Termenele de livrare sunt de la 3 pana la 4 luni de la data
comenzil.

Livrarea se efectueaza pe calea ferata in decurs de 3 zile de
la primirea comenzii / facturii.

Expedierea se poate efectua intr-o lund / in 45 de zile de la
primirea comenzii dvs. ferme si deschiderea acreditivului.

6.4.7. Referiri la ambalaj

Ambalarea se face intotdeauna cu cea mai mare grija.

Marfa se ambaleaza in saci / lazi / baloturi / cutii de carton
efc.

Toate articolele vor fi livrate in ambalaj adecvat pentru
cadouri.
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Pentru a evita orice posibila deteriorare, marfa este ambalata
in talas.

Ambalajul este gratuit, daca lazile goale se returneazd in
decurs de ...zile.

Ambalarea se executd conform indicatiilor dvs.

La returnarea lazilor, vi se reduc cheltuielile de ambalaj cu
50%.

Cheltuielile de ambalaj sunt incluse in pret.

Cheltuielile de ambalaj trec in contul dvs. si se percep
separat.

6.4.8. Referiri la mostre, probe, prospecte

Cu posta separata va trimitem catalogul nostru de mostre /
probe / diferite prospecte / lista de preturi / care va va / vor
oferi o imagine despre calitatea excelentda a produselor
noastre.

Va rugam sa supuneti mostrele oricarui test.

Va trimitem un sortiment bogat de mostre pe care le puteti
verifica personal.

Va trimitem un set de mostre care au fost selectate special
pentru scopul mentionat de dvs.

Va trimitem spre vizionare, in mod gratuit, cdte o pereche din
fiecare model de pantofi din colectia anului viitor. Dacd nu
optati pentru o comandd, va rugam sd returnati mostrele.
Daca doriti un exemplar de proba al acestui important ghid,
vad rugam sa completati formularul anexat. Vi se va trimite un
exemplar prin curierul de retur.

Mostrele alaturate / Mostrele trimise cu posta separata sunt
marcate i prevazute cu o etichetd cu pretul...

In cazul trimiterii comenzii dvs., mostrele pot fi considerate
gratuite.

Va rugam sa restituiti mostrele dupa studierea lor.

Mostrele trimise nu reprezinta decdt un mic sortiment din
amplul nostru program de productie.

6.4.9. Referiri la valabilitatea ofertei
— Oferta ramdne valabila ... saptamani / luni.
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Preturile noastre sunt valabile numai in cazul unei comenzi
imediate.
Trebuie sa subliniem ca preturile acestea sunt valabile pana la

Dorim sa va atragem atentia asupra faptului ca aceasta oferta
este valabila numai 10 zile / ca aceste conditii speciale sunt
valabile pdnd la...

Nu putem sa ne mentinem oferta deschisa mai mult de 7 zile,
din aceste motive, va rugam sa remitefi comanda prin telex
fara intarziere.

— Daca aceasta ofertd este acceptatd in decurs de 30 de zile de
la data indicata mai sus, ne rezervam dreptul de a mari pretul
conform ratei oficiale a inflatiei.

Preturile sunt ferme pana la ...

Din cauza situatiei pe piata cerealelor, nu putem considera
aceste preturi ca ferme pe timp nelimitat.

Va oferim aceasta marfa sub rezerva preturilor fara preaviz /
sub rezerva vanzarii intre timp.

6.4.10. Formule referitoare la garantie

Toate produsele noastre sunt prevazute cu un certificat de

garantie.

- Garantia este valabila numai dacd se respectd cu strictete
instructiunile de folosire.

6.4.11. Referiri la livrarea de proba

- Pentru a produce produsele noastre pentru piata dvs., va
oferim o livrare de probd, pentru care sunt valabile conditiile
noastre generale de vanzare / o livrare de proba in conditii
deosebite.

- Va comunicam ca nu avem nici o obiectie impotriva unei
livrari de proba.

— Pentru a va da posibilitatea de a cunoagste produsele noastre,
suntem gata sd va trimitem o livrare de proba.

— Referitor la livrarea de probd, regretam ca nu avem
posibilitatea sa dam curs cererii dvs., deoarece astfel de
livrari nu sunt prevazute in conditiile noastre generale de
vdnzare.
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6.

6.

4.12. Informatii suplimentare cu caracter publicitar

Suntem specializati in productia de ... din anul... Produsele /
aparatele noastre sunt foarte apreciate in tarda §i in straindtate
pentru precizia §i buna lor functionare.

Din catalogul anexat, puteti constata ca articolele noastre fac
fata, din punctul de vedere al calitatii si al pretului, oricarei
concurente.

Aceasta este cea mai avantajoasad ofertd pe care o putem face
§i veti recunoaste ca nici unul din concurentii nostri nu poate
oferi aceleasi conditii.

Prin amploarea retelei noastre de distribuire si a politicii
noastre de eliminare a verigii intermediare uzuale de
comercializare, avem posibilitatea sa va oferim cele mai
avantajoase preturi pentru marfuri de bund calitate.

Produsele noastre au fost confirmate de practica. Brosura
noastra — pe care o expediem separat ca material tiparit — va
informeaza detaliat despre multiplele posibilitati de utilizare a
lor. Chiar dacda, pentru moment, nu va ganditi sa le
achizitionati, va putem face o demonstratie de functionare fara
obligatie.

Am reugit sa incheiem acorduri ferme de livrare cu cdtiva
producatori de prim rang, asa incdt avem posibilitatea sa
dispunem de un depozit bine asortat. Daca doriti sa ne
cunoasteti mostrele, vizita achizitorului dvs. este binevenitad.
Suntem gata sda va prezentam si dvs. cdteva articole.

4.13. Formule de incheiere
Putem sa va consideram cat de curdnd printre clientii nostri?
Asteptam cu pldcere sa stabilim relatii de afaceri avantajoase
pentru ambele parti.
Puteti fi convingi ca vom executa comanda dvs. cu toatd
atentia §i la timp.
Ne bucuram sa primim comanda dvs.
Speram ca veti reugi sa incheiati afacerea. Va rugam sa ne
informati prin telex / teletext / telefax. Va multumim anticipat.
Va rugam sa ne oferiti ocazia de a va convinge de
performanta intreprinderii noastre printr-o livrare de proba.
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Ne-am bucura, daca v-ati decide sa cumparati marfurile
noastre.

Speram ca oferta noastra va va satisface §i asteptam cu
placere prima dvs. comanda.

Intreaga noastra experientd va va sta la dispozitie. Sperdm cd
veti face uz de ea.

Sperdam / Suntem convinsi cd aceastd marfa / oferta noastra /
conditiile noastre (de livrare) va / vor / satisface cerintele dvs.
/ vor prezenta interes pentru dvs.

Vom fi incantati / Speram sa primim o comanda de la dvs. /
comanda dvs.

Speram / suntem convingi cd vefi accepta oferta / propunerea
noastra / ne veti remite comanda/ nu veti pierde o asemenea
ofertd / ocazie favorabila.

Daca suntefi interesati de mai multe detalii, va rugam (nu
ezitati) sd ne scriefi.

Vom fi incantati sa va furnizam mai multe date / sa va dam
mai multe detalii.

Va rugam sa ne informati daca dorifi mai multe amanunte.
Daca credeti/considerati aceste conditii / conditiile noastre de
livrare corespunzatoare / ca oferta / propunerea noastrd
corespunde cerintelor dvs., va rugam sa plasati / expediati
comanda dvs. cdt mai curdand / imediat.

Va asiguram ca vom acorda cea mai mare atentie comenzilor
dvs. / vom indeplini, spre deplina dvs. multumire, orice
comanda plasata / vom indeplini comenzile dvs. prompt si cu
grija.

Deoarece executam comenzile in ordinea primirii, va
sugeram sa ne remiteti comanda de probad de indata / va
sfatuim sa comandati cat mai repede.

Daca exista si alte produse de care sunteti interesati, va
rugam sda ne trimiteti ofertele ...
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Modele de oferte

T Ofertii nesolicitati
Stimate domnule X,

Cum sd faceti economii folosind conteinere din tabla ondulata?

Fara indoiald ca si Dvs., ca toate intreprinderile de transport,
sunteti Tn permanenta cautare de noi mijloace de a face economii cu
ambalajele. Rezolvarea acestei probleme o reprezintd conteinerele
noastre din tabld ondulatd. Ele pot inlocui conteinerele din otel
precum si multe alte materiale scumpe, reducand considerabil
cheltuielile privind ambalajul.

Unul dintre cei mai recenti clienti ai nostri (numele) din ...,
obignuia sa-si expedieze chimicalele in cutii de otel, iar cheltuiala
anuald cu ambalarea era cam de .... In ultimul an, a trecut la
conteinerul nostru din tabla ondulatd, economisind nu mai putin de
. lei.

Conteinerul nostru oferd protectie perfectd produselor firmei ...
Avem si altele care s-ar potrivi la fel de bine produselor Dvs. Ele va
vor costa mai putin de jumatate, fatd de conteinerele pe care le
exploatati in prezent.

Ce-ar fi sa sunati la nr.... si sd-i cereti reprezentantului nostru sa
va viziteze pentru a va oferi detalii suplimentare.

Dacé sunteti amabil sa ne reexpediati anexat cartea postala, il
vom trimite cat mai repede pe reprezentantul nostru.

Cu stima,

lﬂi-j Oferta solicitata
Ref.: Garnituri de mobila

Stimate Domnule X,
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Vi multumim pentru cererea Dvs. de oferta din..., din care am
dedus ca va intereseaza achizitionarea unor garnituri de mobilad
expuse la tirgul de mostre din Chisindu si va oferim, dupd cum
urmeaza:

Garnitura ,,Ana” din lemn de ..., culorile..., la pretul de ...

Set masute “Claudia” din lemn de ..., la pretul de...

Set de scaune pliante pentru gradina, din lemn de ..., la pretul de
.... Pentru cantitati de peste 10 garnituri, suntem dispusi sa acordam
un rabat de ...%.

Conditii de livrare si plata:

Plata: prin acreditiv documentar irevocabil deschis in favoarea
noastrd la BNM, platibil contra facturd comerciala, a certificatului de
calitate si a documentelor de transport.

Livrare: franco-frontiera Moldova.

Termene de livrare: 3-4 saptdmani de la primirea comenzii.

Transport — pe calea ferata.

piata Dvs. sunt favorabile si sperdm sa primim curdnd comanda Dvs.

Cu stima,

I%I-IE‘Ofertd solicitata
Ref.: Esantioane

Ca raspuns la scrisoarea Dvs. din..., avem plicerea sa va
trimitem, prin corespondenta separatd, esantioanele ultimelor noastre
realizari in domeniu.

Avem comenzi importante pentru produsele pe care le fabricam
pe scard mare, astfel ca avem posibilitatea sa vi le oferim la preturi
moderate.

Livram, de obicei, F.O.B. Comanda minima trebuie si fie de
100 de bucati. La cererea clientilor, putem asigura livrarea C.A.F.

Conditiile noastre de plata sunt, dupa cum urmeaza:

Trata de 60 de zile la vedere, contra unui acreditiv irevocabil
confirmat de banca dvs.
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In cazul in care propunerile noastre nu pot fi acceptate, suntem
dispusi sa ludm 1n considerare alte conditii de plata sugerate de Dvs.

Cu mult respect,

ﬁl}j Oferta privind cazul unei posibile intarzieri in livrare
Ref.: Cerere de oferta nr. ...din...

Sunt Incantat sa intru in relatii comerciale cu Dvs., cu conditia
ci mi veti pune pe picior de egalitate cu preturile concurente. In ce
ma priveste, voi face tot posibilul pentru a amplifica afacerile
noastre.

In acelasi timp, va retin atentia asupra unei probleme importante
privind modalitatea de plata.

Dumneavoastra faceti un mare efort acceptdnd un avans de 15%
din valoarea totaldi a comenzii, in locul acreditivului. in fata
facilitatilor de plata, clientii cedeaza mult mai repede si prefera, la un
pret egal, pe cel care solicitd un avans mai redus. Pot fi in masura sa
tratez pentru un avans de 15%, dar va pot asigura numai afaceri mari,
in caz ci nu veti cere un avans de 10%. In consecinti, va rog si
studiati aceastd problemd cu atentie §i sd-mi raspundeti cat mai
curand posibil, pentru a nu impieta derularea afacerii noastre.

Cu stima,

ﬁl}j Oferta solicitata

Stimata. ..,

Referitor la comanda dvs. din..., spre regretul nostru, vd putem
informa cd nu avem posibilitatea de a obtine marfa in prezent.

Cererea este atat de mare in momentul de fata, incat furnizorii
nu mai au stocuri. Tot ce vd putem promite este de a va livra
produsele la sfarsitul lunii iulie.

Va rugam sa confirmati aceasta intarziere in livrare.

Cu mult respect,

'fl-l}j Oferta privind negocierea conditiilor speciale de plati
Stimate Domnule...,
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Avem placerea sa confirmdm primirea comenzii dvs. din...,
pentru care ne solicitati un credit de 60 de zile.

Regretdm ca nu va putem satisface aceasta cerere, fiindcd avem
practica platii imediate in cazul clientilor noi care nu ne-au dat
referinte.

Dorim sa va asiguram cd aceastd masurd nu are caracter
personal, ci constituie o regula de la care nu dorim sa ne abatem.

Dacé acceptati sa primiti marfa pe bazd de rambursare, va rugam
s ne informati pentru a va asigura livrarea imediata.

Cu stima,

lﬂ}l Oferta solicitata

Ref.: Tesaturi din lina
Mult stimate Domnule director...,

Va multumim pentru cererea Dumneavoastrda de la ... si va
expediem alaturat mostre din articolele noastre de tesaturi din lana.
Va reamintim, la fel, tarifele care cuprind ultimele noastre preturi.

In ceea ce priveste plata, v vom acorda termene de la 10 pani la
20 de zile, fara scont, conform referintelor pe care veti binevoi sa ni
le trimiteti.

In cazul unei comenzi care va depasi suma de 20000 lei, suntem
gata sa va acordam o remiza de 2%.

Daca ne veti expedia comenzi, v-am fi foarte recunoscatori s ne
faceti cunoscut In ce masura ar trebui sa va asiguram cu transportul.

Sperand sa fim favorizati de comenzile Dumneavoastra, primiti
sincerele noastre salutari.

Cu respect,

Iﬂ-lh Oferta solicitata

Ref.: Esantioane
Stimati domni,
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Va rugdm sda primiti aldturat ultimele materiale publicitare
(documente) si esantioanele ultimelor noastre sortimente. Am inclus,
de asemenea, si o trusd ce poate fi expusa 1n vitrina sau pe tejghea la
magazinul Dumneavoastra, pentru a trezi interesul cumparatorilor.
Veti gasi informatii suplimentare referitoare la preturi, reduceri si
materiale documentare pentru serviciul de vanzari.

Asteptam comenzile Dumneavoastra in viitorul apropiat.

Cu respect,

Iﬂ-ij Oferta solicitata

Ref.: Ambalaje
Domnule director,

Multumindu-vd pentru cererea Dumneavoastra din 10
octombrie, va putem furniza, cu livrare imediata din stoc, articolele
mentionate in scrisoarea Dumneavoastra nr. 23 din...

Conditiile noastre obisnuite sunt:

— plata lunara;

— acordarea unei remize de 5% pentru comenzi de 1000 de

articole si mai mult.

Va rugdm sd ne trimiteti comanda cat mai curdnd posibil,
deoarece oferta are limita.

Cu stima,

ﬂ? Oferta solicitata

Ref.: Desfaceri de solduri
Stimate doamne si domnisoare,
Stimati domni,

Avénd 1n vedere bunele noastre relatii din anul trecut, va va face

placere sa aflati cd intre 10 si 20 decembrie vom proceda, ca in
fiecare an, dupd efectuarea inventarierii la desfacerea soldurilor de
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costume, pardesiuri, incéltdminte, cravate, camasi, pijamale, ciorapi
etc. O vizita la sediul nostru, pentru a va face o parere proprie asupra
acestei actiuni, care nu va va angaja la nimic, va duce la tranzactii
avantajoase pentru ambele parti.

In speranta de a va fi de folos, va rugdm si primiti distinsele
noastre salutdri.

Cu mult respect,

= (Glosar tematic

Acreditiv — 1. Suma de bani special rezervatd de un cumparator
din contul sau, la o banca ce deserveste un furnizor, pentru ca
acestuia sd i se facd plata in momentul in care dovedeste predarea
furniturilor in conditiile stabilite in contract. 2. Document financiar
de decontare prin intermediul bancii. — Din fr. accréditif

acreditiv irevocabil — Tip de acreditiv fatd de care banca
creditoare are toate garantiile irevocabile, privind efectuarea platii.

acreditiv revocabil — Acreditiv caracterizat prin faptul ca poate fi
anulat de emitent.

accept, accepte — Consimtamant scris pe politd, prin care o
persoana desemnatd de emitentul politei se obligd sd achite
beneficiarului, la scadentd, suma de bani din politd. — Din germ.
Akzept, lat. acceptus.

arbitraj, -e¢ — 1. Tranzactiile de bursa prin care se urmareste sa se
obtina o diferenta — in functie de momentul negocierii sau
tranzactiei, la pretul unor produse, actiuni etc. 2. Solutionarea unui
diferend comercial de catre arbitri alesi de partile de contract. — Din
fr. arbitrage.

dezinvolturd — Atitudine sau comportare fireasca, degajata, plina
de indrazneala. — Din ftr. desinvolture.

impieta, impietez — A interveni 1n treburile altuia, nesocotindu-i
drepturile; a leza. — Din fr. empiéter.

locatie, locatii — 1. Inchiriere. Chirie platitd pentru anumite
lucruri luate in folosintd temporard. 2. (jur.) Contract prin care una
dintre parti se obligd sa procure si sa asigure celeilalte parti folosinta
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unui lucru pentru un timp determinat in schimbul unei sume (var.
Locatiune). — Din ft. location, lat. locatio, -onis.

scont, sconturi — 1. Operatie de credit care constd in cumpararea
efectelor de comert de citre banci, cu retinerea din valoarea lor
nominald a dobanzii §i a unui comision. 2. Sumid de bani
reprezentand dobanda la un imprumut, pe care o banca si-o retine cu
anticipatie la acordarea imprumutului. 3. (Rar) Reducere acordata
unui debitor din valoarea unei polite sau a unei datorii platite Tnainte
de scadenta; recalculare si diminuare a dobanzilor, cand plata unei
obligatii se face inainte de termen.

talas — Aschii lungi, subtiri si rasucite care se desprind cand se
prelucreaza lemnul cu rindeaua (sau cu alte unelte cu tais lat). — Din
tc. talas.

taxd de locatie — Taxa care se pliteste drept sanctiune in caz de
depasire a termenului de Incarcare sau de descarcare a vagoanelor de
pe calea feratd sau a autovehiculelor.

tombold, tombole — Loterie la care se castiga diferite obiecte. —
Din fr., it. tombola.

incaso — Sistem de decontare prin care, din Insdrcinarea unui
creditor si pe baza unui titlu de credit, a unei polite etc. a acestuia,
banca incaseaza in contul lui o suma de bani de la debitor. Din it.
incasso.

cash — bani gheata; numerar.

virament, viramente — QOperatie contabild prin care o suma de
bani se trece dintr-un cont in altul, fard a fi nevoie ca suma sa fie
varsatd in numerar; platd fard numerar, prin trecerea la banca a unei
sume de bani din contul celui care face plata in contul beneficiarului.

— Din it. viramento.

? Probleme supuse discutiei

1. Care este avantajul si dezavantajul vanzirii pe baza de
oferta?

2. Ce intelegeti prin oferta ferma (angajata)?

Prin ce se deosebeste oferta cu termen de cea facultativa?

4. Care sunt partile constitutive ale unei oferte?

W
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5. La intocmirea unei oferte trebuie si se tind cont de cateva
principii care ar pune in valoare eficienta acesteia. Unul
dintre ele este etalarea avantajelor sau a foloaselor
produsului/serviciului  oferit. Cum veti respecta acest
principiu la redactarea ofertelor?

6. O buna parte a corespondentei de afaceri lasd mult de dorit
din punctul de vedere al credibilitatii. Deosebit de
debordanta este lipsa de credibilitate in unele scrisori de
vanzari. Comentati acest fapt prin exemple concrete.

7. Prin ce se deosebesc ofertele redactate intr-un stil empatic de
cele redactate intr-un stil egocentric?

8. in ce mod veti incepe o scrisoare de ofertd pentru a castiga
atentia cititorului?

9. Cce reprezintd intr-o scrisoare de oferta etapa / (Interes)?

10. cCare este regula ,,de aur” a etapei D (Dorintd) si cum o
veti releva in scrisoare?

11. ce intelegeti prin momentul ,loviturii finale” a unei
oferte?

m Exerecitii si studii de caz

1. Sise completeze scrisorile cu paragrafele care lipsesc:

a) ,, Oricare din costumele noastre e conceput pornind de la
cerintele Dumneavoastra si va garantam ca va va pune in
valoare silueta §i va atrage privirile admirative. Culorile
sunt incantatoare, croiala superbd, executia perfectda.”

b),, Ce-ar fi sa-i spuneti secretarei Dumneavoastra sa ne
sune? Vom fi bucurosi sa venim si sa va explicam mai
amanuntit cum afacerea poate aduce eficientd firmei
Dumneavoastra.”

2. Sa se redacteze o oferta ca raspuns la cererea de oferta:
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Stimate domnule director,

La inceputul toamnei avem de gdnd sa convocam o intrunire de
afaceri pentru aproximativ 100 de invitati §i ne-ar fi de foarte mare
folos sa ne comunicati urmdatoarele informatii:

1.7 ipul de cazare pe care ni-l puteti oferi;

2. Pretul diferitelor camere disponibile;
3. Costul cocteilurilor si gustarilor pentru 100 persoane.

Localul e necesar sa fie suficient de mare, ca sa poatd incapea
cei 100 de invitati, precum si sa fie adecvat pentru panourile de
afisare cu cinci suporturi. De asemenea, vom avea nevoie de multe
surse de lumina electricd pentru a ilumina corespunzator panourile.

Poate ca cel mai bine ar fi sa amenajati un bar, dar va lasam pe
Dumneavoastra sa ne sugerati care ar fi aranjamentul cel mai
practic, tindndu-se cont de numarul persoanelor.

Asteptam cu mare interes raspunsul Dumneavoastra.

3. Sa se redacteze o ofertad facultativa cu unul din obiectele:
0 Ambalaje pentru fructe si legume,
1 Produse sezoniere,
2 Reparatie capitala.

4. Sa se redacteze o ofertd ferma cu unul din obiectele:

a) Hartie de scris;
b) Paltoane de toamna;
¢) Fructe.

5. Sa se redacteze o ofertd fermd de prestari servicii cu unul din
obiectele:
a) Dotarea unitatii cu computere;

b)Renovdri capitale ale unui magazin,
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C) Confectionarea caciulilor din blana naturald pentru
barbati si pentru dame.

6. Redactati cate o ofertd dupa urmatoarele scenarii:

a) Cumparatorul se informeaza asupra conditiilor de livrare
(termen, iesirea produsului din fabricd, franco-domiciliu
etc.) si de plata (la comanda, livrare pe credit, pe datorie,
reduceri etc.) sau confirma mdsurile convenite cu ocazia
unei tranzactii.

b)O intreprindere se adreseazd unui client pentru a-i preciza
conditiile de garantie §i de transport. Sunt relevate
preturile F.O.B., conditiile de plata pentru o prima
comanda, pentru comenzile ulterioare si termenul de
livrare.

¢) Se dau precizari detaliate pentru expedierea de 1) mobila
de birou §i 2) tesaturi de vara.

d) Firma, oferind detalii asupra conditiilor de livrare §i plata,
solicita plata in avans noilor sai clienti pentru prima
livrare.

7. Urmariti situatia:

O firma a primit un telefon de la o companie care i-a facut o
oferta pentru un proiect. Firma a acceptat prompt proiectul, dupa
care l-a refuzat argumentdnd ca acesta a fost prea scump. Afacerea s-
a incheiat cu altcineva.

Intrebare: Existd vreo cale politicoasd prin care firma ofertantd
ar putea sa pastreze relatia cu compania?

8. Unul dintre clientii permanenti ai unui furnizor a incheiat o
relatie de afaceri cu acesta. Se cuvine ca furnizorul sa
actioneze in vreun fel la aceasta situatie?

9. Toatd lumea doreste sd prezinte oferte deosebite de celelalte.
Gasiti cateva moduri in care puteti adduga o nota de eleganta
si de stil ofertelor dvs.

Comentarii asupra principalelor tipuri de vanzari
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1. Vanzare cu plata pe loc — Cumparatorul plateste o marfa si o
ridica. Daca urmeaza sa-i fie transmisa prin posta, clientul va
plati in momentul in care i se face livrarea.

2. Vinzarea pe credit — Plata este aménata pana la una sau mai
multe date stabilite, fixate anterior. Suma care trebuie platita
este Tmpartita intr-un anumit numar de plati a caror achitare
este exigibila la intervale egale de timp: e vorba de o vanzare
in rate. Creditorul este purtator de dobanda.

3. Vanzare in locatie — Cumparatorul e considerat proprietar al
marfii livrate, dacd a efectuat ultima platd prevazutd in
contract. Pana atunci, el nu detine marfa decéat in locatie.

4. Leasing (inchiriere) — Forma de locatie aplicatd adesea la

urmatoarele produse: aparate electronice, calculatoare,
avioane, constructii §i materiale de constructii. Persoana care
detine marfa respectivda 1n locatie efectueaza platile
fractionate de-a lungul unei perioade stipulate in contractul
de inchiriere.
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¥ CAPITOLUL VII

COMANDA

1 7.1. Tipuri de comenzi

Comanda este actul economic si juridic demarat de catre
consumator cu scopul furnizarii unei marfi sau executdrii unui
serviciu, specificindu-se cantitatea, calitatea (sau alte caracteristici
ale bunului sau serviciului), conditiile de plata, termenul de livrare,
modul de efectuare a platii etc.

Comanda poate fi emisd oricand apare necesitatea procurarii
unor bunuri sau servicii. In general, ea trebuie scrisa (comanda orald
este admisd numai de legislatia americana). Fiind generatoare de
relatii economice sau juridice si Indeplinind o serie de servicii,
comanda trebuie sd cuprinda toate datele necesare furnizorului pentru
executarea ei: sd aiba un termen de valabilitate, sd poarte semnaturile
celor care pot angaja unitatea s.a. De aceea ea se redacteaza doar
dupd ce clientul a analizat toate informatiile asupra produsului/
serviciului pe care il solicitd (calitate, aspect, rezistentd, culoare,
tehnicd de fabricare, tarife practicate; conditii de plata; termen de
livrare etc.).

De obicei, comanda se bazeazd pe o ofertd primitd in prealabil.
De multe ori, dupa analiza de catre solicitant a informatiilor, intre el
si furnizor se negociazd si se clarificd — fie telefonic, fie prin
corespondentd (telex/telefax etc.) — conditiile in care se va derula
afacerea. Numai dupad incheierea negocierilor, se intocmeste
comanda.

Cumparatorul transmite ofertantului comanda de marfuri sau
servicii, de regula, prin:

a) formular de comandi-tip. Acesta poate fi tipizat, dar poate
fi si redactat de citre furnizor si remis clientilor. In acest caz,
trebuie sd se prevada toate eventualititile. Formularul este
usor de utilizat §i prezintd dublul avantaj de a fi precis si de a
evita redactarea unei scrisori de catre client. Pe verso (sau
anexate la formularul de comandd) sunt prezentate exigentele
furnizorului, sub titlul de |, conditii generale de vanzare”,
uneori urmate de unele mentiuni de felul: ,,orice comanda
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implica acceptarea acestor conditii ", ,, conditiile 1 i 4 pot fi
negociate”.

Aceste imprimate sunt numerotate si atat clientul, cat si
furnizorul, céstigd un timp pretios, evitdnd extragerea si citirea unor
paragrafe, adesea incomplete, sau 1Inscrierea referintelor pentru
clasificare.

b) scrisoarea de comandid finregistrati si recomandata.
Scrisoarea de comanda este obligatorie din punct de vedere
legal, de aceea trebuie sd se acorde cea mai mare atentie
claritatii si preciziei formularii.

Ca si celelalte scrisori de afaceri, comenzile trebuie numerotate,
deoarece data nu este suficientd pentru a se face o identificare
precisa. Este util sd li se dea un numar pentru a le diferentia, chiar
daca sunt adresate unei singure firme. Fiecare parte va pastra o copie
a comenzii.

c) comenzi transmise prin telefon (cu confirmare letrica),

prin telex sau prin fax.

Aceste moduri de transmitere a comenzii sunt folosite mai rar.

— Mijlocul cel mai rapid de transmitere a comenzii este
telefonul. Dar, pentru a evita greselile, persoana care
telefoneaza trebuie sa reciteascd textul inainte de a transmite
comanda, ea fiind ulterior confirmata in scris.

— Telexul este mijlocul principal prin care destinatarul primeste
un text dactilografiat chiar Tn momentul in care expeditorul il
tasteazd. Ambii pot deci sd pastreze o dovadd legald a
comenzii care poartd referintele corespondentului si data de
expediere. Telexul este binevenit, mai ales cand scrisorile
sunt expediate 1n strdindtate, fiind un sistem rapid si sigur.

— Faxul. Textul este redactat de mana sau la masind sau este
fotocopiat. Expedierea textului prin fax este foarte
convenabild: ea poate fi facutd si In afara programelor de
birou. Atat expeditorul, cat si corespondentul, pot pastra o
dovada a comenzilor.

Conform referintelor si conditiilor stipulate, se deosebesc

comenzi:

a) ferme sau propriu-zise;

b) de proba;

¢) de modificare;

130



d) repetate.

a) Comanda ferma este similard cu incheierea unui contract si
tine locul acestui act. Ea trebuie s repete, in mod obligatoriu, toate
conditiile de ofertd sau pe cele negociate anticipat cu furnizorul si
anume:

— obiectul comenzii, cu descrierea sa detaliata si exacta,

— cantitatea/numarul produselor;

— calitatea dorita;

— ambalajul si marcajul dorit;

— pretul unitar sau/si total;

— conditiile de livrare conform regulilor;

— locul si data livrarii/receptiei;

— conditiile de plata;

— modalitatea de transport si documentele de transport;

— termenul de livrare;

— alte instructii si precizari.

b) Comanda de proba se scrie cu scopul solicitérii unei marfi
pentru a fi testatd. Cumparatorul are dreptul sa returneze marfa pe
propria cheltuiali, daci aceasta nu-l satisface. Intr-o astfel de
comanda, solicitantul va lua in considerare, totodata, conditiile
ofertantului, mentionandu-le 1n scrisoare:

— termenul de retinere a produsului;

— cauzele/conditiile returnarii produsului;

— modul si conditiile de platd pentru produs;

— modalitatea de transportare etc.

¢) In comenzile de modificare, solicitantul cere modificarea
unora din conditiile de oferta. In acest caz, este necesara confirmarea
de acceptare integrala, care trebuie sa fie expediata de furnizor 1n cel
mai scurt timp.

d) In comanda repetati se solicita marfuri sau servicii identice
cu cele din comanda fermd sau din cea precedentd; se specifica
numirul acesteia. in ea solicitantul mai poate atentiona furnizorul,
cerandu-i sa respecte unele conditii ori clauze prevazute in contract
sau In comanda ferma (daca e cazul).

131



(J 7.2. Redactarea scrisorii de comanda

7.2.1. Introducerea. Deoarece Intocmirea comenzilor nu
presupune o mare varietate de abordari, formulele de incepere a lor,
in majoritatea cazurilor, pot fi asemanatoare dupa continut. i totusi
introducerea, in functie de obiect, poate sa indice ce l-a determinat
pe solicitant sa scrie comanda: a primit esantioane, un catalog, vizita
unui reprezentant; a vazut un material publicitar in ziar sau la
televizor ori a primit o oferta.

In introducere se mai poate sublinia ci este prima oard cand
solicitantul se adreseazi acestei intreprinderi. In unele situatii,
preambulul poate lipsi, anuntdndu-se nemijlocit solicitarea: ,,Va rog
sa aveti amabilitatea de a-mi trimite...”, ceea ce se face, in special,
cand redactantul este deja un client permanent.

Exemple de formule introductive:

—  Va multumim pentru oferta dvs. din..., pe care o acceptam in

conditiile mentionate...

—  Va multumim pentru livrarea din ..., pe care o acceptam in
conditiile oferite ...

—  Multumim pentru lista dvs. de preturi din... §i detaliile
privind conditiile dvs. ...

—  Confirmam convorbirea telefonica de azi-dimineata si va
trimitem in anexa comanda noastra pentru urmdtoarele...

—  Am analizat cu atentie catalogul/mostrele dvs. si ne-am decis
sa cumparam urmadtoarele produse:

- Va multumim pentru vizita reprezentantului dvs. care ne-a
prezentat dictafoanele si va trimitem aldturat o comanda
pentru modelul...

—  Dupa convorbirile cu reprezentantul dvs., domnul..., ne-am
decis pentru achizitionarea instalatiei... in sistemul leasing
propus.

—  Am luat cunogtinta ca ati primit in sortimentul dvs. un numar
de noi articole si ne-am decis sa va remitem urmdtoarea
comanda de proba.

—  Referitor la oferta dvs. din... §i la schimbarile produse de noi
si acceptate de dvs. in scrisoarea din..., va remitem
urmatoarea comanda, mentionand numerele articolelor
indicate in catalog.
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Va multumim ca ati eliminat din conditiile dvs. generale de
livrare clauza referitoare la cantitatea minima pentru fiecare
livrare si va remitem in anexd prima noastra comandd.

Va multumim pentru livrarea de proba; deoarece articolele
corespund  cerintelor clientelei noastre, va remitem
urmatoarea comandd.

Ne-am bucura, daca ne-ati putea trimite cu titlu de probd...
Va remitem o comanda conform formularului de comanda
alaturat.

7.2.2. Enuntul de fond

Continutul scrisorii de comanda trebuie sa fie concis, dar, in
acelasi timp, sd descrie in detaliu sau fiecare articol sau serviciu
solicitat, mentionandu-se dupa caz:

Cantitatea, exprimata in numar, de articole identice dorite i In
masa - pentru produse alimentare, spre exemplu, In volum,
pentru o cerere de carburant sau in dimensiuni, pentru o
comanda de tesaturi. Cand este vorba de articole vandute in
seturi, se precizeaza numarul de seturi dorite.

Descrierea exacta a produsului, indicandu-se $i un numar de
referintd luat din catalog sau din pliant (dacd nu este
mentionat in introducere), culoarea si marimea articolelor
respective.

Dupa ce este mentionat pretul unitar, care poate fi indicat intre
paranteze, se scrie cantitatea fiecdrui articol la capatul
randului, pentru a putea indica apoi suma totald a comenzii.
Locul si modul de livrare cu datele complete.

7.2.3. In incheierea scrisorii se poate exprima speranta de a
primi marfa in conditiile specificate in comandad si rugdmintea de
confirmare a comenzii.

1 7.3. Formule privind redactarea comenzii
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7.3.1. Formule referitoare la cantitate §i calitate

Referitor la calitate, va rugam sa aveti grija de / sa se
potriveasca / sa fie conformd mostrei/ sa corespundd
asteptarilor noastre.

Rugam sa ne livrati produse de prima calitate / in culori
asortate / trimiteti mostre la preturi medii, intrucadt pe piata
noastrd nu au cautare produse mai scumpe.

Precizam ca este esential ca materialul §i executia sa fie de
prima calitate / utilajele sa fie in conformitate cu
specificatia.

Continutul de alcool / ulei/ apa sa nu fie sub 12%: comanda
noastrd este remisd cu aceastd conditie.

Daca ne satisface calitatea, va vom remite noi comenzi in
viitorul apropiat.

Cantitatea minima solicitata este de..., dar am fi dispusi sa
acceptam pand la un maximum de..., daca este de calitate
superioard.

Lungimea totala a tevilor sa nu depdseasca 10 m, iar
greutatea totald a unei legaturi sa nu fie mai mare de 1 tond.
Calitatea materialului trebuie sa corespunda mostrelor
prezentate.

Am dori sa va amintim cd este o conditie expresa a
contractului nostru ca marfa sda corespundd intocmai
esantionului/mostrei.

Va rugam sa ne livrati faianta in culorile verde-deschis, nr...,
catalog ,, ....”; galben, nr..., catalog ,,....”"

Insistam sa se efectueze un control de calitate al fiecarui
articol in parte; sortimentul trebuie sa aiba intocmai
caracteristicile descrise in oferta dvs.

Pentru a evita reclamatiile ulterioare, va rugam sa respectati
intocmai indicatiile noastre referitoare la calitate.

Greutatea totala nu trebuie sa depaseasca 100 kg;
dimensiunile nu au voie sa depaseascd...

Trebuie sa existe garantii cd instalatiile corespund cu
exactitate descrierii noastre tehnice.

7.3.2. Formule referitoare la preturi si reduceri
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— Consideram valabile preturile mentionate in lista dvs.,
confirmata in oferta dvs. din...

- Aceasta comanda o remitem pe baza ultimei liste de preturi.

— Conform intelegerii, preturile includ si ambalajul de
transport.

- Va rugam sa luati in considerare in calculul pretului pe
articol un rabat de cantitate si un scont pentru plata in
numerar la receptie.

- Comandam... la pretul de ... pe unitate / bucata /m’/kg etc.

- Comandam cu livrare imediata: 250 buc. Nr. catalog 110, la
pret de 150 lei; 500 buc. Nr. catalog. 112, la pret pe bucata
de 170 lei.

- Comandam pe baza ofertei dvs. din... 20 de calculatoare,
model... la pretul de... pe bucata, inclusiv ambalajul, franco-
cale feratd, conform conditiilor din prospectul dvs.

- Consideram stabilit de comun acord ca pentru comenzi care
depdsesc, de obicei, 100 000 lei, nu se calculeaza ambalajul
si transportul, care sunt incluse in pret.

- Consideram pretul convenabil, dar am dori sa stim daca ati
putea acorda un rabat de 2% pentru o cantitate de peste...

- Daca preturile si conditiile sunt convenabile, aceasta
comanda de proba va fi urmata de comenzi considerabile.

- Avadnd in vedere comanda mare pe care o facem, speram ca
ne-ati putea acorda o reducere fata de pretul din catalog.

- V-am putea remite o comanda mai mare, daca veti gasi o
posibilitate de a reduce pretul dvs. la un nivel comparabil cu
piata mondiala.

7.3.3. Formule referitoare la termenul de livrare

- Va rugam sa ne trimiteti cdt de curdnd posibil, nu mai tarziu
de data de ..., cdte un exemplar din urmatoarele: ...

—  V-am ruga sa luati masuri ca livrarea sa aiba loc imediat.

-  V-am fi recunoscatori pentru expedierea imediata a comenzii,
fiindca stocurile noastre sunt pe terminate.

- Va rugam sa considerati aceasta comanda ca deosebit de
urgentd.
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Deoarece clientii nostri asteapta o livrare imediata, v-am fi
recunoscdtori, daca ati face tot posibilul sa urgentati
afacerea.

Asteptam primirea marfii in decurs de 21 de zile, aga cum ati
indicat in scrisoarea dvs.

Asteptam primul lot de marfa pdna la 2 aprilie cel tarziu/
pana la sfarsitul lunii/ aproximativ pana la mijlocul lunii
urmatoare.

Daca ne puteti livra o parte din comanda, va rugam sa o
faceti imediat. Nu blocati, va rugam, intreaga comanda doar
in vederea expedierii complete.

S-a convenit ca lucrarile sa nu inceapd mai tarziu de ... si sd
se incheie panda la sfarsitul lunii/ in decurs de 2 saptamani.

Ne rezervam dreptul de a storna comanda in cazul in care
data livrarii nu se respectd.

Deoarece data vanzarilor de sfarsit de sezon estival este
stabilita, avem nevoie de asigurarea dvs. ferma ca marfurile
se livreaza pand la ...

Va remitem aceasta comanda cu conditia ca dvs. sa livrati
marfa inainte de.... De aceea ne rezervam dreptul de a rezilia
comanda si/sau a returna livrarea pe cheltuiala si riscul dvs.
in orice moment dupa data mentionata.

Contam pe o livrare in decurs de ... zile/luni.

Livrarea marfurilor comandate trebuie sa aiba loc cel tarziu
ladata de ...

Contam pe o livrare prompta.

Va rugam sa ne comunicati data cea mai apropiata la care ne
puteti livra marfa/ daca ne puteti livra prima parte a comenzii
saptamdna viitoare, cu transportul aerian, avind in vedere
urgenta comenzii noastre.

Va rugam sa ne expediati marfurile imediat / imediat ce puteti
/ la primirea acestei comenzi / in 10 zile de la primirea
comenzii noastre.

Rugam sa faceti tot posibilul de a urgenta prima tranga.

Va rugam sa dati comanda in lucru pentru a fi livrata marfa
imediat.

Insistam ca lucrarea sa se efectueze in conformitate cu oferta
dvs.
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N

7.

3.4. Formule referitoare la mdrfuri si servicii alternative
Daca mostra / modelul nr. nu este disponibilda, va rugam sa
ne livrati in loc...

Intrucat intelegem cd acest tip de produse vi lipseste
momentan, va rugam sa ne trimiteti un produs similar pe care
il aveti in stoc/ sa ne livrati ce avefi mai asemandtor cu
mostra anexatd.

Daca nu dispuneti de..., va rugam sa ne furnizati din stoc
articolul cel mai apropiat de esantionul nostru.

3.5. Formule referitoare la ambalaj si marcare
Va rugam sa expediati marfa in ambalaj corespunzator, asa
incdt eventualele deteriorari in timpul transportului sau la
incarcare §i descarcare sa fie reduse la minimum.
Va rugam sa expediati marfa in lazi captugite cu material
impermeabil.
Lazile trebuie sa aiba o captuseald impermeabila /etansd/
neinflamabila.
Fiecare cutie de carton trebuie sa fie inchisa corespunzator.
Fiecare lada trebuie batutd in cuie, intarita si asiguratd cu o
banda metalica de jur-imprejur.
Lazile/Cutiile de carton trebuie tapetate cu material sintetic
SpPONgIos.
Va rugam sa ambalafi fiecare obiect separat in hdrtie de
pergament/ hdrtie satinatd / hdrtie ceratd/ punga de plastic.
Fiecare cutie de carton trebuie sa aiba dimensiuni pand la
120 em x 60 cm x 50 cm.
Trebuie sa insistam asupra anumitor conditii de ambalare,
atat in propriul nostru interes, cat si pentru a indeplini
cerintele autoritdtilor noastre vamale.
Va rugam sa respectati cu exactitate indicatiile de ambalare.
Deoarece controlul vamal in ... este efectuat temeinic, cutiile/
lazile trebuie sa fie astfel, incdt sa poata fi usor reinchise

dupa deschidere.
Lazile trebuie marcate: ,,...”" si numerotate succesiv de la 1
pana la ..., iar cuvantul ,,casabil” trebuie sa fie aplicat cu

majuscule pe toate fetele containerului.
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In anexa veti gasi indicatii exacte referitoare la ambalaj si
marcaj.

7.3.6. Formule referitoare la modalitdtile de plati

Cecul nostru pentru intreaga suma a comenzii plus porto se
afla in anexa.

Va rugam sa ne comunicati cdand incepeti livrarea si vom
dispune transferul conform intelegerii noastre anterioare.
Plata se va efectua prin transfer bancar la primirea
marfurilor / la primirea facturii.

Plata: 30 de zile neto.

Conditiile de plata au fost stabilite dupa cum urmeaza: 1/3
din pret la confirmarea comenzii, 1/3 la inceperea procesului
de productie, 1/3 - la livrare.

Plata se efectueaza in decurs de 30 de zile de la primirea §i
verificarea livrarii cu un scont de 3%.

Vom dispune deschiderea unui acreditiv irevocabil in
favoarea dvs.

Am rugat Banca ... din... sa deschidd un acreditiv in valoare
de... in favoarea dvs. valabil pana la data de ...

Aceste acreditive sunt valabile pdna la... si va vor fi
confirmate de cdtre Banca...

Acreditivul va fi confirmat de Banca... din... care va accepta
trata dvs. la vedere in termen de 60 de zile, la valoarea/ suma
din factura.

Acreditivul deschis acopera valoarea facturii §i toate celelalte
taxe.

Inaintea acceptarii tratei dvs. care cuprinde taxele pand la ...,
Banca... va va solicita urmatoarele documente: un set
complet de conosamente curate (2 exemplare), factura
comerciala (3 exemplare), polita de asigurare in valoare
de..., certificatul de origine si factura consulara.

7.3.7. Formule privind modalitatea de expediere a marfii

Va rugam sa expediati marfa prin coletaria de mica viteza/
prin coletaria de mare viteza/ pe cale feratd/ cu nava
urmatoare/ expres par avion/ cu camionul.
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Va rugam sa expediati marfa direct la depozitul nostru din... /
la adresa sus-numita.

Asteptam livrarea in decurs de trei zile cu camioanele dvs.
frigorifice.

Va rugam sa dispuneti expedierea marfii cu camionul la... in
vederea imbarcarii pe..., care va parasi portul in directia ...
ladata de...

Marfa trebuie expediata de indatd cu un vapor al liniei
maritime.

Va rugam sa trimiteti marfa prin firma noastra de expeditie si
transport.

Va rugam sa luati legatura cu firma noastra de expeditie de
indata ce ii puteti preda marfa.

Firma autorizata de noi va efectua transportul lotului de
marfa, va prelua coletele/lazile/ conteinerele pe data de ... de
la depozitul dvs.

7.3.8. Formule de incheiere

Va rugam sa confirmati aceasta comanda si sa ne asigurafi
ca marfa se va livra in conditiile stabilite.

Speram ca veti fi de acord cu conditiile expuse si asteptam
raspunsul prin telex / telefax.

Executarea atentd a comenzii este premisa unor comenzi
viitoare mai mari.

Va rugam sa confirmati primirea comenzii noastre §i Sd-i
acordati cea mai mare atentie.

Avem certitudinea/ suntem convingi cd veti executa aceastd
comandd spre deplina noastra satisfactie.

Va vom fi indatorati / obligati daca veti acorda atentia
cuvenitda comenzii noastre.

7.3.9. Formule privind anularea comenzii

Va rugam sa anulati comanda nr. ... din data de..., pentru...
§i sa ne trimiteti in schimb...

Afacerile merg prost, de aceea suntem nevoifi sa anulam/ sa
suspendam comanda noastrd nr. ...

Criza manifestata pe piata noastra in ultimul timp ne obliga
sd anulam ultima transa a comenczii noastre.
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- Intrucdt pozitia noastrd pe piati a slabit in ultimele luni, ne
vedem siliti sa reducem comanda noastrd nr. ...

— Deoarece nu ati respectat termenul de livrare specificat in
contract, ne vedem obligati sa anulam comanda.

- Atasam / anexam comanda nr. ..., dar va rugam sa anulati /
suspendati orice articol pe care nu-l puteti furniza din stoc
panda la 31 august.

Modele de scrisori de comandd

lﬂl-ﬁ Ref.: Copiatoare si masini de calcul
Stimate domnule.. .,

Va multumim pentru oferta Dvs. din... si comanddm pe baza
catalogului primit:

Pozitia nr. 300 — 5 copiatoare la pretul ... pe unitate, pret total

. lei.

Pozitia nr. 110 — 2 masini de calcul pret... pe unitate, pret
total...

Pretul se intelege franco-frontierd ..., inclusiv ambalajul,
exclusiv asigurarea.

Dorim sa ne livrati maginile sus-numite in termen de 30 de zile
de la deschiderea acreditivului irevocabil confirmat.

Asigurarea transportului se va realiza de cétre noi §i acopera
riscurile de la firma dvs. pana la firma noastra.

Expedierea marfii se face conform indicatiilor noastre prin firma
noastra de expediere din Chisinau.

Maginile/aparatele vor fi ambalate in lazi destinate transportului

rutier. Marcarea va cuprinde: numele destinatarului, numarul
comenzii, numdrul curent al 13zii, localitatea de destinatie, greutatea
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neta si brutd. Dupd cum am stabilit de comun acord, garantia va fi 12
luni de la darea in folosinta.

Va rugam sa ne confirmati comanda.

Cu stima,

Hﬂ'? Ref.: Textile
Stimate domnule.. .,

Am primit In termen scurt oferta Dvs. de textile impreuna cu
cartea de mostre si listele de preturi.

Desi apreciem calitatea tuturor mostrelor Dvs., consideram ca
preturile la esantioanele nr. 235 si 236 sunt cam ridicate pentru piata
noastrd. Trebuie, totodata, sa subliniem ca alte firme au pus pe piatd
materiale similare foarte bune la preturi intre 7% si 10% mai mici
decét ale Dvs.

Intrucat avem in vedere o comandi de aproximativ 5000 m? din
fiecare mostra, am dori sd stim daca ne-ati putea oferi un pret ceva
mai mic, cel putin pentru cele doud esantioane indicate mai sus, ceea
ce impune un pret foarte convenabil.

Speram ca veti veni In intdmpinarea dorintelor noastre si
asteptam cu interes raspunsul dumneavoastra prompt.

Cu stima,

ﬂl-l-ij Ref.: Vopsea
Domnule...,

Va multumim pentru scrisoarea Dvs. din 11.09.2002 in care ne
oferiti vopsea.

Intrucat marfa este cerutd urgent, ne-am bucura daci ne veti
trimite imediat, pand la 1 noiembrie 2002, 5000 cutii de vopsea alba,
art. 213, si 6000 cutii de vopsea albastra, art. 215.
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Suntem obligati sa insistam ca livrarea sa fie facuta la termenul
stabilit si ne rezervam dreptul de a refuza marfa, daca aceasta va fi
livratd mai tarziu.

Vi rugam sa aranjati livrarea cu tren-marfa.

Am fi bucurosi, dacd ati confirma cat mai curand posibil
acceptarea comenzii noastre.

Manager,

ﬂl-l-ij Ref.: Incaltaminte
Stimate domnule.. .,

Confirmam primirea scrisorii Dumneavoastrd nr. 19 din
10.10.2002 si va comunicdm cu placere ca suntem de acord cu
preturile stabilite de Dumneavoastra.

Vi rugam sa binevoiti a ne expedia marfurile specificate in
alaturata notd de comanda, al caror cost, majorat cu cheltuielile de
transport, il vom achita la cererea Dumneavoastra.

Sperand la o colaborare si mai strdnsa in viitor, va rugdm sa
primiti sincerele noastre salutari.

La prezenta anexam nota de comanda,

Cu deosebita consideratie. ..,

dl-':lh‘ Domnule...,

Avem placerea sa va trimitem aldturat comanda noastra nr. 201
pe care trebuie s ne-o executati conform contractului nr. 105 din
14.09.2002, care prevede livrarea marfurilor la sfarsitul fiecarui
trimestru.

Am fi bucurosi, daca ati avea grija ca instructiunile de ambalare,

aratate in contract, sa fie respectate. Deoarece marfa va avea de
parcurs o distantd mare, va rugam sa fie folosite cele mai bune lazi.
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Avem convingerea cd ne veti trimite marfd de cea mai bund
calitate.

Confirmati-ne, va rugdm, data livrarii.

Director.

Glosar tematic

Casa, casez — 1. A anula (in Intregime sau partial) o hotarare
judecdtoreascd in urma admiterii recursului. 2. A efectua totalitatea
operatiilor privind scoaterea definitiva din folosinta si din inventar a
unui mijloc fix a carui folosire, reparare sau modernizare nu mai sunt
economice; a lichida. — Din fr. casser.

charter, -e — Tip de contract de transport naval sau aerian
deosebit de cursele regulate, organizat in functie de necesitati. 2.
Avion sau nava care circuld conform unui charter. (Pr. ceartar) — Din
engl. charter.

cerat, -a, cerati, -te — (Despre materiale) Care este impregnat,
acoperit cu un strat de ceard. Hdrtie cerata — hartie impregnata cu
substante care o fac impermeabild. Tablite cerate — tablite de lemn
acoperite cu ceard, pe care vechii romani isi faceau insemnari,
socoteli. — Ceara + suf. -at (Din fr. ciré).

demara, demarez — (Despre autovehicule, motoare etc.) A se
pune in miscare, a porni. Fig. (aici). A-si lua avant, a porni in viteza
(intr-o cursd). Din fr. démarrer.

etansa(a), etansez — A face operatiile necesare pentru a obtine
etangeitatea unui aparat, a unui recipient etc. (Aici) captuseald etansa
— care nu permite sd patrunda sau sd iasd o substantd. — Din fr.
étanser.

irevocabil, -G — Care nu se poate revoca sau schimba, asupra
caruia nu se poate reveni: hotarat, definitiv, nerevocabil. — Din fr.
irrévocable, at. irrevocabilis.

porto’(s.n.) — (Aici) Taxa care se plateste pentru expedierea prin
posta a unei scrisori, a unui pachet, a unei sume de bani etc. — Din it.
porto.

porto’ — Vin rosu, negru sau alb, tare si dulce, originar din
Portugalia. Din ft. porto.
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remite, remit — 1. A preda, a inmana, a da. 2. A renunta la o
sumd de bani datoratd unui debitor, a face sa se stingd o datorie. 3.
(Rar) A aména. Din lat. remittere (cu sensuri dupa fr. remettre).

rezilia, reziliez — A desface, a anula un contract, o conventie.
Din fr. résilier.

spongios, -oasa — Care este poros ca un burete; care are
proprietatea de a absorbi lichidele. — Din fr. spongieux, lat.
spongiosus.

storna, stornez — A rectifica o Inregistrare contabild gresit facuta
in cartea sau 1n jurnalul de contabilitate al unei intreprinderi, prin
adaugarea sau scaderea unei sume echivalente cu cea gresita. — Din
it. stornare.

tastd, taste — Clapa. — Din germ. Taster.

taster, tastere — Dispozitiv mecanic al maginii de cules monotip,
prevazut cu o claviaturd si utilizat la inregistrarea textului, pe o
banda de hartie prin perforatii diferit combinate. — Din germ. Taster.

tratd, trate — Cambie care, in virtutea unei clauze speciale, se
cedeaza spre incasare altei persoane decat creditorul; politd. Din it.
tratta.

? Probleme supuse discutiei

1. Care sunt deosebirile dintre o scrisoare de comanda si o
cerere de oferta?

2. In ce situatii o cerere de oferti poate inlocui o scrisoare de
comanda?

3. Motivati avantajul comenzilor imprimate (tipizate) fatd de
cele intocmite liber.

4. Cum se face o comanda prin telefon, telex sau fax?

5. Ce fel de comanda este similara cu incheierea unui contract?

Motivati-va raspunsul.

Care este obiectivul comenzii de proba?

7. In urma cdror comenzi furnizorul este obligat si expedieze
solicitantului, in cel mai scurt timp, confirmarea de acceptare
integrala?

a
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QEDB Exercitii §i situatii de caz

1. Gasiti termenii echivalenti sau echivalentele imbindrilor de

cuvinte:

a trece o suma dintr-un cont in altul,

a efectua un scont;

a trage polita asupra cuiva;

a furniza referinte;

a trimite cat mai curand posibil;

a aranja livrarea;

a lua act de instructiuni;

a face o comanda;

a trimite marfa;

a iInmana suma,

a credita contul;

a factura suma;

a lua nota de faptul;

a acorda o reducere;

a nu avea marfa (produsul);

stare de decadere a produsului;

a scoate in vanzare pe piata;

a opri vanzarea.

2. Gasiti sinonimele termenilor si introduceti-le in context:
Model: a cumpara — a procura, a achizitiona. Am dori sa
procurdm acest model. Am achizitionat marfa in baza contractului nr.
.din...
A furniza, avans, cambie, falit, vanzare, a pune pretul, afacere
veroasd, convingator.

3. Redactati 0 comandi folosind formulele de mai jos, care sunt
aranjate in dezordinea corespunzitoare. In locul punctelor, specificati
marfa solicitata:

Am inteles ca puteti livra aceste ... din stoc.
Comunicati-ne, va rugam, care este data, cea mai
apropiatd, de livrare a acestui produs.
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Asteptam sa le primim foarte curand.
Va rugam sa primiti comanda noastrd pentru urmadtoarele:

1. ..
2. ... (sa seindice marfa,
3. ... cantitatea, volumul, pretul)
4.  Intocmiti o comandi ferma ca raspuns la o oferti de mese

de bucatarie In numar de 200, a cate 288 lei; scaune de bucatarie in
numar de 360, a cate 115 lei.

5. Redactati o comanda fermi care si vizeze livrarea din stoc
de matase artificiala (cu solicitari de rabat).

6. Redactati o comanda ferma ca rispuns la scrisoarea de mai
jos:

Iﬂlh‘ Stimate domnule...,

Cu multa placere, Va oferim serviciile noastre, ca raspuns la
scrisoarea nr. 52 din..., privind redecorarea sediului Dumneavoastra.

Echipa noastra de zugravi si decoratori lucreaza in liniste si fara
sd deranjeze, asa cd Dumneavoastra si personalul abia i veti observa.
Nici nota noastra de platd nu va va deranja prea mult.

In prezent, dispunem de o gamai largd de vopsele, teracotd si
faianta, pe care le veti putea alege din catalogul anexat la prezenta.

Alaturat, va trimitem devizul pe care l-ati solicitat.

Daci suprafata de decorare va depisi 200 m?, vd putem oferi un
rabat de 5%.

Asteptam comanda Dumneavoastra.

Director,

7. Intocmiti o comandd obisnuiti in care si se precizeze:
conditiile de livrare; modificarea volumului de produse de la sfarsitul
lunii (semestrului), tinandu-se cont de contract.

8. Formulati cateva variante de introducere a unei comenzi
conform situatiilor:
ati primit vizita unui reprezentant,
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ati primit un catalog;
ati vazut un material publicitar in ziar sau la televizor.

9. intocmiti o comandi anticipati de o livrare de proba in
situatia: articolele corespund cerintelor clientului.

10. Redactati o comandi in care veti descrie adecvat produsul
sau veti indica un numadr de referinta din catalog/ pliant, specificand
culoarea, marimea, volumul/numarul articolelor comandate.

11.Redactati cate o comanda pentru fiecare scenariu:
a) Un comerciant comanda huse de saltea, cu livrare partiala
in colete expres;
b) Cu ocazia unei comenzi importante, un client precizeazd
din nou modalitatile de transport si de plata,
¢) O comanda de magini automate de ambalat este insotitd de
cererea clientului care doreste o extindere a garantiei.
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e
CAPITOLUL VIII
RECLAMATII

O modalitate de solutionare a neintelegerilor dintre parteneri,
aparute din cauza nerespectarii obligatiilor asumate prin contracte
economice sau comenzi, este reclamatia.

Acest tip de scrisoare, prin care se comunicd deficiente sau
lipsuri 1n ce priveste indeplinirea obligatiilor de citre partenerul de
afaceri, are drept scop sid se ajungd la o solutie acceptabild pentru
ambii corespondenti.

Intocmirea unei reclamatii cu adeviarat eficiente cere timp si
gandire. Continutul scrisorii trebuie redactat riguros, punandu-se
accentul pe tonul politicos si conciliant si, in acelasi timp, nelipsit de
fermitate. Scrisoarea nu se scrie la intamplare, cu generalizari vagi.
Ea trebuie sd desemneze fapte concrete, care sa convingd
interlocutorul sa acopere, intr-un fel sau altul, prejudiciile aduse. De
asemenea, reclamatia nu trebuie trimisa imediat dupa ce a fost scrisa,
pentru cid oglindeste, probabil, mult prea relevant emotia si
nemultumirea. Ea urmeaza sa fie recititd cu obiectivitate, corectandu-
se, totodatd, greselile (inclusiv cele gramaticale).

Constructia acestui tip de scrisoare este riguroasa. Ea cuprinde
urmatoarele elemente:

— referirea la numarul comenzii, termen/dati;

— obiectul ori natura reclamatiei (motivele);

- baza legala a afacerilor (oferta, contractul, comanda etc.)

- documentele care legalizeazd reclamatia (actul, procesul-
verbal de constatare, documentul de transport, factura etc.,
invocate in sustinerea celor reclamate);

- elucidarea cauzelor care au pricinuit paguba;

— dovezile de constatare;

- solicitarea si propunerile privind modul de solutionare a
problemei in cauza (rezilierea contractului; acceptarea lotului
de marfa contra unei reduceri de pret; solicitarea inlocuirii
lotului de marf; solicitarea unei despagubiri etc.)

- valoarea prejudiciilor suferite;

- modul de plata a despagubirii;
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- termenele maximale de acoperire a pagubelor.

[J 8.1. Reclamatii din partea clientului

Dupa natura emitentului, reclamatiile pot surveni atat de la
client, cat si de la furnizor.

Obiectele reclamatiilor din partea clientului sunt diferite. Ele se
referd, de regula, la:

e intarzieri in livrare;

» pagube si pierderi ce intervin in timpul transportului, din
cauza unei manipuldri necorespunzdtoare a marfii la
incarcare, descarcare, transbordare sau la depozitare;

» marfuri necorespunzatoare mostrei/ esantionului / analizei;

» livrarea altor marfuri in locul celor solicitate;

 calitate necorespunzitoare;

» ambalaj necorespunzator;

« cantitate, greutate, numar lipsa;

» efectuarea defectuoasa a unor prestari de servicii;

e erori privind pretul, factura i alte documente
necorespunzatoare etc.

Daca clientul estimeazd ca intervalul dintre momentul lansarii
comenzii §i data livrarii marfii este prea mare, unul din mijloacele de
care dispune pentru a face presiuni asupra furnizorului este sa-1
previna ca 1si retrage comanda.

Cand marfurile nu corespund solicitarilor, se cere, in cele mai
dese cazuri, despagubirea prejudiciilor prin reduceri de preturi (in
unele situatii, produsele sunt returnate furnizorului pe cheltuiala
acestuia).

In continuare, vom insera formule posibile privind continutul
diferitelor reclamatii din partea clientului:

8.1.1. Formule introductive referitoare la intdrzieri in livrare

- In comanda noastrd nr.../ din data de ... am mentionat, in
mod expres, ca marfa trebuie sa soseasca, cel tdrziu, pdana
la...

- In scrisoarea noastrd din... am comandat ... §i v-am rugat sd
livrati marfa imediat.

— Din pacate, mai asteptam si acum lotul de marfa comandat la
data de...
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- Ladatade ... am comandat, spre livrare, pana la ...

- La comanda noastra din..., reprezentantul dvs., domnul...,
ne-a promis ferm cd marfa va sosi aici pe data de ... Intre
timp, au trecut... zile/saptamdni, fara sa fi primit marfa si nici
vreo stire din partea dvs.

- Livrarea convenitd ferm pentru data de... este scadenta de
doua saptamani.

- Referindu-ne la comanda noastra din.../confirmarea Dvs. a
comenzii noastre, datatd..., am dori sa va informam ca inca
nu am primit avizul Dvs. de expediere/ suntem inca in
asteptarea avizarii Dvs. referitoare la livrare / incd nu avem o
veste in legaturd cu comanda pentru...

— Regretam sa va informam cda marfa comandata la dvs. nu a
sosit inca / nu a ajuns inca la noi / este mult intdrziatd.

- Suntem surpringi cad marfa comandatd la dvs. nu a fost inca
livrata.

- Am facut comanda in baza intelegerii ca vom primi marfa
pand la... / cu conditia ca dvs. sa efectuati livrarea in decurs
de... saptamani / luni.

- Cand am facut comanda, am stabilit, in mod special,
efectuarea livrarii in decurs de... saptamdni/ am subliniat ca
livrarea prompta a marfii este absolut necesard / ne-am bizuit
pe executarea de catre dvs. a livrarii la timp.

- In contract s-a stabilit executarea livrdrii in decurs de
saptamani.

- In confirmarea dvs. a comenzii noastre ati precizat cd marfa
va fi expediata la timp, pentru a sosi aici in decurs de...
saptamani/ pana la sfarsitul lunii.

- S-a convenit ca livrarea va fi efectuata in decurs de
saptamani /luni.

8.1.2. Formule referitoare la prejudiciile pricinuite de
intdrzierea in livrare
- Nu avem in stoc aceste articole si pierdem afaceri comerciale
din acest motiv / clientii nostri se indreapta spre alti furnizori/
clientul nostru va intenta actiune in judecata pentru
imposibilitatea de a livra.
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Ne lipsesc din stoc anumite articole §i orice intdrziere ne va
pricinui pierderi in afaceri / ne-au fost pricinuite serioase
neplaceri din cauza intarzierii in livrare.

Intérzierea dvs. in livrarea marfii, conform comenczii..., ne
pune intr-o situatie dificila / ne pricinuieste mari nepldceri /
este foarte nepldcutd pentru noi.

8.1.3. Formule referitoare la calitatea inferioard

Marfurile nu sunt satisfacatoare/ Nu suntem satisfacuti de
marfa.

Am dori sa va informam asupra calitatii marfii care este net
inferioara oricarei alteia furnizata anterior / lasa mult de
dorit / este departe de a fi satisfacatoare / nu se ridica la
nivelul asteptarilor noastre / este foarte slaba in raport cu
pretul.

Trebuie sa va aducem la cunostinta ca marfurile furnizate de
dvs., conform contractului nr..., au defectiuni de functionare/
o proiectare defectuoasa / defectiuni de executie §i anume: ...

Am primit reclamatii serioase de la clientii nostri referitoare
la echipamentele furnizate de dvs. conform contractului nr. ...

Trebuie sa va aducem la cunostinta ca nu putem sa acceptam
magina livratd, cdci ea nu este de dimensiunea si calitatea
comandatd de noi.

La verificare, am descoperit ca finisarea nu este de buna
calitate.

Va scriem referitor la comanda noastra nr. ..., pe care am
primit-o ieri, pentru a va spune cd ati tratat cu putind grija
prima noastra comandd/ aceasta comanda de probd nu ne-a
satisfacut / nu v-ati tinut promisiunea / rezultatul verificarii
ne-a servit drept confirmare pentru declaratia noastra
anterioara.

8.1.4. Marfuri necorespunzitoare mostrei

Marfurile pe care le-am primit nu corespund cu mostra
prezentatd pe baza cdreia am facut comanda / pe care am
avut-o la dispozitie cand s-a incheiat contractul, fiindca...
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Majoritatea marfurilor livrate / descarcate de pe vas nu sunt
la nivelul mostrei / nu corespund cu mostra pe baza cdreia a
fost facuta comanda.

Ati furnizat marfuri inferioare calitatii convenite /
standardelor la care ne asteptam conform mostrelor.
Laboratorul nostru de specialitate ne informeaza cd, in ceea
ce priveste continutul, acesta nu corespunde procentajului /
proportiei convenite.

Am facut o analiza §i am gasit cantitatea de apa din material
prea ridicatd.

Dupa cum indica rezultatele / puteti vedea din certificatul de
analiza anexat / marfa trimisa nu indeplineste conditiile de
calitate convenite.

Trebuie sa va comunicam ca ultimul Dvs. lot de marfa nu
corespunde standardului obisnuit.

8.1.5. Livrarea altor marfuri decit cele solicitate

Remarcam faptul ca ne-ati trimis alta marfa si anume: ...

In mod clar s-a ficut o greseald si marfa a fost livratd
incorect.

Coletul nr... contine cdteva articole pe care nu le-am
comandat.

In loc de marimea nr.12 comandatd de noi, ne-ati trimis
marimea nr. 22.

Se pare ca am primit marfa destinatd altui client al Dvs.
Regretam ca trebuie sa atragem atentia asupra unei livrari
gregite / asupra unor marfuri primite din greseald.

8.1.6. Formule privind cantitatea produsului

Ati livrat acest transport cu o lipsa de...

Se pare ca existd o lipsa de greutate.

Trebuie sa va atragem atentia asupra faptului cd s-a
constatat o lipsd de ..., cand marfurile au fost descarcate.

Din acest transport lipsesc ... lazi.

Va informam ca transportul primit contine doar ... lazi.
Transportul contine doar ... lazi, in timp ce in conosament
figureaza ... lazi.

Unele baloturi sunt mai ugoare/ au lipsa la greutate.
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Constatam ca ... baloturi prezintd o greutate descarcatd de...,
fata de o greutate incarcatd de..., indicand astfel o pierdere
de ...

Au fost facturate ... magini, desi au fost livrate doar jumatate.

La verificarea marfii primite, am constatat ca unele articole
de pe factura dvs. nu au fost incluse; anexam o listd a
articolelor care lipsesc.

Exista o inadvertenta intre lista de colisaj a lazii nr. ... si
factura dvs.; pe factura sunt inregistrate in mod corect ...
duzini de servicii de cafea, dar in lada se gasesc doar ...
duzini.

La primirea marfii am constat ca ... piese/ articole lipsesc/
lipseau din lada.

Trebuie sa va informam ca lada nr. ... contine doar... seturi
de plastic, in loc de ..., inregistrate in lista de colisaj si
factura. Lada nu prezinta semne de sustragere si am fi
bucurosi, daca ati vrea sa verificati la sectia dvs. de
ambalare, inainte ca noi sd facem o reclamatie oficiala.

Va informam ca la deschiderea vagonului / coletului, desi
acesta nu prezintd urme de violare/ sigiliile erau intacte, am
constatat urmadtoarele lipsuri cantitative:...; in consecintd, /
am Intocmit un ,,Proces-verbal comercial de constatare”,
Impreund cu organele cdii ferate / am intocmit documentele
de constatare.

Din marfa livrata, conform contractului nr..., lipsesc
urmdatoarele: ... Va rugam sa ne livrati cat mai urgent piesele
lipsa.

Dupa descarcarea marfii, am fost surpringi sa constatam cd
ati expediat acest transport cu o lipsa cantitativa de ... tone,
fata de cantitatea de conosament. Pentru aceasta, anexam o
copie a actului de verificare eliberat de organul oficial de
control.

Trebuie sa va rugam sd ne trimiteti nota Dvs. de credit pentru
valoarea marfurilor expediate cu lipsa de... si anume...

8.1.7. Marfuri livrate in plus

Ne-ati trimis o cantitate dubla de...
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Ati depaygit in mod considerabil comanda noastra cu...

Lotul / Transportul de marfa livrat cu nava... depdseste cu ...
tone limita maximad admisd de uzantele comerciale.

Verificand factura, am constatat ca ati facturat un excedent
de ... tone. Va rugam sa verificati daca acest excedent a fost
realmente expediat.

In concordantd cu contractul intocmit / semnat incheiat cu
firma Dvs..., s-a convenit doar toleranta de ...%, pentru
cantitatea de ..., care urma sd fie livrata.

8.1.8. Formule referitoare la mdrfuri deteriorate

Cu regret, va informam ca una din lazile din transportul Dvs.
a sosit foarte deteriorata.

Probabil ca unii saci de polietilend au plesnit fie ca urmare a
actiunii chimice a continutului, fie pentru cd polietilena nu e
suficient de groasd. Ar fi necesar sd se facd toate testarile
pentru a descoperi cauza ruperii sacilor.

Banda de lipit pare sa se fi uscat la unele lazi, asa incat
capacele au devenit mobile. V-am recomanda sa vedeti daca
banda folosita a fost defecta in vreun fel.

Una din piesele din lada nr. 17 s-a deplasat §i s-a deformat in
urma contactului cu celelalte piese. Credem ca putem
remedia deformarea, dar aceasta ar putea influenta pretul de
vdnzare i, In acest caz, ne rezervam dreptul de a apela la
Dvs. pentru compensatii.

Cusaturile la sacii de iuta nu par sa fi fost destul de
rezistente, ca urmare au cedat, permitind scurgerea
continutului.

Un mare numar de lazi au sosit avariate, capacele fiind
sparte §i continutul strivit. S-ar pdarea ca o incdrcatura grea a
cazut pe acestea.

La despachetare, am gdsit mai multe cesti §i farfurii sparte.
La despachetarea conteinerelor, intdmpinam dificultati,
Intrucdt lazile sunt prea joase.

20 de lazi cu lamdi ne-au parvenit avariate, marfa fiind
partial deterioratd de apa marii.

Marfurile primite erau imbibate cu apad.

Alimentele primite de la dvs. erau alterate...
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- Transportul “carne de vita” a fost primit, dar carnea era
alterata.

- Farfuriile din transportul dvs. au marginile ciobite.

- Unele piese din mobilier au fost zgariate.

- Unele pachete sunt partial rupte.

- Transportul a fost in bund parte deteriorat.

Dupa semnalarea cauzei care determind reclamatia, se
obignuieste sa fie evidentiati factorii care, dupd parerea
reclamantului, au determinat deficientele sau avarierea marfii. Poate
fi vorba de ambalarea necorespunzitoare, manipulare neglijenta sau
alte omisiuni ale carausului, expeditorului etc. Vom prezenta unele
formule folosite in acest sens, in cele ce urmeaza.

— Acesta este un caz evident de avariere, pentru care carausii
trebuie sa fie facuti rdspunzdtori, cdci avaria se datoreazd
neglijentei  incarcarii/stivuirii/manipularii/necorespunzatoa-
re.

- Ambalajul marfurilor este inadecvat §i nu e in concordanta cu
situatia locala.

- O cercetare a evidentiat ca spargerea a avut loc in tranzit / la
bordul vasului.

— Ambalarea in interiorul lazii a fost prea lejerd, de aceea s-a
deplasat intrucdtva continutul si mai multe cesti si farfurii s-
au spart. In lista aldturatd veti gdsi detalii referitoare la...

- Am cerut ca lada si continutul sa fie examinate de catre
inspectorul de asigurari si, dupa cum veti vedea din procesul-
verbal anexat, el sustine ca deteriorarea se datoreaza unei
ambaldri nesatisfacatoare si nu unei manipulari neglijente a
lazii.

— In opinia noastra, lizile pentru export in care au sosit aceste
aparate nu au fost suficient de solide pentru a rezista
a) manipularii neglijente §i b) solicitarilor de strivuire
determinate de marfa grea depozitatd peste acestea.

- Avarierea s-a produs prin ambalarea defectuoasa si
neadecvatd. O masind de asemenea marime si greutate
trebuie blocatd in pozitie in interiorul lazii de transport. Daca
blocarea interioard se face in mod corespunzdtor, deplasarea
va fi impiedicatd.
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Dupa parerea noastrda, lazile au fost, probabil, lasate in
ploaie.

8.1.9. Formule privind facturarea necorespunzatoare

Verificand factura Dvs. nr..., am constatat ca ne-ati incarcat
la pretul/ ne-afi facturat cu ... mai mult / ati comis o greseald
la calcularea valorii totale a articolului nr...

Confirmam primirea facturii Dvs. nr. ... din 10 ianuarie,
privind lotul de marfd..., expediat cu nava /cu autocamionul /
si va semnalam, totodatda, ca in valoarea ei ati cuprins §i
suma de..., pentru... cheltuieli, pe care, potrivit contractului
nr..., urmeazd sa le suportati Dvs.

Suntem in posesia facturii Dvs. ..., din data de... Ne permitem
sa semnalam ca pe facturd este tiparita stipulatia platii in
decurs de 10 zile, desi am facut comanda intelegind ca
scadenta e de 90 de zile.

In facturd sunt trecute conditii diferite fatd de cele convenite
intre noi. Dar la alte firme beneficiem de un rabat de 5%, nu
de 3% pentru plati lunare.

Va restituim factura Dvs. nr. ... din data de ..., pentru ca /
probabil ca a fost trimisa din greseald / pretul nu este corect /
trebuia emisa in trei exemplare / avem nevoie de o factura
separatd pentru fiecare comandd pe care o plasam.

Am primit conosamentul Dvs. pentru transportul de... i, cu
regret, va informam ca / documentul nu este valabil / ati
prezentat un conosament expirat / marfurile nu sunt descrise
la fel ca in contract/ expedierea s-a facut intre alte porturi
decat cele stipulate.

Va rugam sa rectificati factura conform calculului nostru
alaturat §i sa ne creditati contul nostru cu suma de..., pe care
ati incasat-o in plus/ sa ne trimiteti in loc o factura
rectificatda/ sa efectuati rectificarile corespunzatoare, ca sa
putem face plata.

Daca s-a produs o greseald, v-am ruga sa corectati factura.
Ca urmare, v-am debitat un cont cu valoarea acestuia de ...,
pand la restituirea sumei mentionate.

8.1.10. Formule de incheiere privind sugerarea de solutii
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a) Calitate necorespunzditoare;, marfuri nesolicitate
Pentru noi, cea mai bund solutie ar fi sd returnam
articolele nesolicitate, taxele postale urmdnd sa fie
suportate de Dvs.
In cazul ca va intereseazd, va trimitem anexat procesul-
verbal nr... /actul de consultare intocmit de experti/
buletinul de analiza/ devizul privind comenzile necesare,
intocmit de o firma specializata.
- Desi calitatea acestor marfuri nu este la nivelul
standardelor noastre obisnuite, suntem pregatiti sa le
acceptam, daca vreti sa reduceti pretul, sa zicem, cu...
Intrucat defectiunea a apdrut in timpul termenului de
garantie, magina fiind livrata cu defecte, va rugam sa
luati de urgenta mdsurile necesare pentru ca defectiunile
sa fie remediate la uzina noastra de catre producatori,
care urmeaza sa pund la dispozitie piesele de schimb pe
cheltuiala Dvs. / subansamblul (agregatul) sa fie inlocuit
cu unul nou/ sa se trimita specialisti cu scopul de a
cerceta cauzele §i, in functie de concluzii, sa faca
sugestiile de remediere necesare.
- Deoarece calitatea marfii primite este necorespunzatoare /
sub nivelul nostru /, nu ne ramdne decdt sa v-o returnam
§i sa va debitam cheltuielile de transport.

b) Cantitate necorespunzdtoare

- Am fi bucurosi, daca ati face cercetari in legatura cu lazile
lipsa.

-Am putea sa va rugam sd cercetafi cauzele §i sd ne
comunicati modul in care propuneti inldaturarea
prejudiciului.

- Cu privire la lipsurile cantitative constante, am informat §i
Reprezentanta/ Agentia Dvs. Comerciala din... / §i le-am
remis copii/ un set complet / documentele de constatare.

- Va rugam sa livrati, cu urmatorul transport, o cantitate
suplimentard, care sa poatd compensa lipsa cantitativa
semnalatd.

157



- Am debitat suma datoratd in contul Dvs. pentru marfurile
constatate lipsa si va rugam sd ne livrati ...

- Am scazut din suma facturata de Dvs. valoarea articolelor
lipsa, care se ridicd la...

C) Marfuri livrate in plus

Nu putem retine surplusul de cantitate.

Regretam ca nu putem prelua acest excedent / intrucdt nu
acorda o bonificatie / un rabat de ...%, date fiind problemele de
desfacere si cheltuielile suplimentare de depozitare/, asa incat am fost
obligati sa o depozitam in portul ..., in contul si la dispozitia Dvs.

d) Ambalare defectuoasa

Va rugam sa inlocuiti articolele deteriorate conform listei
alaturate. Va tinem la dispozitie articolele deteriorate pdna ce ne va
vizita agentul Dvs.

Presupunem ca veti cerceta problema la Dvs., cdci ati
efectuat asigurarea.

Va rugam sa cercetati chestiunea imediat §i sa ne trimiteti
nota de creditare/ inlocuiti pentru marfurile deteriorate.

e) Intirzieriin livrare
 Solutionarea problemei

— Trebuie sa insistam pentru livrarea imediatd a marfii/ sa
ne garantati neconditionat ca marfa va fi livrata in
decurs de doud saptamani / pentru executarea mai atentd
a comenzilor noastre / pentru acordarea de atentie
instructiunilor noastre.

- Trebuie sa cerem sa dati de urma marfii, deoarece este
urgent necesard / sa dispuneti ca marfa sa fie livrata
imediat.

- Fiti amabili sa expediati marfa imediat / sa efectuati
livrarea cu primul transport disponibil.
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— Deoarece intdrzierea in livrare a depdsit..., vefi fi nevoiti
sa ne platiti despagubiri stipulate §i achitate conform
Clauzei nr. ... din Contractul nr... / sd faceti tot posibilul
pentru a grabi livrarea.

- Va rugam sa expediati marfa par avion / pe cheltuiala
dvs.

» Avertismente

—Regretam, dar daca nu livrati marfa in decurs de ..., vom fi
nevoiti sa reziliem comanda.

—-Daca nu primim marfa saptamdna viitoare, vom fi obligati
sd o obtinem din alta parte.

—Daca nu primim vesti de la dvs. prin curierul de retur, vom
fi obligati sa suspendam acordul.

—=V-am avertizat ca vom urmari respectarea de catre dvs. a
obligatiilor asumate prin contractul de livrare, iar daca
vom suferi pierderi, ca urmare a acestei Intarzieri in
livrare, vom intenta actiune in judecata.

Incheiere

—-Ne exprimam profunda ingrijorare referitor la aceasta
intdrziere §i suntem convinsi cd veti acorda acestei
probleme atentia imediata / veti solutiona problema fara
intdrziere / veti avea grija ca un asemenea accident sa nu
se mai intample.

—-Asteptam sa aranjati o discutare a acestei reclamatii / sa
indepliniti comenzile cu mai multd atentie in viitor.

—-Nu este pentru intdia oara cdnd a trebuit sa reclamam
intarzierea in livrare, din aceste motive va cerem sd
investigati problema imediat.

-Va rugam sa ne comunicati hotardrea Dvs. / sad
reglementati definitiv reclamatia / sa ne informati cum
sunteti pregatiti sa solutionati aceastd problema.

—-Va rugam sa ne informati prin curierul de retur / Ne-am
bucura sa aflam cand putem agstepta livrarea marfii, caci
este urgent solicitata / care este proxima datd la care
puteti livra / daca ne puteti livra in...
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1 8.2. Reclamatii din partea furnizorului (somatii)

In relatiile cu clientii, un spatiu distinct il ocupad somatiile
purtate in scopul recuperarii creantelor: plati restante, facturi
neachitate, credite nerambursate. Aceasta este o procedurd clard si
sistematica de urmarire, avertizare si actiune 1n instantd a datornicilor
si poate fi utild pentru diferentierea clientilor in: a) buni platnici,
b) nu prea buni platnici i c) rau-platnici.

Teoretic, plata ar trebui efectuatd simultan cu sau imediat dupa
prestarea serviciilor. Practic, acest lucru este imposibil, chiar si in
cazul relatiilor comerciale curente cu partenerii care se cunosc de
multd vreme. Pentru a evita crearea §i circulatia inutild a unor
documente (chitante, ordine de plata, cecuri etc.), partenerii ajung la
solutia logica a unor reglari periodice de conturi (sdptdmanal, lunar).
Aceste decontari periodice sunt considerate plati cash, pentru ca, desi
se acumuleaza creante si riscuri, se renunta la dobanzi si alte genuri
de bonificatii.

O acumulare prea mare de creante neincasate poate plasa
intreprinderea intr-o situatie financiara precara, pana la scoaterea ei
din circuitul comercial. De aceea, compania / firma nu poate astepta
pasiva ca debitorii sa-si onoreze obligatiile. Ea trebuie sa intervina cu
indrazneala si, totodatd, cu diplomatie pentru atentionarea, somarea
si, la nevoie, pedepsirea debitarilor, in sensul refacerii capacitatii de
plata.

Atentionarea si somarea de platd a datornicilor poate fi facuta
prin intdlniri directe, telefonic sau 1In scris. Reclamatia scrisd,
recomandata si insotitd de confirmare de primire, are avantajul de a
putea servi drept act doveditor in justitie, daca este cazul. Ea trebuie
redactatd cu tact, cu termeni suficient de politicosi si diplomatici,
pentru a nu dauna unor relatii de afaceri importante. Totodata,
continutul trebuie sa fie suficient de ferm si dur, pentru a fi perceput
ca o amenintare serioasa rau-platnicilor.

Dacé o plata nu s-a efectuat, vanzatorul nu trebuie sa o astepte
cat mai mult posibil, inainte de a reclama; acest interval de timp
depinde de relatiile pe care le intretine cu interlocutorii, de
punctualitatea lor obisnuita, de importanta sumei, de nevoia pe care o
are furnizorul fata de aceasta suma.
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8.2.1. Prima somatie este redactatd sub forma unei cereri
politicoase, invocandu-se un motiv serios care a impiedicat clientul
sd efectueze plata sau decontarea: ,,poate nu a primit inca extrasul de
cont §i factura sau cecul trimis a fost pierdut.”

La redactare se vor evita formularile la modul imperativ
(,,trebuie sa”) si se vor prefera cele la modul conditional-optativ (,,ar
fi de dorit sa”). Vor fi evitate pronumele posesive (,,datoria dvs.” sau
wsoldul dvs. scadent”), preferandu-se pronumele demonstrative
(,,acest sold scadent”).

In locul diatezei active si a formularilor personalizate (,,sd
lichidati soldul”), pot fi folosite formulari impersonale, mai putin
prohibitive (,,sd fie lichidat soldul’).

Astfel, prima reclamatie ia mai curdnd forma unei scrisori de
atentionare si aducere-aminte. In aceastd scrisoare poate fi evitatd
precizarea imperativa a unei date calendaristice pana la care clientul
trebuie sa efectueze concret plata datoriei.

Totusi, pentru a o putea folosi ca proba in justifie, prima
reclamatie este expediatdi ca §i o scrisoare recomandati, cu
confirmare de primire.

Formule folosite in prima scrisoare de atentionare

- Nereferim la livrarea efectuatd pe data de 20 mai §i facturata
cu nr. ..., conform prevederilor articolului 14...

- Conform conditiilor de plata din contractul nr..., reiese ca
plata trebuia efectuata in 90 de zile de la data livrarii, deci ati
intdrziat decontarea cu 20 de zile.

- Referitor la factura Dvs. nr. 1/5 in valoare de ... (vezi
exemplarul anexat), care trebuia platita acum patru
saptamdni, incd nu am primit...

- Ne permitem sd va atragem atentia asupra facturii nr. 2050,
in valoare de..., din 10 ianuarie 2002, care este inca
neachitatd/ care trebuia achitatd panad la data de ...

- Ne permitem sa va reamintim faptul ca contul Dvs. indica un
sold de ... in favoarea noastra, ca urmare a faptului ca ati
Intarziat sa efectuati majorarea / deschiderea acreditivului,
conform protocolului din data de...
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Ne surprinde faptul cd, desi a trecut o luna de la incheierea
Contractului nr. ... din data de ..., nu ati deschis pdna in
prezent creditul documentar convenit.
Dorim sa va atragem atentia ca, desi documentele nu au fost
onorate la plata de catre banca Dvs., ca urmare a semnalarii
unor discrepante formate fata de conditiile acreditivului nr.
.., care totusi nu afecteaza interesele Dvs., va revine
obligatia de plata imediata, conform contractului nr ...
Probabil ca ati omis / trecut cu vederea factura nr. ..., in
valoare de ... (vezi copia), care a fost scadenta luna trecutd.
Am dori sa va amintim cd inca nu am primit transferul bancar
pentru marfa pe care v-am livrat-o acum sase saptamani,
pentru care v-am remis un extras pe data de ...
Ne pare rau sa va comunicam cd incd nu am primit de la
banca noastra instiintarea de trecere in contul nostru a sumei
pentru livrarea din...
Regretam, dar trebuie sda va amintim ca rata scadentd pentru
instalatia ... trebuia achitata de patru saptamani. Din aceste
motive, soldul de... trebuie achitat imediat.
Pe data de... v-am trimis extrasul nostru de cont trimestrial.
Deoarece nu am primit nici un aviz de plata, credem ca nu v-
a parvenit extrasul de cont §i va anexam o copie.

Formule folosite in mesajul scrisorii

Daca va confruntati cumva cu greutdti, va rugam sd ne
ingtiintati, cdaci v-am putea ajuta cu ceva.

Deoarece credem ca nu ati primit / a scapat atentiei Dvs.
scrisoarea noastrd confindnd factura nr....., va trimitem
anexat un exemplar al acesteia in valoare de ...

V-am ruga sa ne comunicati motivul pentru care nu s-a
efectuat lichidarea soldului / sa ne trimiteti cecul in vederea
achitarii integrale a contului.

Intrucdt  suma respectiva este scadenta de doua luni,
presupunem cd a scdapat atentiei Dvs. / afi trecu-o cu
vederea / ati omis-o.

V-am fi indatorati, daca ati putea dispune imediat achitarea /
plata contului / daca ati achita / lichida contul imediat.
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Pana acum ati efectuat intotdeauna platile la timp; din aceste
motive, presupunem cd, din greseald, ati omis achitarea
facturii.

Deoarece pana acum toate ratele lunare au fost achitate la
timp, ne intrebam dacd existd vreun motiv special pentru
Intarzierea platii.

Daca exista vreun motiv pentru refuzul efectuarii platii, va
rugam sa ne comunicati acest lucru, pentru a putea clarifica/
reglementa situatia.

Daca aveti vreun dubiu in privinta contului Dvs., va rugam sa
luati imediat legatura cu noi / comunicati-ne, va rugam,
aceasta.

Exista vreo discrepanta intre documentele dvs. §i ale noastre?
Daca totusi extrasul de cont este corect, va rugam sd ne
remiteti acum cecul dvs., dacd nu este cumva deja trimis / va
rugam sa ne transmiteti imediat transferul bancar.

Apreciem efectuarea platii partiale. Regretam insd ca suma
neachitata inca este considerabila.

Asteptam o copie a facturii noastre §i dorim sa va amintim ca
scadenta este de 30 de zile.

Ne vedem nevoifi sa va amintim cd in oferta noastrd am
specificat ca produsele cu preturi reduse necesita achitarea
imediata.

Dupa cum stiti, conditiile contractului nostru nu permit
prelungirea creditului cu mai mult de o luna.

8.2.2. A doua somatie

Dacéd prima reclamatie ramane fard raspuns, se redacteazd a
doua scrisoare, insa nu inainte ca solicitantul sa fi sunat in legatura
cu eventuala sistare a livrarii urmatoare. Reclamatia va face referire
la suma restantd si la prima somatie deja expediati. Insotiti de
copiile facturilor restante si de alte documente financiare, ea
stipuleaza, in mod clar, un termen de plata a datoriei.

Tonul somatiei este mai presant si mai sec, dar nu lipsit de
politete. Se lasa inca loc de amabilitate si se afiseaza disponibilitatea
de a coopera. Continutul scrisorii insereaza incé o raza de speranta ca
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este vorba de un accident sau de vreo eroare. Mai este inca timp
pentru masuri de forta si declaratii ultimative.

Formule utilizate

Ne referim la recenta noastra scrisoare in care va reamintim
ca ati intarziat mult cu plata datoriei dvs.

Deoarece nu suntem niciodata siguri ca scrisorile noastre au
ajuns la destinatar, va trimitem incd una in legatura cu
datoria dvs.

Dorim sa va reamintim ca factura noastrd nr. ... nu a fost
achitata inca si va solicitam sa acordati neintdarziat atentie
acestei chestiuni.

Trebuie sa va atentionam ca, de cand v-am reamintit de plata
restantd, s-a mai adaugat ceva la suma datorata.

Constatam cu regret cd prima somatie, in care ne-am
manifestat preocuparea cu privire la neplata unor facturi, a
ramas fara raspuns satisfacator din partea dumneavoastra
Este greu de inteles de ce scrisoarea noastra din... a ramas
fard raspuns §i nu ati achitat incd factura scadenta in valoare
totald de...

Daca ne trimiteti in urmadtoarea saptamana un cec pentru
suma de ..., cu un plan privitor la achitarea in rate, suntem
dispusi sa va facilitam conditiile.

Va amintim inca o datd ca factura noastra este scadentad deja
de trei luni §i de aceea este important ca Dvs. sa intreprindeti
ceva imediat.

8.2.3. A treia somatie

A treia scrisoare, si ultima, poate si includd o incheiere de
conturi imediata si sa constituie o somatie inainte de a actiona pe cale
judiciara. Ea se scrie cand primele cereri de lichidare au ramas fara
efect. Somatia are un ton ultimativ, dar nu amenintator. Se
deosebeste de primele doua prin faptul ca este o prevenire explicita
privind declansarea unei actiuni in justitie. in mod categoric, aceasta
trebuie trimisa ca §i o scrisoare recomandatd, cu confirmare de
primire, care, ulterior, va putea servi drept probd in justitie. In
principiu, a treia somatie contine urmatoarele elemente:
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recapitularea actiunilor iIntreprinse in vederea recuperarii
creantei (primele doud somatii, soldul acumulat, termenele
convenite si obligatiile neonorate de catre debitor);
amenintarea directd sau aluziva cu declansarea actiunilor in
instantd. (Formuldrile vor fi aluzive numai dacd nu s-a luat
inca decizia ferma de actiune in justitie.);

termenul de plata ultimativ este precizat in mod obligatoriu.

Uneori insd este mai bine sa fie suportate niste pierderi, dacd e
vorba de o datorie neinsemnatd, decat sd se intreprindd o actiune
indelungatd 1n justitie, care va ramane, adesea, inoperantd si
costisitoare.

Formulari pentru ultima somatie

Regretam ca, in ciuda mai multor scrisori de avertisment,
contul dvs. a ramas neacoperit.

Este greu de inteles de ce ati ignorat cele doua scrisori
anterioare de avertizare / somatii, referitoare la suma
scadenta din luna... Acum ne vedem obligati sa solicitam
achitarea neintdrziatd a facturii/ efectuarea imediatd a platii.
Regretam ca trebuie sa va comunicam cd, in cazul in care nu
efectuati plata in decurs de zece zile, vom fi nevoiti sd trecem
la masuri juridice pentru obtinerea sumei datorate.

Ne vedem obligati sa va comunicam cd, in cazul in care nu
soseste in decurs de doud saptamani transferul sumei totale
de ... lei, cum este specificat in extrasul nostru de cont, ne
vom aviza avocatii sd intenteze actiune juridica impotriva dvs.
Daca cecul dvs. nu soseste cu curierul retur, nu avem alta
solutie decdt sa inaintam litigiul avocatilor nogtri.

Daca nici cea de-a treia somatie nu provoaca reactia doritd de la
debitor, problema se trece in custodia compartimentului juridic sau
se face apel la biroul de avocaturd, care acorda asistentd de
specialitate. Se recurge la aceastd solutie extremd, doar dacd nu
existd o alta iesire. Dupa cum am mai relevat, procesul poate dura
timp indelungat; recuperarea datoriei si a cheltuielilor de judecata se
vor putea face mai tarziu, partial sau niciodata, iar relatia de afaceri
cu respectivul client va fi definitiv compromisa.
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Avantajul constd in faptul ca intentarea unui proces clientului
poate servi ca si exemplu pentru a trage concluziile respective de
catre alti clienti ,,rau-platnici”.

In cazul clientilor importanti, se mai poate apela la telefon si la
intalniri directe cu persoanele ce detin functii ierarhic superioare,
intr-un ultim efort informal de a salva relatia de afaceri.

Modele de scrisori-reclamatii din partea clientului

ﬂ-F Ref.: Calitatea inferioard a transportului de anvelope
Stimate domn,

Trebuie sd va aducem la cunostintd ca ultimul transport de
anvelope livrat de Dvs. nu este la nivelul standardelor obignuite. Ne-
am putut Intotdeauna baza pe calitatea superioara a produselor Dvs.
si suntem cu atit mai dezamagiti de problema aparuta, caci trebuie sa
livram urgent marfa unui nou client.

Veti gasi anexat un raport al expertilor nostri locali, care au
verificat cu atentie produsele.

V-am fi recunoscatori, daca ati avea amabilitatea si ne expediati
urgent un transport de inlocuire a celor 200 de anvelope care nu
corespund standardelor specificate in contract.

Intre timp, vom pastra marfa in depozitul nostru pand la
solutionarea problemei.

Anexat: Raport de expertiza.
Asteptam sa ne raspundeti cat mai curand.
Cu mult respect,

ﬂl-l-ij Ref.: Livrare gresiti
Stimata Doamna.. .,
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Conform comenzii noastre nr. ..., am primit ieri de la
Dumneavoastrd un transport de 25 de scrinuri comandate din
catalogul Dumneavoastra nr...

La despachetarea lor, am descoperit ca fuseserda trimise 25 de
scrinuri din lemn de artar masiv, furniruite cu nuc, in loc de cele
usoare, lacuite in alb, solicitate de noi.

Ne indoim cd vom putea gdsi o piatd pentru aceste produse de
dimensiuni mari $i mult mai scumpe, deoarece majoritatea clientilor
nostri locuiesc in apartamente mici. In plus, noi avem comenzi ferme
pentru marfa comandata.

Asadar, suntem obligati sa va rugam sa angajati expedierea unui
transport de Inlocuire cat mai curand posibil si, in acelasi timp, sa
trimiteti pe cineva pentru a ridica marfa gresit livrata, pe care o tinem
in custodie.

Cu mult respect,

ﬂ-F Ref.: Cantitate subcontractuali din comanda nr...
Stimate Domnule.. .,

Ca urmare a convorbirii noastre telefonice, trebuie sa va aducem
la cunostintd cd la primirea ultimului Dvs. transport, conform
contractului de mai sus, am constatat cad acesta prezintd lipsa a
diferite articole, asa dupa cum veti vedea din lista anexata.

Trebuie, de asemenea, sa va informam ca avem urgent nevoie de
aceste articole, pentru a le expedia in cel mai scurt timp clientilor
nostri. in caz contrar, vom fi obligati sd platim compensatii pentru
intarziere.

Intrucat consideram ca aceastd expediere subcontractuald se
datoreazd Dumneavoastrd, va rugdm sa ne expediati articolele lipsa
cat mai curand posibil.

Cu mult respect,

El-l-i:| Ref.: Marfuri avariate din comanda nr... din....
Stimate Domnule.. .,

Regretam, dar trebuie sd va informdm cé suntem dezamagiti de
modul cum a fost executatd ultima noastrd comanda. Verificand
marfurile, am descoperit cd unele dintre lazi, continand..., au fost
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avariate ca urmare a unui ambalaj neadecvat sau a unei manipulari
neatente in docuri.

Punem articolele zgariate si sparte la dispozitia Dumneavoastra
si asteptam instructiunile ulterioare.

Vi rugdm sa analizati aceastd problema cat mai curand posibil si
sd o rezolvati spre satisfactia ambelor parti.

Asteptam cat mai curand vesti de la Dumneavoastra.

Anexa: Actul de constatare a defectelor.

lﬂl-ﬁ Ref.: Pretul produselor din comanda nr...
Stimate Domnule.. .,

Dorim sa ne referim la telexul 345 din data de..., in legatura cu
importul a 15 bufete model D 256, in baza contractului nr. 3120.

Din péacate, comparand preturile Dumneavoastra cu cele oferite
de intreprinderile producitoare interne, am constat ca ele sunt mult
prea mari.

Consideram absolut necesar sa reduceti pretul contractual cu cel
putin 20%, ceea ce ne va permite sd facem In continuare eforturi de a
va solicita comenzi substantiale pentru piata noastra.

Daca va convin preturile propuse de noi, putem reincepe imediat
negocierile cu distribuitorii interni. V-am fi foarte indatorati, daca
ne-ati transmite telegrafic decizia Dumneavoastra.

Cu mult respect,

lﬂi-j Ref.: Erori de calcul in comanda nr. ... din ...
Stimate Domnule.. .,

Am primit extrasul Dumneavoastra de cont pe luna iulie pentru
suma de 250000 lei si am dori sa va atragem atentia ca s-au comis 0
serie de erori si anume:

1. Factura X332 pentru 50000 lei ne-a fost debitatd de doua ori.

2. Nu s-a trecut in cont creditul pentru portelanurile pe care vi
le-am returnat in luna iulie (cat. Nr. PL 25). Revedeti nota Dvs. de
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credit nr. SM422 pentru suma de 2000 lei, care se referd exact la
aceasta problema.

3. Ne-ati incarcat cu 15000 lei factura nr. XL456, pentru un
transport de pahare de cristal, pe care nici nu le-am comandat, nici nu
le-am primit.

V-am ruga sa verificati registrele Dumneavoastra de livrare. Am
scazut suma totala de 85000 lei si va vom remite un cec de 165000
lei imediat ce ne confirmati suma respectiva.

Cu mult respect,

lﬂi-j Ref.: Intdrziere in livrarea comentii nr. ... din...
Stimate Domnule.. .,

Regretdim cd suntem inca in asteptarea livrarii celor 500 de
servicii de pahare cristal tip..., la pretul..., comandate pe data de...

Prima noastrd scrisoare de atentionare din ... a ramas fard
raspuns.

Beneficiarii nostri de bazd solicitd zilnic acest produs si au
devenit deja nerdabdatori.

Va rugam inca o data sa livrati produsele fara intarziere.

in cazul in care marfa nu va sosi pani la data de ..., suntem
nevoiti sa renuntdm la livrarea Dvs.

Cu stima,

Modele de somatii din partea furnizorului

'ﬂ-iz’rima somatie
Ref.: Factura neachitatd privind comanda nr. ... din...

Stimati domni,

Va comunicam cd am expediat comanda dvs. nr... pe data de ...
prin firma de expediere si transport... Ne permitem insd sa va
reamintim cd factura pentru marfa trimisd acum sase sdptamani a
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ramas neachitatd, desi, dupd cum am convenit, scadenta a fost de 30
de zile de la prezentare.

De aceea va rugam sid dispuneti neintarziat transferul sumei
respective.

Cu stima,

Iﬂ-ijA doua somatie
Ref.: Neachitarea facturii nr. ... privind comanda nr. ... din...

Stimate Domnule.. .,

Constatam cu regret ca prima noastra somatie, in care ne-am
manifestat preocuparea cu privire la neplata facturii nr. ..., a ramas
fara raspuns satisfacator din partea Dumneavoastra.

In consecintd, in termen de maximum 10 zile, vd rugim si
livrati in contul nostru nr. ..., deschis la ..., contravaloarea facturii
scadente nr. ... din...., In suma de 250000 lei.

Dobanzi si penalitati — 5000 lei.

Cheltuieli cu somatii — 100 lei

La suma datoratd, ar urma sd aplicam penalitatile de rigoare.
Totusi, in continuitatea bunelor relatii dintre firmele noastre, dorim
sd evitam folosirea unor mijloace de presiune, dacd achitati suma
scadenta pana la 20 iulie a.c.

In mod firesc, urmatoarele livrari sunt conditionate de achitarea
creantelor.

Director,

lﬂi-jA treia somatie

Ref.: Neachitarea facturii nr. ... privind comanda
nr. ... din...

Stimate Domnule.. .,
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In ciuda somatiilor precedente nr. ... de pe... si nr. ... de pe... /
.., nu ati achitat inca facturile restante emise de noi, conform
documentului alaturat.
Suma totald de platd, incluzdnd penalititi si dobanzi de
intarziere, ca si cheltuieli legate de procedura de somare, se ridica la
. lei.
epuizate. Din péacate, obligatiile pe care, la randul nostru, le avem
fata de furnizorii nostri, ne silesc sa trecem la masuri ultimative:
Daca nu veti vira suma datoratd pana cel tarziu pe data de...,
vom fi obligati sd declansam procedurile legale de executare silita.

Situatia creantei:

Nr...111 din ..., in suma de 250000 lei
Dobanzi si penalitati — 10000 lei
Cheltuieli cu somatii — 200 lei

Suma totala — 262000 lei

Banca ... Nr. cont ...

Director,

& Glosar tematic

Bonificare, bonificari — (Aici) Suma de bani care compenseaza o
daund sau reprezinta o reducere; Bonificatie. — Din fr. bonification.

creantd, creante — 1. Dreptul creditorului de a pretinde
debitorului sa dea, sd faca sau sa nu faca ceva; 2. (concr.) Act care
stabileste acest drept. Din fr. creance.

custodie, custodii — Paza, pastrare (si administrare) a unui obiect
(pus sub sechestru). — Din lat. custodia.

debita(a), debitez — 1. A vinde marfa cu amanuntul. 2. A furniza
o cantitate de fluid, de material pulverulent, de energie. 3. A tdia un
material In bucdti cu formele si dimensiunile adecvate pentru
folosirea sau prelucrarea lui ulterioara. 4. A trece, a Inregistra in
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contul unei persoane, al unei Intreprinderi etc. marfurile care au fost
predate sau sumele de bani care i-au fost platite. — Din fr. debiter.

discrepanta, discrepante — Nepotrivire sau deosebire flagranta
intre doud lucruri, doua aspecte, doud fenomene etc. — Din it.
discrepanza, lat. discrepantia.

excedent, excedente — 1. Cantitate care depdseste o anumita
limita, care ramane dupa satisfacerea tuturor necesitatilor; surplus,
prisos. 2. Suma, cantitate, valoare cu care incasarile, veniturile sau
resursele depasesc platile, nevoile, cheltuielile sau consumul. — Din
fr. excedent, lat. excedens,— ntis.

inadvertentd, inadvertente — Lipsd de atentie; (concr.) eroare

comisd din neatentie. Nepotrivire, neconcordanti. — Din fr.
inadvertance.
informal, -a; -i; -e — 1. Care se desfiasoarda in absenta

determindrilor cadrelor institutionale, oficiale, formale; 2. (despre
pictura abstractionistd) Caracterizat prin lipsa oricarei organiziri a
materiei picturale; abstract (despre pictori). Care practicd arta
informala sau abstractd. — Din engl. informal, fr. informel.

Intenta(a), intentez — A initia, a porni o actiune (juridicd). Din
fr. intenter.

iutd — 1. Plantd anuald cu tulpina 1naltd pand la 3 m si groasa de
1-2 cm, cu frunze galbene, ovale, cultivata in regiunile tropicale
pentru fibrele textile extrase din tulpind. 2. Fibra textila obtinuta din
tulpina iutei (1), intrebuintatd la fabricarea panzei de sac, a
covoarelor etc. — Din germ. lute, it. iuta.

lejer, lejeri, — Care este usor, comod de purtat (mai ales despre
imbracaminte). — Din fr. léger.

litigiu, litigii — Conflict Intre persoane, institutii, state etc. care

poate forma, obiectul unui proces, unui arbitraj etc.; diferend,
neintelegere. — Din fr. litige, lat. litigium.

parveni(a), parvin — 1. A ajunge, farda merite deosebite, prin
mijloace necinstite sau printr-un concurs favorabil de Tmprejurari, la
o bund situatie materiald, politicd sau sociald; a patrunde intr-o
patura sociald inalta; a se ajunge. 2. A reusi, a izbuti. 3. (Despre stiri,
scrisori, colete etc.) A ajunge la destinatie, a fi remis destinatarului.
(Despre lumina zgomot etc.). A se propaga prin spatiu pana la un
anumit punct, a se face simtit. — Din fr. parvenir.
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post, posturi (de marfa) — (Aici) Categorie in care sunt Inscrise
intr-o evidentd contabild sume de bani, materiale etc.; rubrica
corespunzatoare dintr-un registru de contabilitate. Din fr. — poste.

presta(a), prestez — A indeplini o munca, a desfasura o activitate.
Expr. A presta un juramdnt = a depune un juramant (in conditiile
prevazute de lege sau de uz.) Din lat. praestare.

proxim, -d, -i, -e — Cel mai apropiat (in timp sau in spatiu).
- Din lat. proximus.

remedia(a), remediez — A indrepta, a Imbunatiti o situatie, o
stare etc. — Din fr. remedier, lat. remediare.

scrin, scrinuri — 1. Duldpior cu mai multe sertare suprapuse, in
care se tine, mai ales, lenjerie; comoda. 2. Cutie, laditd (captusita cu
matase sau catifea), in care se pastreaza bijuterii. — Din rus. skrin, lat.
scrinium.

soma(a), somez — 1. A cere (cuiva) in chip categoric (si sub
amenintare) sd suporte anumite consecinte, s indeplineascd ceva.
2. (Jur.) A pune cuiva in vedere, cu forme legale, sa execute (sau sa
nu execute) ceva. — Din fr. sommer.

stipula(a), stipulez — A introduce, a prevedea, a specifica o
clauza intr-un act, Intr-un contract. — Din ft. stipuler, lat. stipulare.

stiva(a), stivez (stivui) — A aseza ordonat unele peste altele o
multime de obiecte de acelasi fel (cu aceleasi dimensiuni), pentru a
forma o gramada. Stiva — graimada de obiecte astfel formatd. — Din
ngr. stivas.

transborda, transbordez — A trece marfurile sau oamenii dintr-un
mijloc de transport in altul. A trece, cu ajutorul unui transbordor,
vagoanele sau locomotiva unui tren de pe o linie pe alta, cand cele
douad linii nu au latura directa. — Din fr. transborder.

Comentarii asupra termenilor

1. Din seria de substantive sinonime: defect, deficientd,
greseald, lipsd, imperfectiune, cusur, meteahnd, carentd, culpd —
pentru stilul oficial se folosesc primele patru, fiind adecvate pentru
constructia de mesaje corecte. Cu sens de ,imperfectiune”, de
»deranjament” — care Tmpiedicd functionarea unei masini, a unui
aparat — este utilizat substantivul ,defect” ori ,defectiune”. De

173



exemplu: Defect de calitate; defect de utilaj (uzinare) sau fabricare;
marfa are un defect; remedierea defectiunii.

Cu semnificatia de ,lipsa”, ,.greseald@’ se foloseste substantivul
Ldeficientd”: ,deficientda in functionare”; ,deficienta de ambalare”;
wdeficiente de transport”, dar ,,baloturi lipsa”.

2. Cu sensul de ,pierdere materiala” suferitd din vina cuiva si
adusa cuiva, in limbajul oficial se foloseste termenul ,,prejudiciu’, in
anumite contexte — si ,,paguba’”.

3. Cu intelesul de a plati cuiva echivalentul unei pagube se
utilizeaza urmatoarele sinonime: ,,a despagubi”, ,,a compensa” sau
substantivele verbale: ,, despdgubire”, , compensare” (a despdgubi
un prejudiciu; a compensa o paguba, despagubiri de transport;
compensarea prejudiciului).

4. Sinonimele ,,a se deteriora”, ,,a se defecta”, ,,a se avaria”, ,,a
se altera”, ,,a se strica” au o semnificatie comuna in structura
semantica ,,a se schimba din bun in rau”. Totusi intre acesti termeni
existd niste diferente pe care le simtim, dovadd cd nu folosim
cuvintele la Intamplare.

»A se deteriora” precizeaza si cauzele stricaciunii (folosinta
indelungata, accident etc.); ,.,a (se) avaria” contine semnificatia de
wportiuni mari”; ,.a (se) strica” intrd in aceasta serie cu sens general,
nespecializat. Este un cuvant mai vechi, folosit mai frecvent in limba
curentd. ,,4 se defecta” este un termen ce caracterizeaza iesirea din
functie a unor mijloace tehnice, aparate electrocasnice etc.. Unicul
neologism ce se va folosi pentru produsele alimentare care nu mai
pot fi consumate si pentru materii organice este ,.a se altera”.

Studiul contextelor in care apar cuvintele in discutie, precum si
posibilitatea de substitutie, subliniaza diferentele de sens, de unde si
preferinta pentru anumite combinatii.

De exemplu, pentru marfurile de genul:
a) imbracaminte, incaltdminte, mobila vom utiliza: deteriorat,
-a, -e.
b) mecanisme, aparate, masini vom utiliza: defectat, -a -e,
deteriorat, -a, -e.
C) magini de proportii mari (nave, camioane), cladiri, instalatii
(de incalzire centrald) vom utiliza: avariat, -q, -e.
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d) produse alimentare (carne, fructe, legume), materii prime
perisabile, care nu mai pot fi consumate, vom utiliza: —
alterat, -d, -e.
8.In limbajul comercial substantivul ,,ambalaj’, cu sensul de
material sau obiect In care se Tmpacheteazda ceva, este folosit in
urmatoarele imbinari:

a) Ambalaje recuperabile — ambalaje susceptibile de a fi
provizoriu conservate de catre terti, pe care furnizorul se
angajeaza sa le recupereze in conditii determinate.

b) Ambalaje pierdute (nerecuperabile) — ambalaje destinate
pentru a fi livrate cu marfa, fara a fi restituite.

Alte imbindri de cuvinte:

Ambalaje folosite; ambalaj de lemn; ambalaj de tabla; ambalaj
pentru lichide; ambalaj de inventar; ambalaj moale; ambalaj-
instalatie; ambalaj cu marfa, ambalaj gol; ambalaj de sticla; ambalaj
conventional; ambalaj pentru colectari; ambalaj defectuos, ambalaj
neadecvat;, ambalaj insuficient; ambalaj calitativ;, ambalaj rau
(necalitativ).

? Probleme supuse discutiei

1. Care sunt motivele ce stau la baza redactarii unei reclamatii
din partea clientului?

2. Precizati caracteristicile unei reclamatii cu adevirat eficiente.

W

. In ce mod poate fi ficuti atentionarea si somarea privind
plata datornicilor?

4. Ce aspecte trebuie si cuprindi textul unei reclamatii din
partea clientului?

5. Prin ce se deosebeste a treia somatie de primele doud? Cand
se expediaza o astfel de scrisoare?

6. Cum se poate cere cu tact clientilor sa-si plateasca facturile

pe care nu le-au achitat la timp?
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ﬂ Exerecitii si studii de caz
1. Depistati greselile din scrisoarea de mai jos. Corectati-le.
Stimati domni,

Va informam ca transportul continand canapele de pin masiv, pe
care ni le-ati expediat in conformitate cu comanda noastra din 30
noiembrie 1993, ne-a fost livrat din vina Dvs. intr-o stare deplorabila.
Desi conteinerele sunt intacte, cand le-am desfacut, am vazut ca un
anumit numadr de canapele erau stricate. Va intoarcem canapelele
stricate si va cerem sd le inlocuiti imediat.

2. Completati paragrafele care lipsesc in aceastd scrisoare.
Redactati o reclamatie din care a rezultat aceasta scrisoare.

,Am cercetat chestiunea Impreund cu serviciul nostru de
ambalare §i a rezultat ca sticla a fost ambalata normal. Din acest
punct de vedere, nu a iesit la iveald nici un motiv de deteriorare.
Putem trage doar concluzia ca in timpul transportului marfa a fost
manevratd in mod excesiv de brutal.”

3. Definitivati reclamatia de mai jos:

,» Cu privire la marfurile expediate de Dvs., cu avizul nr. 435, va
comunicam ca preturile inscrise in documentul de livrare sunt
superioare celor indicate in catalog, drept pentru care anticipam ca
vanzarile la aceste marfuri vor scadea...”

4. Redactati cate o reclamatie conform scenariilor:
Un client cere o reducere de pret la cartile deteriorate din
cauza ambalajului inadecvat.
O livrare insuficientd de lampi de birou este contestata de
catre client.
Un client a primit 1000 de sertare cu numarul de comanda
,AB 300, in loc de numarul de comanda ,,AB 400"

5. Redactati o reclamatie avand la bazd unul din urmaétoarele
motive:
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a)Lotul de pdnzi de mdtase nu corespunde calitdtii
esantioanelor pe baza carora a fost facuta comanda.

b) Magazinul a constatat ca din 50 de televizoare
receptionate de la S.A. ,, Tebas”, 10 sunt cu defecte.

Propuneri de solutionare:

a) Cumparatorul solicita inlocuirea marfii necalitative sau
despdagubirea ei.

b) Magazinul  solicita  inlocuirea  televizoarelor — sau
inlaturarea defectelor.

6. Intocmiti o reclamatie in care cumpardtorul prezinta
urmatoarele pretentii furnizorului:

a)Livrare de produse necalitative;

b) Livrare a marfurilor cu intarziere,
¢) Lipsa de marfuri in lot.
7. Redactati o reclamatie-avertizare, conform situatiei:
“Un client pus in incurcaturd de intdrzierea de livrare, solicita
trimiterea imediata a pieselor de tehnica de calcul. El
amenintd sa anuleze comanda, in caz de nelivrare in termenul
convenit.”

8. Redactati cate o somatie conform situatiilor de caz:

Furnizorul trimite o scrisoare de avertisment unui client
care este in intdrziere cu plata.

Furnizorul trimite a doua somatie clientului si-i propune
un termen in care sd achite o parte din datorii imediat, iar restul — la
alt termen.

Primele somatii au ramas fara efect. Furnizorul fixeaza un
ultim termen clientului pentru a achita factura.

9. Redactati o reclamatie cu urmatorul scenariu:
,, Clientul a angajat o firma pentru tipdarirea invitatiilor foarte
importante privind sarbatoarea celei de-a 50-a aniversari a
companiei sale. Firma a executat invitatiile foarte neglijent.
Drept rezultat, clientul trimite firmei o notd care contine in
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detaliu greselile de tipar, dispunerea neadecvatd in pagind si
descompunerile de culoare necorespunzdtoare ale invitatiilor.
Clientul este nevoit, in aceasta situatie, sa trimita oaspetilor
telegrame in locul invitatiilor.”

Nota: In incheierea scrisorii, sugerati modul de achitare
echitabila a notei de platd in aceasta situatie.

RE
% CAPITOLUL IX

SCRISORI DE RASPUNS LA RECLAMATII
(REMEDEIRI)

19.1. Modalitati de rezolvare a reclamatiilor
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Unele firme/ companii primesc in fiecare an zeci de scrisori de
reclamatii. Acestora li se rdspunde, pe cat e de posibil, printr-o
scrisoare tip. Faptul ca se folosesc scrisorile-tip, In asemenea situatii,
nu inseamna ca li se acordd o mai mica atentie, ci, mai degraba, ca la
nivelul firmei/ companiei existd o tehnologie avansata de a raspunde,
in timp scurt, la un volum considerabil de corespondenta.

O procesare computerizatd, cu ajutorul careia se poate raspunde
imediat la aproximativ treizeci de genuri diferite de scrisori, face ca
strategia corespondentei de raspuns sé fie mult mai usoara. O calitate
nemaipomenitd a unui asemenea computer este aceea cd poate
multiplica raspunsul la orice scrisoare in nenumadrate copii.
Originalul scrisorii de rdspuns trebuie, insi, sid fie marcat cu
numerele si titlurile celorlalte persoane din corpul executiv, inclusiv
cel al companiei, care trebuie sa primeasca o copie a raspunsului.
Astfel destinatarul stie cd o multime de oameni 1si vor da seama
acum de problemele pe care le are el cu compania respectiva. Acest
lucru impresioneaza mult si satisface intr-o masura destul de mare
eul celui care a facut plangerea.

Dar, oricat de avansata ar fi tehnologia, ea nu trebuie sd ignore
niciodatd latura umana a lucrurilor. Nici un sistem computerizat nu
poate inlocui delicatetea si grija umana.

Chiar dacd o reclamatie primitd este nepoliticoasd, raspunsul
companiei trebuie si-si pastreze ceea ce numim ,,sangele rece”. In
primul rand, acestor plangeri ,individuale” trebuie sd li se dea
raspuns in decurs de doud saptamani. Daca este o problema minora,
se poate raspunde in decurs de o luna. Dar trebuie, totusi, sd se tinad
cont de faptul ca, cu cat intarzierea raspunsului este mai mare, cu atat
expeditorul protestului poate deveni mai furios.

In al doilea rand, trebuie si mentionim c bunivointa devine o
valoare concretd Tn momentul vanzarii unei afaceri. De aceea, primul
lucru care ar trebui retinut cand se face raspunsul la o reclamatie este
ca furnizorul nu trebuie sa-i demonstreze clientului ca nu are
dreptate, ci sd-i dea satisfactie. Multi corespondenti raspund la
admonestéari (de exemplu, pentru intarzierea livrarii) sau la reclamatii
cu pretexte usor de demascat, in felul urmator:

- Intdrzierea livrarii se datoreazd nerespectarii promisiunilor

Sfurnizorilor”.
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- ,,Reclamatia dvs. ne surprinde mult. Pdna in prezent nu am
mai avut plangeri referitoare la acest articol.”

- ,,Nu stim de ce ati avut probleme cu... nostru. Intrucat vindem
produsele cu succes de mai multi ani si nu am avut reclamatii
pana acum, defectiunile relatate de dvs. sunt absolut de
neinteles pentru noi.”

- ,, Produsele noastre sunt minutios verificate inainte de livrare.
De aceea credem ca nu este vorba de vreo eroare din partea
noastra’”.

Este interesant de observat ca in cazurile neplacute apar des
formulari pretentioase, iar vina este datd pe altii sau pe ,forta
majora”.

Clientii sunt Insd mai putin interesati de cauzele deficientelor
sau lipsurilor de marfuri. Ei asteaptd propunerile sau promisiunile
pentru sprijin cat mai curand.

In mare voga sunt si pretextele. Astfel, se intimpla ca facturile
sa fie trecute cu vederea. Mai des, 1nsa, platile sunt tergiversate cat
mai mult, mai ales in perioadele dificile din punct de vedere
economic. Pretextele uzuale, ca reactii la admonestéri, sunt, de
regula, evidente:

- ,,Factura dvs. nu a fost, din pacate, dispusa de plata din cauza
mai multor cazuri de imbolnaviri ale personalului din
contabilitatea noastra.”

- ,,Din cauza importantelor incasari proprii restante, incd nu va
achita regulariza facturile. Intr-o saptamdnd vom avea mari
incasari, de aceea va rugam sa mai asteptati cateva zile.”

- ,,Din cauza reorganizarii compartimentului nostru financiar,
plata noastra a suferit, din pdcate, o mica intdrziere.”

Asemenea afirmatii sunt taxate, de regula, drept pretexte si
reduc credibilitatea partenerului (adesea si cea privind acordarea
creditelor). De aceea, explicarea sincera a situatiei, rugdmintea de a
fi scuzat si inteles si, mai ales, propunerile concrete pentru efectuarea
platii reprezinta calea cea mai buna pentru sporirea credibilitatii.

Asadar, scrisoarea de remediere trebuie scrisda din punctul de
vedere al clientului §i e necesar sa vadeasca dorinta de a-i rezolva
problema. Chiar daca clientul este vinovat de cele intdmplate, i se
vor explica amanuntele necesare, dar cat mai diplomatic. Clientului
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nu trebuie sd i se reprogeze ca nu stie sd foloseasca cum se cuvine
produsul. Procedand astfel, se poate castiga disputa, dar se va pierde
afacerea: clientul va relata situatia tuturor cunoscutilor, provocand, in
asa mod, furnizorului prejudicii serioase.

Modul de rezolvare a reclamatiilor, in baza cérora se vor scrie
remedierile, se va efectua astfel:

1.
2.

3.

Mai intai va fi confirmata primirea scrisorii.

Se vor face referiri la documente, dacd reclamatia este
fondata.

Se va solicita apoi Procesul-verbal (daca acesta nu este
anexat la reclamatie).

Pentru o reclamatie fondata

1.

Pentru atenuarea proastei impresii produse, reclamatul
poate ardta ca a facut cercetdrile necesare si ca isi
recunoaste vina, semnaland pe scurt circumstantele erorii
si prezentandu-si scuzele;

Se propune o remediere si se anuntd masurile, pentru a
evita producerea acestei erori si in viitor;

. Reclamatul 1si va exprima speranta de a nu-l fi deranjat

foarte tare pe corespondent;
Dacd reclamantul propune el insusi o solutie, este
preferabil ca ea sa fie acceptata.

Pentru o reclamatie nefondata:

1.
2.

3.

Reclamatul 1si exprimd mirarea §i regretul pentru cele
intamplate.

Reclamatul arata corespondentului unde greseste, bazandu-
se pe documentele care sunt la dispozitia acestuia.
Reclamatul nu trebuie sa-si atribuie greseli pe care nu le-a
facut. Chiar daca reaua-vointd a corespondentului este
evidentd, raspunsul reclamatului trebuie sa fie politicos si
curtenitor, dar din ele trebuie sd se inteleaga ca acesta nu
se va lasa inselat pe nedrept.

1 9.2. Formule folosite la solutionarea reclamatiilor fondate
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9.2.1.

9.2.2.

Calitatea
Dorim sa va multumim pentru ca ne-ati adus la cunostinta
eroarea noastra privind livrarea unor alte marfuri, prin
scrisoarea Dvs. din...
Regretam foarte mult / Ne pare foarte rau sa aflam ca sunteti
nemultumifi de transportul de... pe care vi l-am livrat de
curdand.
Am aflat, cu surprindere /cu regret, din scrisoarea Dvs. din...
cd aveti motive sa reclamati in legdturd cu calitatea / marfa
livrata de noi, care nu este la nivelul/ (nu corespunde) mostrei
/ esantionului.
Regretam ca transportul de... sus-mentionat / marfa expediata

spre executarea contractului nostru nr. ... nu a corespuns
asteptarii Dvs.
Ne pare rau sa aflam ca lotul livrat la ... nu corespunde

comenzii Dvs.

Propuneri in vederea investigarii reclamatiei

Reclamatia Dvs. poate / va fi discutata imediat ce sosesc
datele necesare.

Puteti fi incredintati ca vom analiza reclamatia Dvs. cu toata
seriozitatea.

Va rugam sa ne returnati mostrele produselor de care nu
sunteti multumiti, iar noi le vom trimite la intreprinderea
producatoare pentru verificari.

Deoarece in momentul de fata nu suntem gata de a va putea
da o explicatie, va promitem cd vom analiza situatia §i va vom
scrie cdt de curand posibil.

V-am fi recunoscatori daca ati vrea sa ne returnati cdteva
mostre, astfel incat sa putem analiza situatia.

Expertul nostru va va vizita in doua zile, asa ca va rugam sa
pregatiti marfa pentru verificare.

Va vom trimite un expert pentru a verifica aceste defectiuni §i,
in concordantd cu constatarile sale, va vom expedia
propuneri in vederea rezolvarii reclamatiei Dvs. pana la .../
in cursul urmdtoarelor zile.
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9.2.3.

9.2.4.

Suntem gata sa va acordam o compensatie / despagubire
pentru pierdere, cu conditia ca specialistii / expertul nostru
va confirma temeinicia reclamatiei dumneavoastrd.

Am trimis mostra producatorilor pentru a fi examinata.
Credem ca cea mai buna metodd ar fi ca un specialist sa
examineze piesele, iar noi am putea aranja acest lucru.
Reprezentantul nostru va va vizita saptamana viitoare §i va
explica problema / va va pune la dispozitie noi detalii / va
rezolva definitiv problema.

Explicarea greselii

Trebuie sa recunoastem ca reclamatia Dvs. este intemeiatd.
Regretam mult de greseala comisd, care a constatat primirea
de catre Dvs. a unor alte articole.

In mod clar, s-a produs o eroare in marcarea marfii, care a
determinat o livrare gresitd.

Eroarea s-a datorat unei schimbari / incurcaturi cu lazile.

In ceea ce priveste marfurile gresit livrate cdtre Dvs., se pare
cd a existat o confuzie in sistemul nostru de adrese, dar
aceasta problema a fost solutionata.

Am dat instructiuni agentilor nostri sa numeasca un expert
care sa cerceteze situatia §i va vom scrie imediat ce vom
primi raportul sau.

Corectarea erorilor privind mdrfurile livrate in mod eronat
Regretam foarte mult din cauza acestui incident §i suntem
dispusi sa rezolvam problema pe cale amiabild; vom face
totul pentru a va satisface dorintele dumneavoastra.

Ne face placere sa va informam ca livrarea marfii de
inlocuire a fost facutd ieri.

Am expediat astazi cele 10 lazi care sa le inlocuiasca pe cele
returnate.

Suntem de acord sa va platim ... lei pentru rezolvarea
completa si definitiva a reclamatiei.
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9.2.5.

Va rugam sa fiti de acord cu o bonificatie de ...% din partea
noastra.

Ne-am bucura daca o reducere de pret / bonificatie ar rezolva
problema.

Vom expedia piesele defecte cu primul transport. Tehnologii
nostri, insarcinati cu activitatea de service, vor remedia
defectiunile.

Suntem de acord sa livram piesele necesare contra cost §i sd
va acordam asistenta tehnicd necesara pentru remedieri, in
scopul mentinerii bunelor relatii comerciale.

Deoarece costul transportului de inapoiere este mai mare
decat valoarea marfurilor, va rugam / sa luati / sa pastrati
marfa si sa treceti pierderea in debitul nostru / sa vindeti
marfa si sa ne creditati cu suma netd.

Am cerut agentilor nostri (de expeditie) sa preia lada de la
Dvs., pentru a se livra clientului caruia trebuia sa-i fi fost
trimisa.

Vom fi bucurosi daca ne veti returna marfa livrata in mod
eronat §i suntem gata sa va acordam ... % din pretul facturii.

Solutionarea problemei privind cantitatea de marfi lipsd

Vom aranja ca marfa nelivratd sa fie urgent expediata prin
postd.

Pierderea in greutate a fost in mod clar cauzata de o scurgere
si trebuie sa faceti o reclamatie impotriva societdtii de
asigurare.

Reclamatia Dvs. este justificata si va trimitem cu prima nava
cele... lazi care lipseau.

Regretam mult ca ati primit doar... lazi, in loc de cele
comandate. In urma cercetarilor, am constatat ca cei de la
serviciul ,,Ambalaj” au citit gresit numarul, dar acum au
aranjat expedierea urgentd a celor... lazi lipsa.

Cercetdand motivele pentru care ati primit doar jumdtate din
marfa, am descoperit o expediere incompleta: partea lipsa va
fi trimisa cu primul avion.

Va rugam sa ne trimiteti certificatele pentru greutdtile
descarcate la transporturile in cauzd, pentru a ne oferi
posibilitatea sa le comparam cu greutdtile incarcate.
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9.2.6. Marfuri deteriorate si ambalare defectuoasai

- De indata ce am primit scrisoarea Dvs., am luat legdtura cu
ambalatorii §i le-am cerut sa analizeze problema.

- Am expediat plangerea Dvs. firmei specializate in ambalare
care s-a ocupat de acest transport §i am rugat s ni se trimitd
un raport.

— Am luat legatura cu producatorii de saci §i i-am rugat sa
foloseasca un material mai rezistent.

9.2.7. Furnizorul conchide cd vina pentru deteriorarea marfii revine
unei terte parti

— Este evident ca transportul de... a fost deteriorat in tranzit.

- Stocul nostru de banda de lipit a fost examinat §i pare sa fie
in stare foarte bund. Putem doar presupune ca ambalajul
metalic a fost expus la caldura sau cutiile de carton au fost
stivuite langa boilere.

—  Intrucdt marfurile au fost ambalate cu cea mai mare grijd, nu
putem decdt sa conchidem cd lada a fost depozitata sau
manipulata neglijent.

— Puteti obtine despdagubiri de la firma de asigurari pentru
spargerea marfurilor.

— In problema spargerii mdrfurilor, trebuie sd luati contact cu
firma de asigurari.

9.2.8. Intdrziere in livrarea mérfurilor

- Va multumim pentru scrisoarea Dvs. din..., referitoare la
comanda Dvs. nr..., care urma sd fie livratd pe data de ....
Prin intermediul ei, aflam ca nu ati primit marfa conform
contractului nr...

— Ne pare foarte rau / regretam foarte mult sa aflam ca sunteti
nevoifi sa reclamati intdrzierea in livrarea marfii / nu ati
primit inca marfa.

- Dorim sa ne cerem scuze pentru nelivrarea marfii la data
fixatd, conform comenzii Dvs. nr..., i pentru problemele pe
care le-ati avut, incercand sa ne contactati in legaturd cu
aceasta.
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9.2.9.

Regretam / Ne cerem scuze / Ne pare rau ca nu am executat /
indeplinit comanda Dvs. la timp / conform intelegerii / ca am
expediat marfa prea tdrziu / ca am expediat marfa la adresa
gresitd.

Suntem surprinsi sa aflam ca partida de marfuri nu a ajuns
inca la Dvs. si va promitem sa corectam greseala fara
intdrziere / sd-i comtactam imediat pentru investigare pe
agentii nostri expeditori /sa investigam problema.

De obicei, expediem comenzile cu promptitudine. Credem ca
aceasta intdrziere este cauzatd de agentia de transport si
facem verificari chiar acum.

Explicarea intdrzierii in livrare a marfurilor

Intdrzierea s-a produs (nu din vina noastrd / din motive ce nu
tin de noi) din cauza unui accident neasteptat.

Intirzierea se datoreazid unor conditii meteorologice
nefavorabile in teritoriu / unei greseli a sectiei noastre de
ambalaj.

Am fost confruntati cu probleme / dificultati considerabile
cauzate de livrari intdrziate de la furnizorii nostri / lipsa de
materii prime / defectarea utilajelor in uzina noastra.

Facand investigatii in aceasta problema, am aflat ca o
macara a fost defectata timp de mai multe zile, ceea ce a
impiedicat incarcarea marfurilor.

Se pare ca a existat o confuzie in sistemul nostru de evidenta
a adreselor, dar aceasta a fost remediatd.

Va rugam sd fiti convingi ca depunem toate eforturile pentru a
micsora, pe cdt e posibil, intdrzierea.

Am reusit sa depasim aceste dificultati si sa expediem marfa
comandata ieri / saptamdna trecutd.

Suntem in situatia de a gasi noi surse de aprovizionare / de a
contacta diferiti furnizori si / vom / putem efectua livrarea /
expedierea marfii in decurs de o saptamdana / pand la
sfarsitul...

Am fost avizati / asigurati de agentul nostru de expediere ca
marfa se afla in drum spre... / va ajunge la Dvs. pand la
sfarsitul .../ saptamana viitoare.
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Intre timp, am expediat par avion “Avizul de expediere” si
credem ca l-ati primit deja.

9.2.10. Preturi §i facturi necorespunzitoare

La o verificare atenta a registrelor / conturilor noastre, am
constatat cd / factura nr. ... a fost trecutd din greseald in
contul Dvs. / intr-adevar, v-am supraincarcat contul cu... / v-
am trimis un alt extras de cont din cauza unei confuzii de
nume §i adrese / rabatul comercial din factura nr. ... ar fi
trebuit sd fie 12% si nu 1,2% din pretul brut.

Am verificat conturile si am constatat ca v-am calculat un
minus in factura nr..., care ar fi trebuit sa fie astfel: 100
unitati x 300 lei = 30000 in factura nr. ..., nu 20000.

Dorim sa ne cerem scuze pentru greseala survenita in factura
nr..., care s-a datorat unei neatentii / defectiuni la o magsind,
reparatd intre timp.

Serviciul nostru de facturare a corectat totul, asa ca avem
pldcerea sa anexam /sa trimitem anexat o notd de credit
pentru... dolari /nota noastra /de credit in valoare de ...,
pentru a solutiona problema /o noua factura prin care cea
anterioard devine nula si neavenitd.

In locul unei note de credit, v-am putea expedia marfa la
valoarea respectiva. Suntem siguri ca am rezolva astfel
problema mai usor decdt initiind o noud reglementare.

Am transferat factura respectiva in contul corespunzator si va
rugam sd acceptati scuzele noastre pentru aceasta.

9.2.11. Formule de incheiere

Il contactam pe agentul nostru de expediere si vi vom
informa imediat / fara intdrziere despre cele intdmplate.

Va rugam sa acceptati scuzele noastre pentru nepldcerea
cauzatd.

Speram ca ne veti oferi prilejul / ocazia de a va recdstiga
increderea.

Va rugam sa acceptati scuzele noastre pentru eroarea
comisd.
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Va transmitem scuzele noastre sincere pentru aceastd
greseala / scapare din vedere.

Va asiguram ca vom face tot ce ne sta in putintd pentru a
evita repetarea situatiei.

Ne angajam / Va promitem ca vom intensifica controlul
nostru la viitoarele comenzi.

Suntem siguri ca vefi fi de acord cu aceastd concesie din
partea noastra. Ea reprezinta o rezolvare satisfacdatoare a
problemei.

Speram ca / Fara indoiala vefi uita greseala / eroarea
noastra / veti accepta marfa de inlocuire / acest aranjament
va va conveni / va intruni conditiile cerute de Dvs. / veti
confirma acceptul pentru propunerea / reducerea noastrad.

In incheiere, dorim sd ne cerem scuze pentru nepldcerea pe
care v-am cauzat-o si, de asemenea, sa subliniem ca acest fel
de erori apar rareori in legaturd cu produsul nostru.

Trebuie sa va aducem la cunogstinta ca aceasta a fost o
greseald iegita din comun §i cd este putin posibil sd se repete.
Va rugam sa acceptati scuzele noastre pentru nepldcerea
creata.

Suntem siguri ca veti fi multumiti de felul in care am corectat
greseala §i va asiguram cd nu va mai exista in viitor o
repetare a acesteia.

1 9.3. Formule folosite la rezolvarea reclamatiilor nefondate

Dupa parerea noastra / Dvs. va ingelati / reclamatia
(obiectia) Dvs. nu este chiar justificata este insuficient
demonstrata / problema nu este pusd corect.

Ca raspuns la reclamatia Dvs. din..., putem sa spunem cd
marfa a fost verificatd cu grija inainte de a fi expediata.

Nu putem realmente sa intelegem care este motivul
reclamatiei.

Nu putem admite reclamatia datorita faptului ca...
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Noi furnizam astfel de material de mai mult timp, dar pana
acum, nu am avut nici o reclamatie in legdturd cu el.

Suntem incredintati cd, dupd o examinare mai atentd a
marfii ,veti retrage reclamatia.

Marfa a fost atent verificata inainte de incarcare si a fost
gasita intr-o stare excelenta.

Suntem surpringi sa aflam din telegrama dvs. si scrisoarea ce
i-a urmat ca refuzati sa acceptati marfa expediata cu vasul...,
pretinzand ca calitatea este inferioara mostrei care a condus
la incheierea contractului.

Ne pare rau ca nu sunteti multumiti de marfa livrata, dar,
potrivit certificatului de calitate remis la data expedierii,
aceasta corespundea tuturor conditiilor mentionate in
contract.

Regretam ca nu putem sa fim de acord cu reclamatia Dvs.,
deoarece specialistul nostru a constatat ca defectiunile au
aparut din cauza functionarii incorecte a maginii / ca urmare
a utilizarii maginilor in alte conditii decdt cele mentionate in
contract / din cauza supraincarcarii / din cauza neefectuarii
periodice a verificarilor.

Regretam ca nu putem fi de acord cu reclamatia Dvs.,
deoarece specialistii nostri au constatat ca nu este
Indreptatita / justificatd / este nefondatd, dupd cum puteti
vedea din exemplarul actului de constatare anexat.

Aceste conditii sunt clar specificate in certificatul de garantie
pe care l-ati primit in momentul cind marfa a fost vandutd.
Nu vedem posibilitatea / Nu putem sa va acordam o reducere
de ...% . Maximum pe care suntem pregatiti sa-l acordam
este de ... %.

Preferam sa rezolvam problema prin arbitraj, decdt sa
suportam asemenea bonificatie pe care o consideram ca fiind
exageratd.

Excludem posibilitatea ca defectiunea sa se fi datorat doar
masinii, deoarece am fdcut o verificare, inainte de a o pune in
functiune.

Compardnd marfa cu mostra Dvs. de referintd, am constatat
ca / marfa a fost expediatd in stare buna / produsele au fost
de aceeasi calitate ca si modelul / mostra / comanda a fost
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executatd corespunzator conditiilor convenite / conform
instructiunilor Dvs.
Expertul nostru a examinat cu grija calitatea echipamentului
pe care l-ati reclamat si in raportul sau ne aratd ca Dvs. nu
l-ati intretinut corespunzadtor, daca va uitati in brosura de
intretinere a produselor, veti vedea ca este esential sa tineti
cont de...
Specialistii nostri au inspectat deja echipamentul pe care ni I-
ati returnat. Ei ne informeazd ca acesta a fost folosit
necorespunzator, ceea ce a condus la supraincarcarea
circuitelor. Noi vi-l putem repara, dar va trebui sa achitati
acest serviciu, deoarece folosirea incorectd nu este inclusd in
garantia noastra.
Va asiguram ca am efectuat livrarea conform conditiilor
stabilite in contract / am expediat marfa aga cum am convenit.
Am analizat problema cu agentii de expediere si am aflat cd
nu a avut loc nici o intarziere in livrarea marfii / marfa ar
trebui sd fie in posesia dvs.

Formule de incheiere

Speram ca veti fi multumiti de explicatie si va vefi retrage
reclamatia.

Suntem incredintati ca veti fi de acord cu noi, dupa ce veti
examina aceste date.

Dupa parerea noastrd, nu aveti nici un motiv sa intrerupeti /
sd pierdeti increderea in firma noastra.

Dupa cum se poate constata cu usurintd, raportul calitate-
pret nu este calculat corespunzdtor. Va rugam sa calculati
incad o data cifra si speram cd aceasta va pune capdt simplei
neintelegeri.

Ramandnd la dispozitia dvs., va rugam sa primiti salutarile
noastre.

Am putea trimite la Dvs. un delegat pentru a va pune in temad
cu privire la aceste produse, ale caror preturi credem ca sunt
optime. Va asiguram ca ne vom da toata silinta sa va servim
cdt mai bine.
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Modele de scrisori-remedieri

ﬂl-lj Ref.: Reclamatia nr. ... din. ..
Stimate....,

Am primit scrisoarea Dvs. din..., prin care ne-ati informat ca
ultimul nostru transport de anvelope a fost reclamat de clientul dvs.
ca fiind defectuos.

Am discutat despre situatia in cauza cu producatorii si acestia au
descoperit cd, printr-o scdpare a marcajului, un numar de anvelope
resapate, care urmau sa fie trimise unui client, au fost ambalate
pentru Dvs.

Am explicat producatorilor cat de preocupati suntem de faptul
ca v-a dezamagit calitatea produselor si cd Dumneavoastrd le-ati
livrat deja unui nou client. Ei si-au exprimat regretul pentru aceasta
situatie neplacutd si am aranjat cu ei expedierea unui transport de
anvelope de schimb, cu taxele platite.

Daca vi intereseaza anvelopele primite deja, am putea discuta cu
Dumneavoastra vanzarea lor la un pret mai mic.

Intre timp, va rugim si le pastrati in depozitul Dumneavoastri
pana la o decizie ulterioara.

Ne cerem scuze pentru neplacerea cauzata si vom lua toate
masurile posibile, ca o asemenea greseala sa nu se mai repete.

In asteptarea raspunsului Dvs., vd adresam cele mai sincere
salutari.

ﬂl-l-ij Ref.: Reclamatia nr. ... din...
Stimate...,

Ca raspuns la scrisoarea Dvs. din..., prin care ne informati ca
v-a fost livrata altd marfa decat cea ceruta prin comanda Dvs. nr...,
va aducem la cunostintd cd am analizat situatia si am descoperit ca
s-a comis o greseald in cadrul sectiei de ambalaj. Am aranjat ca
marfa solicitatd sa va fie livrata de indatd. Am transmis instructiuni
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agentului nostru pentru a ridica celalalt transport de X de la
Dumneavoastrd. V-am fi foarte obligati, daca, intre timp, veti pastra
in depozitul Dumneavoastra cele 10 scrinuri din lemn de artar masiv,
furniruite cu nuc, pana cand agentul nostru va veni dupa ele.

Va rugam sa acceptati scuzele noastre pentru neplacerea
cauzata de aceasta eroare.

Cu stima,

lﬂi-j Ref.: Reclamatia nr. ... din...
Stimate...,

Ca raspuns la scrisoarea Dvs. din..., vd informdm cd am
verificat la sectia noastrd de ambalaj lista de articole despre care
afirmati ca lipsesc din ultimul nostru transport si am constatat cd un
numar de lazi contindnd marfurile mentionate de Dumneavoastra se
afld inca la agentul nostru exterior.

Regretam mult neplacerile pe care vi le-am cauzat si va
asiguram cd vom face tot posibilul ca articolele lipsd sa fie urgent
expediate cu primul vas disponibil, astfel Incat acestea sd va parvina
la timp.

Va asigurdm cd vom face tot ce ne std in putintd pentru a evita o
repetare a situatiei.

Cu mult respect,

lﬂi-j Ref.: Reclamatia nr. ... din...
Stimata. ..,

Regretdm mult, ca sunteti nemultumiti de modul in care a fost
executatd comanda Dumneavoastra.

Am verificat cu atentie reclamatia Dumneavoastra si trebuie sa
admitem ca personalului nostru sezonier a comis o eroare de
ambalare.
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Neindoielnic, suntem gata sa corectam greseala si va propunem:
fie s trimitem un transport de inlocuire, fie s vd acordam 25% rabat
pentru marfurile defectate.

Regretam neplacerea ce v-am cauzat-o §i ne exprimam speranta
ca aceasta nu va afecta bunele noastre relatii de afaceri.

Cu stima,

ﬂl-l-ij Ref.: Reclamatia nr. ... din...
Stimate...,

Confirmam cu multumiri primirea scrisorii Dumneavoastra din
data de ... . Va va face placere sa aflati cd, in urma reevaludrii
cheltuielilor de productie pentru bufetele model..., am ajuns la
concluzia ca am putea micsora pretul contractului cu 5%.

Speram ca aceastd reducere sa va satisfaca, avind in vedere
calitatea superioard a furniturii si confectionarea desdvarsitd a
produselor insesi.

Dorim din toatd inima ca relatiile noastre de afaceri sa continue
sub cele mai bune auspicii.

Cu cele mai calde salutari,

ﬂ-F Ref.: Reclamatia nr. ... din...
Stimati domni,

Ca raspuns la scrisoarea Dvs. din..., ne permitem sa va
reamintim cad livrarea lotului de jucarii a fost efectuatd intr-un
ambalaj ireprosabil.

De aceea declindm orice responsabilitate pentru stricaciunile pe
care ni le semnalati. Va sfatuim sd va adresati expeditorului care va
v-a despagubi fara indoiala.

In caz contrar, puteti sa solicitati o expertizi si si aduceti
chestiunea in fata unui tribunal competent.

Speram cd acest incident supdrator nu va aduce prejudicii
relatiilor noastre comerciale.
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Cu stima,

lﬂl-ﬁ Ref.: Reclamatia nr. ... din...
Stimate domnule...,

Spre marele nostru regret, ne-am aflat pana astazi in
imposibilitatea de a achita factura Dumneavoastra din..., in valoare
de... Mai asteptdm, zilnic, de la clientii nostri achitarea mai multor
facturi scadente.

Va rugdm sd acceptati, cu titlul de acont, un cec pentru jumatate
din valoarea facturii. V-am fi foarte recunoscatori, daci ati putea sa
reesalonati plata sumei restante pana la finalul anului curent.

Suntem siguri cd vom putea onora angajamentele noastre pana la
sfarsitul anului, deoarece mai multe comenzi importante vor deveni
scadente in urmatoarele luni.

Speram ca veti arata intelegere pentru situatia noastrd si va
multumim pentru amabilitatea Dumneavoastra.

Cu stima,

lﬂl-ﬁ Ref.: Reclamatia nr. ... din...
Stimati Domni,

Confirmam primirea scrisorii Dumneavoastrd din... §i suntem
dezolati ca a fost necesar sa solicitati, in mai multe randuri, achitarea
facturii Dumneavoastra.

Falimentul neasteptat al unuia dintre clientii nostri, precum si o
scadere temporara a volumului afacerilor, ne-au creat un prejudiciu
considerabil.

Va expediem un cec In valoare de... pentru achitarea facturii
Dumneavoastra.

Vi multumim pentru intelegere si va rugadm sa ne scuzati pentru
intarzierea platii.

Cu cele mai cordiale salutari,
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@ Glosar tematic

Admonesta(a), admonestez — A mustra cu severitate (in calitate
oficiald); a dojeni aspru (pe un subaltern). — Din fr. admonester.

arbitraj, arbitraje — (Aici) Solutionare a unui litigiu de cétre un
arbitru. — Din fr. arbitrage.

auspiciu, auspicii — 1. (In antichitatea romani). Prevestire facuta
de auguri (preoti carora li se atribuia facultatea de a prezice viitorul
sau de a interpreta vointa zeilor); Expr.: Sub cele mai bune auspicii =
in imprejurari extrem de favorabile. 2. (In expr). Sub auspiciile cuiva
= sub patronajul, sub protectia cuiva. — Din lat. auspicium, auspice.

comis-voiajor, comis-voiajori — Persoand care se ocupd cu
mijlocirea vanzarilor de marfuri, deplasandu-se in diverse locuri in
cautarea unor beneficiari.

declin, declinuri — (Aici) Perioadd de trecere de la avant si
prosperitate la reducere continud a productiei si comertului. (Declin
economic). — Din fr. déclin.

dezola(a), dezolez — 1. A intrista, a méahni profund; 2. A supune
unei degresiuni, a deprima. — Din fr. desoler.

esalona(a), esalonez — (fin.) A fixa din timp datele succesive de
efectuare a unor operatii financiare. (4 esalona pldtile). — Din fr.
échelonner.

reclamant, reclamanti; — Persoand care face o reclamatie. 2.
Persoana care se adreseaza justitiei pentru a i se recunoaste un drept,
pentru a obtine restituirea unei pagube etc. — Din fr. reclamant.

reclamat, reclamati, -ta, -te — 1. Persoana care este invinuita de
unele prejudicii provocate cuiva. 2. (jur.). Persoand care este
invinuitd de o infractiune fiind chemata in judecata; parat.

reesalona(a), reesalonez — A esalona din nou o datorie scadenta,
stabilind un nou termen pentru plata ei.

resapa(a), resapez — A reconstrui banda de rulare a unei
anvelope uzate prin addugarea unui nou strat de cauciuc pe panza. —
Din fr. rechaper.
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taxa(a), taxez — 1. A supune unei taxe; a fixa o suma determinata
(ca taxd, impozit, pret). 2. (fig.) A include pe cineva, intr-o anumita
categorie; a considera drept... — Din ft. taxer, lat. taxare.

vogd — Interes viu, dar trecitor, provocat de o intdmplare, de o
persoand, de o tendinta in moda etc.; renume, moda. Din fr. vogue.

? Probleme supuse discutiei

B

Care credeti cd este una din cele mai valoroase calitati ale
scrisorii de raspuns la reclamatie?

. Cum poate fi taxat un astfel de raspuns la o reclamatie: ,, Nu

credem ca ati avut probleme din cauza noastrd. Vindem
aceste produse cu succes de mai multi ani §i nu am mai avut
plangeri pana acum. Defectiunile relatate de Dvs. sunt
complet de neinteles pentru noi”.

Ce Inseamnd a scrie o scrisoare-remediere din punctul de
vedere al clientului?

Care este modul de rezolvare a unei reclamatii?

. Relevati eventualele paragrafe ale unei reclamatii

a) fondate; $i b) nefondate.

m Exerecitii i situatii de caz

1.

a) Sa se completeze paragrafele care lipsesc in aceastd
scrisoare-reclamatie:

,Am cercetat chestiunea impreund cu serviciul nostru de
ambalare si s-a constatat ca sticla a fost ambalata adecvat.
Din acest punct de vedere, nu a iesit la iveald nici un motiv
care ar fi provocat deteriorarea. Putem trage doar concluzia
cd, in timpul transportarii, marfa a fost manevratd excesiv de
brutal.”

Scrieti raspuns la o reclamatie fondatd cu obiectul ,,Livrare
de carti deteriorate” din cauza ambaldrii inadecvate. In urma
acestei deteriorari, rezultd o diminuare a valorii pe care
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clientul o estimeaza la 30%. Pentru a evita cheltuielile
necesare pentru o returnare a cartilor, cumparatorul propune
acordarea unei reduceri de X%.

. Redactati raspunsul la o reclamatie care se referad la livrarea
insuficienta de lampi: ,,/n loc de 150 lampi de birou de tip
LUMEN, au fost expediate doar 100 de lampi.”

. Redactati o remediere conform scenariului: Clientul: este
pus in incurcdturd de intarzierea la livrare. Solicita trimiterea
imediata a pieselor de tehnica de calcul. El ameninta sa
anuleze comanda, in caz de nelivrare in termenele convenite.
Furnizorul: motiveaza intdrzierea prin nelivrarea la timp din
Italia a unor piese pentru aparatele solicitate. El promite ca
marfa va parveni in trei zile prin colet expres cu transport
platit.

. Redactati o remediere, data fiind situatia: Clientul raspunde
la a treia somatie a furnizorului privind neachitarea la timp a
facturii.

. Scrieti raspunsul la o reclamatie pentru o eroare de facturare:
WVanzatorul Ui debiteaza 50 de mese de birou modelul A 211
la ... lei, in timp ce clientul le-a cumparat cu... lei, conform
Sformularului de comanda remis de comis-voiajorul firmei.
Firma a mai omis scontul obisnuit de 3%.

. Redactati o remediere la reclamatia in care clientul nu este de
acord cu preturile Inregistrate in factura, deoarece acestea nu
corespund celor prezentate in catalog, drept care vanzdrile
marfurilor vor scadea.
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e
CAPITOLUL X

CORESPONDENTA PRECONTRACTUALA

In epoca multimediald, consumatorii se vid confruntati cu o
ofertd de marfuri i prestari servicii tot mai mare si tot mai greu de
urmarit, in care produsele si serviciile individuale abia dacad se mai
deosebesc intre ele pe baza argumentelor faptice care, in cele mai
dese cazuri, sunt exagerate peste masura sau chiar falsificate. De
aceea o firma care vinde produse achizitionate de la un partener,
inainte de a contracta cu unitatea in cauza, inainte de a investi capital
intr-o afacere ori de a lua o decizie in privinta pietei, trebuie s se
informeze asupra situatiei furnizorului, asupra stérii financiare a
unitatii economice, a calitatii produselor oferite de ea etc. Daca se
culeg date false sau dacd se folosesc metode gresite de cercetare a
situatiei furnizorilor, se ajunge la o orientare gresita a Intreprinderilor
fata de piata si, astfel, la insucces.

Sursele din interiorul firmei pot servi materialele statistice
referitoare la desfacere si la contravaloarea acesteia, informatiile
despre produse sau despre preturi. Drept date din exterior pot servi
statisticile oficiale, informatiile provenind de la asociatiile
economice, din publicatiile firmei, din presd sau de la partenerii
acesteia.

Aceste informatii se adund cu ajutorul corespondentei
precontractuale: solicitari de referinte, cereri de ofertd prin care se
solicitd esantioane, prospecte etc.

1 10.1. Solicitare de referinte

In corespondenta precontractuald, solicitarea de referinte
presupune un tip de scrisoare care precede adesea alte scrisori (de
ex., cererea de ofertd) ce pregatesc incheierea unei tranzactii.

Inainte de a inregistra o comanda importanta de la un client nou,
furnizorul/producatorul (sau cumparatorul) se informeaza despre
reputatia si situatia financiard a potentialului partener. El scrie unei
agentii de informatii comerciale, unei firme citate drept referinta de
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catre noul client sau cere bancii sale sd se informeze la banca
cumparatorului sau a furnizorului (in functie de caz). Informatiile vor
viza profiturile Intreprinderii, capitalul, cifra de afaceri, onestitatea
personalului, filialele din tara si din strainatate, calitatea serviciilor
si/sau a produselor etc.

Solicitarea de referinte este o scrisoare personald adresatd unui
destinatar concret. Pe o astfel de scrisoare nu vor lipsi mentiunile
antetului, adresa destinatarului si formula completd de adresare: cu
titlurile si numele adresantului. In afari de mentiunile obligatorii, pe
scrisorile de acest gen, deseori se evidentiazd si mentiunile
ocazionale: ,,Confidential”, , Strict confidential’, plasate deasupra
adresei destinatarului.

in cele mai dese cazuri, textul solicitirii de referinte contine
urmatoarea structura:

o Formula de adresare;
o Textul scrisorii:

- Motivarea solicitarii informatiilor despre firma: mentiunea
asupra unitdtii economice despre care se cer referinte
(denumirea sau anexa unui document/scrisoare privind
unitatea in cauza; scopul intreprinderii care solicitd);

- Temeiul mentiunii (a desfasurat afaceri mulfi ani cu
unitatea in cauzd, o cunoaste din anumite situatii etc.);

- Solicitarea informatiilor asupra societatii / firmei
respective (despre cifra de afaceri, starea financiara,
capacitatea de platd, reputatia, solvabilitatea, practicile
comerciale etc.);

- Asigurarea confidentialitatii informatiilor.

o Formula de salut / de multumire

Vrem sda mentiondm ca primele trei paragrafe pot fi comasate
intr-unul sau doua sau le pot fi schimbate locurile.

In cele ce urmeazi, vom prezenta mai multe expresii uzuale
privind redactarea unei atare scrisori.
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10.1.1. Formule privind motivarea (cauza) solicitarii de referinte
despre firma respectivi

—  Numele Dvs. ne-a fost dat de firma... de referintd. Intrucadt nu
am avut pand in prezent afaceri cu dumnealor, va vom fi
foarte indatorati, dacd ne veti trimite unele informatii
referitoare la situatia lor financiara...

— Firma... din oragul Dvs., de la care am primit o comanda de
aproximativ..., ne-a indrumat spre Dvs.

- Am dori sa intram in contact (in relatii) cu casa de comert,
(societatea, compania etc.), cu care Dvs., dupa cum stim,
mentineti relatii de afaceri deja de patru ani.

— Firma mentionatd in pagina anexatd ne-a emis astazi o
comanda pentru marfuri in valoare de ...lei, cu temei de plata
de 8 saptamani.

- Firma Dvs. ne-a fost nominalizata drept referinta. Deoarece
Dvs., de multi ani, desfasurati afaceri cu firma mentionata...

- Firma mentionatd in fisa anexatd a solicitat comenzi
exclusive a produselor noastre de ... si v-a mentionat pe Dvs.
cu titlu de referinta.

- Compania, ale carei date le veti gasi in fisa alaturata, tocmai
ne-a transmis o comandd de... lei.

— Firma mentionata aldaturat a citat banca Dvs. drept referinta.

- Am dori sd ne oferifi cdteva informatii privind importanta,
reputatia, solvabilitatea si practicile comerciale ale firmei
respective.

- Intrucdt nu avem relatii cu aceasta societate, v-am fi
recunoscdtori, dacd ne-ati oferi, cdt mai curdnd posibil,
informatiile pe care le detineti asupra imaginii respectivei
societati.

- Va rugam sa ne informati daca prezinta garantii pentru un
asemenea credit.

- Orice alte detalii pe care ni le-ati putea da, le vom primi cu
recunogtin{d.

- Dat fiind faptul ca pentru prima data avem ocazia de a
incheia o afacere cu firma..., am dori sa obtinem informatii
referitor la solvabilitatea acesteia.
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- Considerand ca solvabilitatea acestei firme va este cunoscutd,
am dori sa stim dacd putem sd-i oferim, fara probleme, un
credit de... lei.

10.1.2. Formule privind asigurarea confidentialititii informatiilor

solicitate

- Este de la sine infeles ca puteti conta pe totala noastrda
discretie.

- Bineinteles, informatiile pe care veti avea pldacere sa ni le
oferiti, vor ramane absolut confidentiale.

- Va rugam sa acceptati anticipat multumirile noastre, precum
si asigurarea in legdaturd cu cea mai desavdrsita discretie.

- Va puteti baza cu certitudine pe faptul ca vom trata
informatiile Dvs. ca strict confidentiale.

- FE de la sine inteles ca informatiile Dvs. vor fi folosite de noi
strict confidential si fara raspundere din partea Dvs.

- Va multumim pentru efort si va asiguram cd vom trata
informatiile Dvs. cu cea mai mare discretie.

1 10.2. Scrisoare de raspuns la solicitarea de referinte

Scrisoarea de raspuns la solicitarea de referinte poate cuprinde
referiri la starea financiard a unei companii sau anuntd expedierea
materialului solicitat. In functie de gradul de onorabilitate a unitatii
economice respective, raspunsul poate fi: favorabil (pentru firma
care se bucura de o reputatiec buna in domeniul comercial); evaziv
(cand solvabilitatea firmei este dubioasd sau situatia economica
in cauza a adus prejudicii cuiva in timpul desfasurarii relatiilor
comerciale); total nefavorabil (cand competenta §i onorabilitatea
firmei respective sunt foarte proaste, iar activitatea ei a avut un
declin rapid).

Scrisoarea de raspuns trebuie redactatdi cit mai scurt,
relansdndu-se numai informatii adevarate si verificabile. Pot fi
utilizate date statistice referitoare la activitatea firmei, la constituirea
ei, la numarul de angajati, la evolutia acesteia 1n ultimii 2-3 ani (cifra
de afaceri, castigul), la capacitatea de platd, modul de solvabilitate, la
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onorabilitatea i competenta angajatilor etc. Textul scrisorii trebuie
sd contind cel mult 3-4 paragrafe:

nu S

referirea la scrisoarea destinatarului;
prezentarea datelor si a informatiilor solicitate despre
unitatea respectiva;
expunerea parerii afirmative sau defavorabile privind
eficacitatea relatiilor cu firma 1n cauza;
formula de Incheiere.
Nota: Atunci cand scrisoarea este confidentiala, numele firmei
indicd 1n textul scrisorii, ¢i pe o foaie anexata. Scopul acestei

tratari este de a nu divulga numele ei, dacd scrisoarea ar putea fi
citita si de altcineva.

Prezentam, in continuare, cateva formule pentru toate tipurile de
raspunsuri.

10.2.1. Raspuns Sfavorabil

Ca raspuns la solicitarea Dvs. de informatii din... cu referire
la firma mentionatad, dorim sd va informam cd firma in cauza
se bucura de un excelent renume in comert;

Ca raspuns la solicitarea Dvs. de informatii din..., va rugam
sa luati nota ca firma despre care va interesati are o baza
solida;

Conform informatiilor primite de la surse de incredere, firma
pare sa desfasoare tranzactii profitabile;

Nu exista motive sa nu le acordati creditul solicitat;
Intotdeauna am fost satisfacuti de metodele de plati ale
firmei;

Credem ca puteti trata fara riscuri cu Casa de Comert
(compania/firma)...

Desi opereaza cu un capital modest, Casa de Comert (firma,
intreprinderea) ... se bucurd de increderea generala. Dupa
parerea noastrd, nu va asumati nici un risc colaborand cu
aceastd firmd,

Firma este angajata in afaceri considerabile, al caror
cuantum este in deplina crestere;

Firma ... este consideratd un partener de incredere.

Firma... si-a onorat pana in prezent platile cu cea mai mare
regularitate;
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- Suntem convingi ca Dvs. ati gasit in aceastd firmd un partener
de afaceri serios;

- Din aceste motive (enumerate...), suntem de pdrere cd i se
poate acorda, fara rezerve, o reesalonare de plata, precum a
solicitat.

10.2.2. Raspuns evaziv

- Situatia firmei... este greu de apreciat, astfel ca, spre regretul
nostru, nu va putem furniza toate informatiile solicitate.

— Nu ne putem pronunta dacd se poate conta sau nu pe aceastd
firma ca reprezentant.

- Firma exista de prea putin timp pentru a ne permite sa va
furnizam informatii precise.

- In ceea ce priveste marimea creditului, noi am ezita sa-i
acordam intreaga sumd.

- Nu avem cunostinte sigure privind situatia financiard reald a
firmei.

- Este o firma cu reputatie, dar mijloacele sale nu justifica
acordarea unui credit de marimea celui mentionat.

— Firma e solvabila, dar noi nu am fi dispusi sa-i acordam un
credit de aceasta valoare, intrucdt o mare parte a capitalului
ei e blocat.

- Pe cdt putem aprecia, un credit de... reprezintd un risc prea
mare.

- Tinand cont de starea actuala defavorabild a pietei, a intra in
afaceri cu ei este o problema care ramdne la discretia
Dumneavoastra.

10.2.3. Rispuns defavorabil

- In circumstantele date, personal, am fi inclinati sa fim
precauti in orice tranzactie comerciald.

- De catva timp, increderea in compania... scade tot mai mult.

- Credem ca este de datoria noastra sa va recomandam de a fi
prudenti in relatiile pe care le aveti cu aceasta firmd.

- Multe obligatii angajate de aceasta firma nu au putut fi
respectate.
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Unele elemente privind calitatea tranzactiilor comerciale pun
la indoiala onorabilitatea sau competenta firmei: comerturi
controversate, marfuri refuzate pentru executie proasta.
Pentru aceasta firma, exista riscul unui faliment iminent.

Am intrerupt orice relatii cu aceasta firma, din cauza
prejudiciilor aduse noud, care, nici pand in prezent, n-au fost
acoperite.

Ne indoim, deci, ca firma numita de Dvs. ar fi potrivita pentru
a deveni unic reprezentant in Moldova §i nu putem decdt sa
va deconsiliem alegerea ei.

Experienta noastra cu aceasta societate este defavorabila.
Conducerea ei s-a dovedit a nu fi de nadejde ...

10.2.4. Formule de incheiere a scrisorii

Speram cd prin aceste informatii sa va fi fost de folos.

Va comunicam aceste informatii cu titlu confidential si fara
nici un angajament din partea  noastrd/si  fara
responsabilitate.

Aceste informatii sunt date, desigur, fara vreo raspundere din
partea noastra.

Va rugam, dupa cum e usor de inteles, sa pastrati cea mai
mare discretie.

Va rugam sa tratafi aceste informatii cu cea mai mare
confidentialitate.

Modele de solicitari de referinte si raspunsuri la ele

1.

(conform scenariilor de mai jos)

Scenariu: O firma solicitd unei alte firme informatii

confidentiale privitoare la cifra de afaceri, la starea financiard si
capacitatea de plata a firmei respective. Raspunsul este favorabil.

Hﬂ'? Ref.: Informatii
Stimate Domnule X, Confidential
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Firma mentionatd in fisa anexatd ne-a emis, astizi, o prima
comanda pentru marfuri in valoare de 2500000 lei, cu termen de
plata de 10 saptamani.

Deoarece Dvs. de multi ani desfasurati, in mod regulat, afaceri
cu firma mentionata, ne-ati fost nominalizati drept referinta.

V-am fi foarte recunoscatori, daca ne-ati putea oferi o informatie
cat mai exactd despre cifra de afaceri, starea financiard si capacitatea
de plata a acestei firme.

Datele Dvs. vor fi, bineinteles, tratate cu cea mai mare
confidentialitate.

Pentru amabilitatea Dvs., va multumim anticipat.
Cu stima,

Rdaspuns:

ﬂ-F Ref.: Referinte
Stimate Domnule X, Confidential

Firma despre care doriti informatii ne este cunoscuta de 8 ani ca
un partener de afaceri de incredere. Firma a fost infiintatd in 1990 in
calitate de S.A. si are 400 de angajati.

Societatea a putut sd-si mareasca volumul de export, in ultimii 3
ani, de la 23% la 40%, din cate stim noi. in masura in care putem
aprecia acest lucru, cifra de afaceri si castigul acesteia au crescut in
ultimii ani.

Privitor la capacitatea de platd, nu avem informatii care i-ar
dezavantaja. Suntem convingi cd Dvs. veti gasi in aceastd firmd un
partener de afaceri serios.

Speram cé prin aceste informatii sa va fi fost de folos.

Cu deosebita stima,
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2. Scenariu: O firma cere referinte de la o altd firma privitor la
importanta si reputatia unui potential client. Réspunsul este
defavorabil.

dl-l]-] Ref.: Informatii
Stimatd Doamna X, Confidential

Firma mentionatd in figa anexatd a solicitat reprezentarea
exclusiva pentru produsele noastre de infrumusetare 1n Moldova si
v-a mentionat pe Dvs. cu titlu de referinta.

Inainte de a incredinta firmei amintite dreptul de reprezentare
exclusiva, am dori sd ne oferiti cateva informatii privitoare la
importanta, reputatia, solvabilitatea i practicile comerciale ale
societatii respective.

Vi multumim pentru efort i vd asigurdm cd vom trata
informatiile Dvs. cu cea mai mare discretie.

Cu stima,

Raspuns:

lﬂll-j Stimate Domnule X, Strict confidential

Ca urmare a cererii Dvs. din data de 10.02.2002, tinem s va
facem cunoscut ca, din pécate, experienta noastrd cu aceastd firma
este defavorabila. Conducerea firmei s-a dovedit a nu fi de incredere.
A solicitat de mai multe ori decalarea platilor, mai avand inca de
achitat doua facturi.

Ne indoim deci ca firma numitd de Dvs. ar fi potrivitd pentru a
deveni unic reprezentant in Moldova si nu putem decdt si va
deconsiliem alegerea ei.

Ne pare rau cd nu putem sa va oferim informatii favorabile si va
rugdm, dupd cum e usor de inteles, sd pastrati cea mai mare discretie.

Salutari cordiale,
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3. Scenariu: O firmd ,,X” solicitd informatii de la o banca
privind situatia financiara si solvabilitatea firmei “Y”. Raspunsul este
evaziv.

ﬂ-F Ref.: Informatii
Stimate Domnule Director X, Strict confidential

Firma mentionata in fisa aldturatd a citat banca Dvs. drept
referinta.

In momentul de fata, ducem tratative cu aceastd firma pentru o
comanda 1n valoare de 500000 lei. Deoarece firma solicitd o scadenta
de 3 luni, ne-am permis sd va solicitdim informatii referitoare la
situatia financiara si la solvabilitatea ei.

Fiti siguri, vom trata aceste informatii cu cea mai mare
confidentialitate.

Va multumim pentru efortul Dvs.

Cu toata stima,

Raspuns:

lﬂl-ﬁ Ref: Cererea de informatii din 22.05.2002
Stimate Domnule..., Confidential

Cu privire la cererea Dvs. din data de 22.05.2002, suntem 1in
masurd sd va comunicdm urmatoarele informatii privitoare la firma
respectiva.

Firma X este o societate pe actiuni cu un capital de 4 mil. lei si
are 100 de angajati. Ea dispune de o importanta clienteld. Cu toate
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acestea, avand nevoie de credite importante — deoarece in ultimii ani
si-a extins activitatea — a fost obligatd sa contracteze in banca noastra
angajamente serioase, ipotecandu-si chiar unele din imobile.

Pana acum si-a efectuat regulat platile, dar totusi cu unele mici
intarzieri (5-10 zile). Din aceste motive, suntem de parere ca initierea
cu ea a unei afaceri este o problema care raméane la discretia Dvs.

Confidential si fara responsabilitate.

Cu deosebita stima,

Glosar tematic

Controversa(a), controversez — A discuta 1n contradictoriu
asupra unei probleme de principiu. Din fr. controverser, lat.
controversare.

cuantum, cuantumuri — Cantitate, suma (neprecizatd) la care se
urca o cheltuiald, un credit etc. Din lat. quantum.

decalare, decalari — Distantare 1n spatiu sau in timp a unui
obiect in raport cu ceva stabilit initial; rimanere in urma; nepotrivire,
dezacord intre situatii, evenimente, conceptii etc. Din fr. decaler.

deconsilia, deconsiliez — A sfatui pe cineva sa nu faca un anumit
lucru. Din fr. déconseiller.

onorabilitate — Calitatea de a fi onorabil; cinste. — Din fr.
honorabilité.

solida — (Aici): (firma solidd). Care este temeinica, serioasa sau
mare. Din fr. solide, lat. solidus.

solvabil, -a, solvabili, -e. — Care dispune de suficiente mijloace
banesti sau bunuri pentru a-si indeplini la termen obligatiile; care
plateste prompt; bun de plata. Din fr. solvable.

? Probleme supuse discutiei

1. In ce situatii se redacteaza scrisorile precontractuale?

2. Pentru care din tipurile de scrisori precontractuale veti folosi
mentiunile: ,, Confidential ”, ,, Strict confidential ’?
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3. De ce trebuie sa tineti cont la intocmirea unei scrisori cu

raspuns evaziv sau nefavorabil?

4. Daca ati solicita referinte despre o firma de la doi parteneri ai

acesteia si ati primi un raspuns favorabil, cum ati proceda
ulterior?

5. Enumerati tipurile de informatii eventuale pe care le-ati

solicita despre o firma.

m Exerecitii si studii de caz

1.

Introduceti in contexte Tmbindrile lexicale: a fi solvabil;
firma solida financiar, a cita ca referintd; a lua referinte...; a
solicita o amdnare a...; onorabilitate a firmei; a deconsilia
colaborarea; a lua nota, decalare a platilor; declin al firmei;
a furniza informatii.

. Redactati cate cinci formule (in afara de cele examinate mai

sus) care sa exprime:

- motivarea §i cauza solicitarii informatiilor despre o firma;
- solicitarea nemijlocitd a informatiilor despre un client;

- raspuns favorabil la o solicitare de informatii;

- raspuns nefavorabil la o cerere de referinte;

- raspuns evaziv la cerere de referinte.

Continuati formulele astfel, Tncit acestea sa se refere la
solicitari de referinte:

- Desi opereaza cu un capital destul de redus, ...

- Nu ne putem pronunta, dacd...

- Firma exista de prea putin timp...

- Situatia firmei este greu de apreciat, aga ca...

- Unele activitati pun la indoiala...

—  Intrucét nu avem relatii cu aceastd firmd, ...

— Cu parere de rau, aceasta firmd...

—  Cum nu avem nici un motiv sd ne plangem de, ...

- Este o firmd cu reputatie, dar...

Intocmiti o solicitare de referinte si o scrisoare de raspuns
favorabil la aceasta conform scenariului: ,,0 firma o consulta
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pe alta pentru a-i cere informatii confidentiale despre
solvabilitatea unuia dintre clientii ei.”

5. Redactati o scrisoare in care se solicitd informatii despre o
firmd (cu un obiect arbitrar) si doud raspunsuri conform
scenariilor:
a)Din cauza propriilor experiente nereusite, o firmad
deconsiliaza colaborarea cu unul dintre clientii sai.

b) Tindnd cont de unele situatii ale activitatii firmei (situatia
pietei, mediul economic), o alta firma da un raspuns
evaziv la cerere.

6. Dati un raspuns defavorabil la urmitoarea scrisoare:

Confidential
ﬂ-F Ref.: Informatii
Stimate Domnule ...,
Firma ,,...” din orasul Dvs., de la care am primit o comanda de

aproximativ..., ne-a recomandat pe Dvs.

Considerand ca solvabilitatea acestei firme va este absolut
cunoscutd, deoarece, dupd cum stim, Dumneavoastra aveti relatii de
afaceri cu ea de 6 ani, v-am ruga sa ne furnizati informatii referitoare
la imaginea acestei firme si anume: onorabilitatea, reputatia,
solvabilitatea i relatiile comerciale desfasurate.

Orice alte detalii pe care ni le-ati putea oferi, vor fi primite cu
recunostintd. Va asiguram ca puteti conta pe totala noastra discretie.

Cu stima,

e
CAPITOLUL XI

CORESPONDENTA CONTRACTUALA

0 11.1. Redactarea contractelor de operatiuni comerciale

Dupa ce a fost selectatd agentia cu / la care va lucra, partenerul /
clientul / angajatul va incheia cu ea un contract de colaborare intre
client — agentie. Un astfel de act stipuleaza si prevede orice problema

210



care ar putea afecta interesele partilor. De asemenea, contractul este
documentul care arbitreazd atunci cand apar nemultumiri sau
neintelegeri intre partenerii de afaceri.

Asadar, contractul este un acord (act, inscris, conventie), ca
urmare a intelegerii intre doud sau mai multe persoane (fizice sau
juridice), pentru crearea, modificarea sau stingerea unor drepturi si
obligatii In relatiile dintre ele.

Contractele sunt negociate si ratificate pentru a fi respectate. Ele
protejeaza partile, reducand riscurile ambilor parteneri. A nu respecta
un contract inseamna deja a pierde o parte din credibilitate. Partenerii
devin mai reticenti, mai prudenti. Riscul nerespectarii contractului nu
se rezuma niciodata doar la plata unor penalitati si daune. Ele implica
imaginea, reputatia si credibilitatea care ,,costd” bani multi pentru a
fi refacute.

Corespondenta contractuald se caracterizeazd printr-un stil
specific, determinat de natura si obiectul contractului, de cultura si
nationalitatea partenerului etc. De exemplu, un contract international
va fi intocmit in limba de stat a tarii partenerului sau in ambele limbi.

Desi contractele, de orice gen ar fi (de operatiuni comerciale, de
muncd, individuale sau colective), se intocmesc conform aceleiasi
scheme, 1n ceea ce priveste continutul, foarte rar se aseamana unul cu
altul.

Contractul de vanzare-cumparare a unui produs este acordul de
vointa dintre doi parteneri, avand sediile in acelasi stat sau in state
diferite (daca este vorba de tranzactii internationale), prin care una
din parti se obligd sa transfere celeilalte parti proprietatea asupra
unui bun (marfa asupra careia poartd obligatiile contractuale) contra
unei plati.

In functie de obiectul operatiunii comerciale, contractele pot fi:
de executare de lucrari, de depozit, de reprezentare comerciald, de
transport, de expeditii internationale, de turism etc.

O mentiune speciald trebuie facuta in legatura cu tehnicile
moderne de contractare comerciald internationald — leasing, vanzare
de licente, franchising, vanzare de know-how, consulting-engineering
etc.

Contractele comerciale se incheie si se modifica, de regula, in
formd scrisd, cu respectarea conditiilor pentru validitatea
conventiilor.

211



Din punct de vedere juridic, obiectul unui contract este constituit
din ansamblul obligatiilor pe care partile si le asuma prin acordul lor.
Obiectul contractului comercial desemneazd marfa asupra careia
poartad obligatiile partenerii. Negocierea obiectului contractului
constd in identificarea marfii, prin determinarea cantitatii, calitatii,
ambalajului §i marcii, precum si i1n precizarea obligatiilor
partenerilor in legatura cu marfa.

Astfel, continutul unui atare contract trebuie sa cuprinda:

11.1.1. Denumirea mdrfii, care constitue obiectul contractului.
Ea trebuie stabilita astfel, incat sa evite orice posibilitate de
intelegere gresita. In cazul bunurilor fungibile, datoriti calitatii
omogene care face posibild inlocuirea unui lot de marfa cu altul, este
suficientd inregistrarea denumirii complete si a tipului de marfa,
conform uzantelor comerciale interne sau internationale.

Pentru bunurile nefungibile §i servicii este necesard enumerarea
elementelor care contribuie la individualizarea produsului sau
prestarii de servicii: descrierea exactd, tehnologia de fabricare,
caracteristicile tehnice relevante, referirea la catalog, la prospect, la
norme tehnice, la mostra, esantion, la marca de fabrica etc.

11.1.2. Cantitatea mdrfii se determina prin folosirea unitatilor de
masurd, 1n functie de uzantele cu privire la masuri si greutati de pe
piata clientului. De asemenea, in contract trebuie sa se prevada
documentul care sd ateste ce cantitate a expediat furnizorul.
Cantitatea marfii se stabileste, de obicei, la locul in care se face
expedierea marfii, dar partile pot si cadd de acord ca stabilirea
acesteia sd se facd la locul de destinatie, mai ales daci la locul de
expediere nu existd instalatiile necesare. De asemenea, se poate
conveni sa aibd loc o dubld stabilire a cantitdtii: una - la locul de
expediere, alta - la cel de destinatie, aceastd varianta fiind preferata
in situatia in care, in termenul transportarii, nu existd certitudinea
conservarii cantitative a marfii.

In cazurile in care nu se poate determina exact, de la inceput,
cantitatea marfii, fie datoritd caracteristicilor pe care marfa
respectiva le are, fie din cauza mijloacelor de transport, aceasta se
inscrie 1n contract cu o anumita aproximatie, indicandu-se toleranta
admisibila de masura specifica si / sau in procente.
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La stabilirea greutdtii unor marfuri, se tine seama de
caracteristicile tehnice care definesc greutatea totalda fizicd si
greutatea substantei efective. De exemplu, pentru cereale, bumbac,
fibre, 1ana, minereuri, trebuie precizat procentul de umiditate; pentru
ingrasaminte chimice, este necesar sa fie indicatd concentratia in
substanta utila etc.

11.1.3. Calitatea mdrfii. Descrierea calitatii marfii se face prin
indicarea, In mod detaliat, a mai multor caracteristici tehnice ale
marfii sau ale rezultatelor prestatiei de servicii. Pentru masini, utilaje
si echipamente, se face, in mod obisnuit, o descriere amanuntitd in
anexele contractului, fiind mentionati parametrii tehnico-cantitativi:
capacitatea de productie, durata de functionare, randamentul,
consumurile specifice etc.

» Mostra poate fi o parte care prezintd marfa pusa la dispozitia
cumparatorului. Marfa livratd trebuie s& corespunda mostrei -
concordanta care, In caz de contestatie, poate fi determinata
prin expertiza. De regula, un exemplar din mostrele acceptate
se depune pentru péstrare la terte persoane, care pot fi: camere
de comert, asociatii ale comerciantilor, agentii de bursa,
comisii de arbitraj etc. (cand este vorba de tranzactii
internationale). La livrarea marfii, mostra joaca rolul de proba
pentru verificarea indeplinirii obligatiei contractuale cu privire
la calitate.

In contract, calitatea marfii poate fi indicati cu o notiune
abstractd, careia trebuie sd-i corespundd marfa ce urmeaza sa
fie livratd. Tipurile de marfa pot fi definite in contract si prin
standarde, care, in unele cazuri, au devenit internationale. in
acest sens, mentiondm existenta organizatiei ,,/nternational
Standardisation Organization” (1.5.0.), care face recomandari
organizatiilor nationale de standardizare in acest domeniu de
activitate. Corespunzand acestor standarde, marfurile pot fi
comercializate cu mentiunea calitativa ,,[.S.0.”.

Calitatea marfii poate fi Inregistrata in contract prin indicarea
marcii de fabrica, a celei de comert sau de serviciu. Marca de
fabrica sau de comert permite individualizarea unui produs,
identificarea calitativa a lui dintr-o gama de produse similare,
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care pot satisface aceeasi necesitate; marca de serviciu atestd

calitatile si competenta firmelor specializate in acest scop.

« In unele contracte, in articolele privind calitatea marfii, apare
clauza ,,vazut §i placut’, ceea ce inseamnd cd cumparatorul a
vazut marfa inaintea incheierii contractului, acceptand
calitatea ei, fara o descriere tehnica.

Clauza ,,dupa incercare” presupune cd incheierea contractului
este conditionatd de acceptarea calitatii de citre cumpérator, care
trebuie sd se pronunte intr-un timp limitat — ore sau zile — potrivit
naturii marfii si a uzantelor sau a prevederilor contractuale.

Nota: Daca cumparatorul nu accepta calitatea marfii, contractul
se considerd reziliat. Aceasta variantd este mai frecvent
utilizatd in comertul cu masini, cu aparate, cu automobile
etc., incercarea fiind prevazuta, de obicei, pentru perioada
de garantie convenitd. Vanzatorul se angajeaza si
inlocuiasca piesele defecte si sd aducd imbunatatirile
necesare din contul sau.

« In contractele pentru tranzactii internationale, pentru
determinarea calitatii marfii, se folosesc clauze consacrate,
exprimate prin formule de genul:

- ,, Tel quel”, care inseamna cd cumparatorul accepta marfa
“asa cum este”, fard a o vedea. Metoda este practicatd, in
special, in comertul mondial cu produse agricole, cu
minereuri, la comercializarea marfurilor la care, tindndu-se
cont de locul de origine a lor, nu pot interveni modificari
mari In calitate.

- ,,Sound delivered (S.D.)” — ,Marfa sandtoasd la
descarcare” — este clauza care indica faptul ca importatorul
nu va accepta marfa decéat dacd aceasta soseste la destinatie
intactd, fara degradari calitative.

- Clauza ,,Rus terms (R.T.)” — ,,Comertul cu secara”, obliga
cumparatorul sa accepte marfa chiar dacd soseste la
destinatie cu unele deficiente. In acest caz, exportatorul
trebuie sa ofere o bonificatie la pret, indicata in contract;

Se considerd ca vanzatorul nu si-a Indeplinit obligatia de a livra
marfa Tn urmatoarele situatii, care, la fel, se stipuleaza in contract:

- cand a remis o cantitate in plus sau in minus fata de cea
stipulata;
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- daca a livrat altd marfa decit cea prevazuta in contract sau
un produs de alta specie, un produs neconform cu mostra,
cu modelul trimis cumparatorului, cu exceptia cazului 1n
care acestea au fost prezentate cu titlu indicativ;

- 1n cazul in care marfa nu poseda calitatile necesare pentru
utilizarea comerciala;

- cand a fost remisd o marfa care nu posedd calititile si
particularitatile prevdzute In mod expres sau tacit in
contract.

Contractul trebuie sa prevada si clauza care prevede modul de
constatare a deficientelor §i termenul de instiintare a vanzatorului
despre acestea.

Cumpariatorul pierde dreptul de a beneficia de despagubiri, daca
nu-l ingtiinteazd pe vanzator de cele constatate intr-un termen bine
stabilit, de obicei cat mai scurt, incepand cu data in care a efectuat
sau ar fi trebuit sd efectueze examinarea. Dacd a reclamat la timp
deficientele constatate, cumparatorul poate sa pretinda: executarea in
continuare a contractului, reducerea pretului, plata unor penalitati,
rezilierea acestuia etc.

11.1.4. Tipul si pretul ambalajului

In contract trebuie mentionat, in mod expres, tipul ambalajului.
Daca, anticipat, vanzatorul si cumparitorul nu se inteleg asupra
ambalajului, vanzatorul este obligat, conform normelor generale de
livrare, s predea marfa cumparatorului intr-un ambalaj uzual pentru
transportare.

In contractul de vanzare-cumpirare sunt necesare preciziri in
legatura cu faptul ca ambalajul trece in proprietatea cumparatorului,
ramane n cea a vanzatorului sau doar se imprumuta acestuia.

In ceea ce priveste pretul ambalajului, se stipuleazi, cel mai
adesea, una din urmatoarele clauze:

» ,neto” - vanzatorul nu pretinde nimic pentru ambalaj, costul

acestuia fiind cuprins in pretul marfii;

e neto plus ambalajul” — vanzatorul calculeaza separat costul

ambalajului;

s bruto per neto” — ambalajul este calculat la pretul unitar al

marfii.
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11.1.5. Marcarea ambalajului este o altd cerintd intilnita, de
reguld, atdt in contractele interne, cit si in cele externe.

Aceasta operatie are doua scopuri:

- manipularea operativa a marfii in timpul transportarii;

- realizarea publicitatii comerciale in cazul revanzarii de catre

cumparator.

Contractul trebuie si cuprindd o descriere amanuntita a
marcajelor (limba utilizata, locul si modul de aplicare) si sa prevada,
dacd este cazul, obligatia cumparatorului de a furniza sabloane,
etichete, viniete, ambalaje individuale marcate.

De reguld, pe fiecare colet trebuie sa se marcheze: numarul
contractului, cel al coletului, numele vanzatorului, numele si adresa
destinatarului, greutatea bruto si neto, seria utilajelor, inscriptia
»Made in...” (pentru produse importate).

Contractul poate specifica si alte marcaje:

- LSpecial”, pentru mairfurile la care se cere o manipulare
atentd (aparate de mare precizie, materii explozive, obiecte
fragile etc.);

- ,Originar”, cand marfa ramane 1n ldzile sau in sacii in care a
fost ambalata de catre producator, purtand marca originald a
acestuia;

- ,,Neutru”, cand ambalajul nu poartd nici un semn distinctiv
care sa ateste tara de origine a marfii, modul de manipulare a
ei In timpul transportarii etc.

11.1.6. Clauze privind stabilirea pretului in contracte. Pretul se
inscrie in contract fie pe unitatea de produs, fie ca o suma globala
pentru intreaga cantitate a marfii care face obiectul contractului. In
general, continutul clauzelor privind stabilirea pretului in contracte
depinde de natura produselor negociate. De exemplu, pentru
marfurile nefungibile, care nu se coteaza la bursa, preturile se Inscriu
in contracte ferm, atit pe unitate de masura, cit si ca valoare totald;
pentru marfurile care se coteaza la bursa, se pot stabili atat preturi
fixe, cat si preturi determinabile, cu indicarea elementelor de
referintd - anumite situatii care pot aparea pe parcurs — care sa
permita o determinare a preturilor fard echivocuri.
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De exemplu, pentru produsele petroliere, clauza privind pretul
poate fi formulata astfel:

., Pret provizoriu ...lei/tond, franco-... Pretul definitiv va fi
calculat pe baza cotatiei medii a produsului in Republica
Moldova din ziua incarcarii. Daca data incarcarii inseratd in
factura / conosament / fraht / scrisoare de trasurad coincide cu
o0 zi de duminica sau de sarbatoare, cand nu apar cotatii,
atunci pretul se va calcula dupa cotatiile din ziua anterioara
zilei de sarbatoare...

In functie de caz, se mai poate adauga:

»La pretul rezultat din calculul cotatiei de mai sus,
vanzatorul acorda cumparatorului un rabat de..., lei/tona,
reprezentand cheltuieli de transport de la X la Chisindu, taxe
vamale etc.”

Contractele trebuie sd mai prevadd si alte aspecte legate de
pretul marfii, cum ar fi: cantitatea pentru care se calculeazd pretul,
valuta 1n care se face plata si reducerile de pret pe care le acorda
vanzatorul cumparatorului.

In practica comerciald, vanzitorul se obligd, prin clauzele
stabilite in contract sau ulterior, sa acorde cumparatorului bonificatii
fie prin marirea volumului / greutdtii marfii facturate, fie prin
scdderea pretului.

Reducerile asupra pretului convenit, de care poate beneficia
cumparatorul din partea vanzatorului, sunt:

- scontul de reglementare, numit si ,cassa sconto”, acordat
clientilor care platesc achizitiile lor inainte de termenul de
scadenta;

- rabatul, acordat asupra pretului de vanzare convenit in
prealabil, din cauza unui defect de calitate, a calitatii
neconforme cu obiectul contractului sau a intdrzierii in
livrare;

- remizd, acordatd, de obicei, asupra pretului de vanzare,
ludndu-se in considerare, de exemplu, importanta vanzirii
sau a clientului.

11.1.7. Clauze privind conditiile de livrare si de platd. in
contractele comerciale e necesar sa se acorde o atentie deosebita
conditiilor legate de determinarea locului de trecere a marfii de la
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vanzator la cumpardtor, odatd cu care are loc si transferarea
cheltuielilor si riscurilor pe care le implica livrarea.

Asadar, clauzele contractului trebuie sa prevada:

- obligatia vanzatorului de a livra si pe cea a cumparatorului
de a prelua si a plati marfa;

- modul de suportare a cheltuielilor de ambalare care revin, in
cele mai dese cazuri, vanzatorului, cu exceptia cazului in
care marfurile se livreaza neambalate;

- obligatia vanzatorului de a efectua toate operatiile aferente
controlului calitativ i cantitativ (si a suporta cheltuielile), in
scopul de a pune marfa la dispozitia cumparatorului conform
conditiilor contractuale;

— stabilirea locului de trecere a cheltuielilor si, respectiv, a
riscurilor de la vanzator la cumparator;

- obligatia vanzatorului de a-l aviza pe cumparator ca marfa a
fost pusd la dispozitia acestuia. In cazul in care angajarea
mijlocului de transport ii revine cumpératorului, acesta este
obligat de a-1 aviza pe vanzitor asupra conditiilor in care
marfa urmeaza sa fie predata persoanei desemnate;

— obtinerea documentelor legate de livrare si a altor documente
aferente transportului: autorizatie, certificat de origine,
factura etc.;

- organizarea vamuirii si plata taxelor vamale.

11.1.8. Clauze privind termenul de livrare §i conditiile de platd.
Data livrarii poate fi fixatd expres de cele doua parti contractante sau
poate si rezulte din uzantele comerciale. In ambele cazuri, clauza
trebuie sd determine ca vanzdtorul este obligat sa livreze marfa la
data sau luna respectiva.

In principiu, data exactd a livrarii o fixeaza vanzitorul. Cand
contractul nu prevede o datd concretda de livrare, vanzatorul este
obligat sa remitd marfa cumpdratorului intr-un termen cat mai scurt
de la data Incheierii contractului, In functie de natura marfii si de
imprejurarile existente.

Termenul de remitere a marfii cumparatorului la locul de
destinatie poate depinde de termenul de achitare a acesteia de catre
cumpdrator. De aceea o clauza a contractului poate fi: ,,Remiterea
marfii catre cumparator dupa achitarea ei in contul nr...”.
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Fiind vorba de un contract extern, situatia se complica atunci
cand livrarea marfii se incheie cu predarea acesteia unei organizatii
specializate care-i asigura transportul la destinatie; chiar si in acest
caz, vanzatorul are posibilitatea sa-si pastreze dreptul de dispozitie
asupra marfii pe parcursul transportarii §i sd se opuna eliberarii
marfii pana in momentul in care obtine achitarea ei.

Clauzele privind conditiile de platd se vor referi la determinarea:

- locului de plata;

- termenului de decontare a pretului;

- modalitatilor de plata;

- monedei In care se va efectua plata;

- garantiei oferite de cumparator;

- documentelor ce atestd livrarea marfii.

Asadar, luadnd 1n considerare clauzele corespunzatoare
obiectului, un contract comercial de prestari servicii trebuie sa
contina:
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1. Titlul contractului:

2. Specificarea locului de incheiere
si data:

3. Numele s§i prenumele
Beneficiarului, precedat (in cele
mai dese cazuri) de cuvéantul
,,Subsemnatul’’/,,subsemnatii”’; actul
invocat, numele si prenumele
executantului:

4. Domiciliul, seria si nr. buletinului
de identitate, locul gi data nasterii:

5. Obligatiile executantului (prin
enumerare):

6. Stipularea termenului de executare 6.

a lucrérilor:

7. Indicarea obligatiilor beneficiarului:

1. Contract de efectuare a

lucrarilor

2. Or. Chisinau, 12 iulie 2007-03-08

3. — 4. Subsemnatii LUNGU Maria,
actiondnd in baza Statutului,
denumit in continuare Beneficiar,
pe de o parte, si RADU Olga,
domiciliata pe str. Gh. Asachi,
13/2 nascuta la 25.05.1950, titular
al buletinului de identitate seria
13-X 2116506781, emis de.........
denumit in continuare executant,
pe de alta parte, au contractat
urmatoarele:

5. Executantul se obliga sa efectueze
urmatoarele lucrari:
- Vopsirea a 10 usi din birourile...;

= Zugravirea peretilor din
birourile..., a caror suprafata este
de 250 m’;

- Vopsirea ramelor la ferestre (20
ferestre = 200 m);

=Instalarea a 6 chiuvete ...
A5121;
- Instalarea teracotei pe 60 nr’.

Termenul de executare a
lucrarilor: de la 01.06.2007 pdna
la 30. 06. 2007.

tip

7. Pentru executarea calitativa §i in
termenul stipulat la pct. 2 al
prezentului contract, Beneficiarul
se obliga sa plateasca Executan-
tului corespunzator:

- 2500 lei;
- 5000 let;
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- 1500 lei;
- 4800 lei;
- 6500 lei;
in total: 18300 lei.

8.Clauza ce specificdi drepturile 8. - In cazul in care Executantul nu
Beneficiarului in caz de respecta termenul de executare
nerespectare de catre Executant: a lucrarilor, Beneficiarul are
dreptul sa prelungeasca sau sa
rezilieze contractul, modificand

b) a calitatilor respective a lucrarilor suma de plata corespunzdtor:
- Minus 5% pentru fiecare zi

intdrziatda,
- Rezilierea contractului, dupa 15
zile intdrziate.

a) a termenului de executare;

= In cazul in care lucrdrile au fost
executate necalitativ, Beneficiarul
are dreptul sa modifice suma de
plata sau sa rezilieze contractul
in baza examinarii lucrarilor de
catre o comisie din ambele parti
si in baza ,, Procesului-verbal de
constatare a deficientelor de
executare necalitativa a
lucrarilor”.

9. Semnaturile si adresele partilor 9. Beneficiar, Executant,
Semndtura,  Semndtura,

Adresa: ... Adresa: ...

Contractul dintre parteneri este unul din actele cele mai
importante de legalizare ale colaborarii, pentru ca, dupd cum am
mentionat, el trebuie sa stipuleze si sa poata prevedea orice problema
care ar putea afecta interesele partilor.

Fiecare din articolele contractului reprezintd un capitol distinct
si poate contine mai multe sau mai putine detalii, in functie de
specificul colaborarii.

De exemplu, 1n contractul dintre o agentie de publicitate si un
client nu vor lipsi niciodata paragrafele care se refera la:
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- Produsul sau serviciul pentru care va lucra agentia (obiectul
contractului);

- responsabilitatile agentiei;

- obligatiile clientului fata de agentie;

- modul cum este platita agentia;

- cine pastreazd proprietatea asupra creantelor emise de
agentie;

- termenii generali ai colaborarii;

- modul in care se incheie colaborarea.

Sa examinam cateva dintre ele:

11.1.9. Stabilirea produsului sau serviciului pentru care va

lucra agentia

- Acest capitol trebuie sd prevada, exact, care este produsul
sau serviciul pentru care va lucra agentia;

- Tot aici se stipuleaza daca produsul sau serviciul are anumite
caracteristici speciale de care agentia trebuie sé se ocupe (de
exemplu, desig-nul unui ambalaj);

- Vor fi specificate restrictiile, daca este necesar: agentia va
lucra numai asupra unei anumite parti a proiectului / se va
ocupa doar de o anumitd arie geografica sau de un anumit
mediu etc.

11.1.10. Responsabilititile agentiei

Contractul trebuie sa indice care sunt responsabilitatile agentiei

de publicitate si ce are aceasta de facut. Unele dintre ele vor fi:

- studierea produsului clientului si a pietei acestui produs, a
canalelor de distributie, precum si a modalitatilor optime de
distributie;

- analiza canalelor de publicitate si alegerea celui mai potrivit
scop urmarit de client;

- alcétuirea planului de publicitate;

- executarea planului, care cuprinde: crearea mesajului
publicitar specific fiecarui canal de publicitate din mass-
media, negocierea spatiului publicitar pentru diferite canale
de publicitate, distribuirea reclamelor produse pe canalele
alese;
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- anularea oricaror relatii de afaceri ale agentiei, pe perioada
contractului, cu alti clienti, care sunt competitori directi ai
clientului actual;

— efectuarea doar a cheltuielilor, pe perioada contractului, de
comun acord cu clientul;

- intrarea productiei publicitare in proprietatea clientului doar
dupd achitarea de catre acesta a tuturor datoriilor catre
agentie.

11.1.11. Obligatiile clientului

in marea majoritate a cazurilor, intr-un contract obisnuit pot fi

stipulate urmatoarele obligatii ce tin de client:

- anularea de catre client, pe perioada contractului, a tuturor
relatiilor de publicitate cu o altd agentie, in afara cazului in
care se obtine acordul agentiei cu care se deruleaza
contractul;

- furnizarea din partea clientului, cdtre agentie, a cat mai
multor informatii, pentru a o ajuta sa-si formuleze un proiect
de publicitate optim;

- achitarea de catre client a tuturor sumelor pe care agentia le-a
platit, la randul ei, catre terti, in cadrul acestui contract, in
conditiile in care clientul va renunta la aceasta;

- clientul nu va obliga agentia sa distribuie reclame pe care
aceasta le considera defectuoase sau ilegale.

La incheierea unor atare contracte cu clientii sau, partenerii de

negocieri, potentialii beneficiari intreaba, adesea, dacd executantul
este asigurat si de catre cine anume.

0 11.2. Scrisoarea de prezentare a firmei

O scrisoare care va anticipa sau va nsoti contractul este cea de
prezentare a firmei, a prestarilor de servicii pe care le realizeaza sau
a prezentarii produsului. Ea este una din garantiile invocate catre
beneficiari. O atare scrisoare poate fi redactatd cu mai mult sau mai
putin profesionalism. Rolul ei, de regula, este acela de initiere a unei
relatii. In principiu, aceasta trebuie si contina:

a) Un preambul scurt si sincer asupra motivatiilor care au

condus la propunerea facuta potentialului partener de afaceri;
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b) O scurta descriere a trecutului si a experientei firmei;

C) O carte de viziti, o brosurd cu date si imagini asupra
succeselor firmei sau ale produsului pe care il oferd firma
(dacd existd), asupra prestdrilor de servicii sau cateva
fotografii;

d) Daca este vorba de o propunere de concesiune, de acordare a
unui credit sau de realizare a unui parteneriat, va fi necesara
si o descriere convingatoare a pietei actuale si potentiale;

e) O listd a ofertelor de produse si servicii, eventual insotitd de
fise tehnice sumare;

f) O argumentare pertinentd asupra avantajelor pe care le va
avea partenerul din afacerea propusa;

g) Mentiuni sumare atat asupra conditiilor de pret, de livrare, de
plata, de termen de garantie, de asistentd tehnica, cat si
asupra altor facilititi care pot fi precizate, Inainte de
negocierea propriu-zisa cu eventualul partener.

Secretul reusitei unei astfel de scrisori de anticipare a
contractului constd in maniera 1n care sunt exprimate sentimentele si
atitudinile personale si iIn modul in care este magulitd vanitatea
persoanei careia ii este adresata. De aceea ele nu trebuie trimise unei
intreprinderi, ci unei persoane concrete. De pilda, dacé este trimisa o
scrisoare catre redactia unei publicatii, la care autorul nu cunoaste pe
nimeni, ea trebuie adresatd expres pe numele unei persoane, luat din
caseta tehnica. Intr-o alti situatie, va fi folosit un nume din stuff-ul
firmei. Prima scrisoare de raspuns poate fi dublatd de o a doua
scrisoare sau de o convorbire telefonica.

O atare prezentare trebuie sa se deosebeasca de altele, trimise de
alti parteneri catre acelasi destinatar, printr-un element original.
Astfel, autorul are mai multe sanse sd fie remarcat si sa incheie
contractul asteptat.

1 11.3. Contractul de munca

Un contract de muncd de asemenea trebuie sd contind
specificarile ambelor parti: termenele de angajare, salariul, durata
muncii / zi, dreptul la concediu, drepturile angajatului in caz de
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boala, drepturile beneficiarului in caz de neindeplinire a obligatiilor
de citre angajat etc.
Pentru asemenea contracte, sunt binevenite formule de genul:

Intre domnul , X" si,, Y se incheie urmatorul contract;
Durata de valabilitate a acestui contract este limitata la trei
ani;

Prezentul contract este incheiat pentru o perioadad de proba
de 6 luni;

La expirarea perioadei de probad, contractul va fi in mod tacit
prelungit cu trei ani;

Firma isi rezerva dreptul de a rezilia contractul cu efort
imediat;

Contractul este reziliabil de una sau de alta dintre parti cu un
termen de preaviz de trei luni;

Domnului X i se va plati un comision de ... % din cifra de
afaceri realizatd;

Ca remuneratie pentru activitatea sa, domnul ,, X" primeste
lunar o suma fixa de ... lei;

In caz de boald, i se va plati, in continuare, salariul intreg
pentru o perioada de sase luni;

Drept plata pentru activitatea sa, dl ,, X va primi o suma
forfetara lunara de..., pentru cheltuieli curente (telefon, fax
s.a.m.d.); cheltuielile de calatorie nu se vor deconta;

Dupa scurgerea perioadei de ...ani, contractul poate fi
reziliat de oricare dintre parti cu un termen de preaviz de ...
luni;

Orice modificare a contractului se va face in scris;

Angajarea se va face cu respectarea conditiilor prezentate
mai jos: ...,

Relatia de munca dintre parti este limitatd pana la...;

Orice drepturi care rezulta din aceasta angajare temporard
se vor conforma conditiilor legale ale contractului colectiv
pentru angajatii firmei...;

Pentru o incetare inainte de termen a angajarii temporare,
este necesar un termen de preaviz de 10 zile pentru ambele
parti;
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- Relatia de munca poate sa fie incheiata la sfarsitul unui an
calendaristic, cu respectarea termenului de reziliere de...
Tuni;

— In caz de boald, salariul va fi plitit mai departe pe o durati
de X saptamdni;

- Domnul ,,X” are dreptul in fiecare an la un concediu de
odihna platit de... saptamani.

—
Model de contract

CONTRACT de publicitate negociat de Compania... si
Agentia...

Prezentul Contract de publicitate a fost incheiat astazi..., intre
Compania..., reprezentatd prin Manager Companie ,,X”, pe de o
parte, si Agentia ,,Y”, reprezentata prin Manager Agentie..., pe de
alta parte.

Cap. 1. Obiectul Contractului

Scopul acestui contract este prestarea de servicii de intermediere
si creatie publicitara.

Compania Tmputerniceste Agentia sa o reprezinte In campania
de promovare pentru produsul...

Agentia este de acord sa lucreze in calitate de reprezentant al
Companiei ,,X” pentru campania de promovare a produsului... si
este de acord sa indeplineasca obligatiile asumate mai jos.

Cap. 2. Obligatiile Agentiei ,,Y”

Agentia are sarcina de a presta urmatoarele tipuri de servicii:

a) Studii, cercetiri:

Agentia va studia produsul Y al Companiei, piata de lansare a
acestui produs, canalele de distributie, politicile de pret practicate la
piatd si va intocmi un raport care va fi prezentat echipei manageriale
a Companiei.

226



b) Proiect de campanie promotionala:

Agentia va face o propunere de proiect de campanie
promotionald pe care 1l va prezenta echipei manageriale a
Companiei.

¢) Plan media:

Agentia va selecta canalele media si va propune programe media
care vor fi introduse in planul general de publicitate, iar acestea vor
fi supuse analizei echipei manageriale a Companiei.

d) Creatie:

Agentia va pregiti toate materialele care presupun creatie,
respectiv: desene, machete sau alte tipuri de grafica, texte, fragmente
muzicale, clipuri etc.

e) Cumpdrare spatii:

Agentia va cumpara, in numele Companiei si cu acordul scris al
ei, spatiu de reclama la radio, televiziune, in reviste sau in cotidiene,
precum si in alte canale ale mass-media. Agentia va face tot posibilul
pentru a cumpdra, la preturi optime oferite si negociate cu
vanzéatorul. Modul in care se va face plata catre vanzator va fi
specificat Intr-o anexa la contract.

ﬁ Agentia va realiza reclama in forma cerutd de canalul mass-
media pe care o transmite si se angajeaza sa o trimitad fiecarui
canal 1n parte, in conditiile cerute si specificate de aceste
canale. Agentia va Insoti aceste reclame cu instructiuni
despre modul de asamblare si de distributie. In relatia
Agentie-Companie, prezentarea defectuoasd a acestora este
imputabild Agentiei.

g) Agentia va verifica daca reclamele apar in limitele spatiului
cumparat, la orele stabilite, in forma convenita anterior intre
Agentie si vanzatorul spatiului de publicitate.

Cap. 3. Modalitati de plata

In calitate de imputernicit al Companiei pentru campania de
publicitate a produsului..., Agentia va solicita Companiei aprobari in
scris pentru cheltuielile pe care Agentia le va face in numele
Companiei.
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a) Timpul de antend la radio si televiziune si spatiul in presa
scrisd va fi facturat catre Companie, la tarifele vanzatorului,
Agentia urmand sd primeascd comision de la vanzitor.
Atunci cand Agentia dovedeste ca vanziatorul nu oferd
comision, Compania va acorda Agentiei un comision de
15-17% din valoarea facturii vanzatorului respectiv.

b) Daci Agentia va elabora diverse materiale publicitare, cu
acordul Companiei, la terte societdti, atunci Compania este
de acord sa ofere Agentiei un comision de 15% din valoarea
acestei facturi.

c) Alte proiecte speciale, cum ar fi cercetari pe piatd, analize
specializate si alte solicitiri care nu fac obiectul expres al
acestui contract, vor fi achitate de catre Companie, conform
unor tarife mentionate in anexe la acest contract.

d) Serviciile de relatii publice si promovarea vanzirilor vor fi
facturate de catre Agentie catre Companie la un tarif de ...
lei/ord, care va fi consemnat, dupa negocieri ulterioare, intr-o
anexa la acest contract.

e) Compania poate anula anumite comenzi sau proiecte aflate in
derulare, dar va trebui sa plateasca Agentiei toate cheltuielile
efectuate pentru proiect pand 1n momentul anuldrii
proiectului respectiv.

f) Daca apar costuri de expedieri postale, de mesagerie, costuri
speciale telefonice (convorbiri internationale sau interurbane
de lunga duratd), precum si costuri de transport, acestea vor
fi facturate de Agentie citre Companie, la valoarea lor reala.

g) Toate textele legate de aparitia reclamelor vor fi achitate de
catre Companie.

Cap. 4. Modalitati de facturare

Partile accepta urmatoarele modalitati de facturare de la Agentie
catre Companie:

a) Facturi separate pentru creatie grafica sau fotografica,

b) Facturi separate pentru tipar;

¢) Facturi separate pentru transport, postd sau comunicatii;
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d) Copii dupd facturile vanzitorilor in cazul radioului,
televiziunii, presei sau al altor canale ale mass-media.

Cap. 5. Confidentialitate

Agentia este de acord cu faptul ca toate informatiile furnizate de
Companie, in sprijinul realizdrii obiectului acestui contract,
reprezintd informatii confidentiale.

Agentia va Tnapoia Companiei, la finisarea acestui Contract sau,
oricand, pe parcursul derularii lui, toate datele care i-au fost puse la
dispozitie.

Cap. 6. Proprietate

Toate reclamele, imaginile, textele, grafica, scenariile,
fotografiile si documentele produse sau achizitionate de Agentie, pe
cheltuiala Companiei, sunt proprietatea Companiei si la cerere, vor fi
inapoiate acesteia.

Cap. 7. Durata
Prezentul contract are o durata de 1 (un) an de la data semnarii lui.

Cap. 8. Diverse

a) Pe perioada deruldrii acestui contract, Agentia permite
Companiei, cu un preaviz de doud zile, sa verifice toate
datele financiare legate de activitatea Agentiei pe parcursul
derularii acestui contract.

b) Toate notificarile intre parti vor fi expediate in scris, la

Cap. 9. Modificarile si rezilierea contractului

1. Prezentul contract se va modifica numai prin acordul de
vointa al partilor, la initiativa oricdreia dintre ele si cu o
prealabild prezentare a motivelor si propunerilor de
modificare.

2. Rezilierea contractului se va putea cere de citre oricare
dintre parti, In cazul 1n care cealaltd parte isi incalca cu rea-
vointd obligatiile din prezentul contract.
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3. Reaua-vointi se va dovedi prin orice mijloace de proba
admise de legislatia Republicii Moldova.

4. Rezilierea contractului nu se va putea cere decit dupd o
prealabila punere in intdrziere si o justificare prin probe a
acuzatiilor aduse celeilalte parti.

5. Rerzilierea contractului va putea fi evitatd in situatia in care
partea aflatd in culpd isi recunoaste greseala si achita
eventualele obligatii care 1i sunt imputate in mod justificat.

6. Rezilierea contractului opereaza de drept in cazul in care una
dintre parti s-a dizolvat, intrand in lichidare.

7. Rezilierea contractului, de drept sau judiciard, da dreptul
partii ce nu se afla in culpa sa ceara orice daune justificate, In
afara punerii 1n situatia anterioard a ambelor parti.

Cap. 10. Forta majora

1. Forta majori exonereazi de raspundere contractuald pe
oricare dintre partile afectate, In conditiile actionarii legii.

2. Forta majora va fi adusi la cunostintd celeilalte parti de catre
partea afectatd, In termen de maximum 20 zile de la aparitia
ei.

3. In afard de situatiile de catastrofd naturala, rizboi, greva ori
schimbari legislative majore, fortd majora va fi considerata si
orice altd imprejurare despre care partile au convenit in scris,
de comun acord, ca fiind fortd majora.

Cap. 11. Litigii

1. Eventualele litigii Intre parti, cu privire la indreptarea si
executarea contractului, se vor rezolva amiabil, dupda o
prealabila notificare.

2. Litigiile nesolutionate amiabil se vor solutiona de catre
instanta de drept comun.

Incheiat astizi,..., prin imputerniciti legali, in 4 (patru
/exemplare, cate 2 (doud) pentru fiecare parte.

3

Din partea Agentiei, ,,....”, Din partea Companiei ,,...”,
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Model de contract de vinzare-cumpdrare

Contract nr. 1123/20...

Incheiat astizi, 05 septembrie 200..., intre subsemnatii:

-  GENERAL EXIM, SRL, cu sediul in bdul Moscovei nr.
6, mun. Chisindu, Republica Moldova (inregistratd in
Registrul Comertului cu numarul B/ 1100/1997),
reprezentatd prin dl Alexandru MIRON, denumita in
continuare ,,Vanzator”, pe de o parte, si

- UNIVERSAL ROM, cu sediul la Iasi, bdul V. Alecsandri
nr. 15, Roménia (inregistratd in Registrul Comertului cu
numarul 3001/1992), reprezentata prin dl Ion IONESCU,
denumitd in continuare ,,Cumparitor”, pe de alta parte,
prin care s-au convenit urmatoarele:

in conformitate cu conditiile si clauzele specificate in
continuare, Vanzatorul a vandut si este de acord sa livreze
Cumparatorului, iar Cumparétorul a cumparat si este de acord sa
preia urmatoarele marfuri:

Art. 1. Obiectul contractului
Aluminiu — 99,5% Al., sub forma de lingouri, de dimensiunile
500 x 100 x 100 mm si 600 x 100 x 100 mm...

Art. 2. Cantitatea
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Total 1000 tone lingouri, din care 500 t — contin lingouri de
dimensiunile: 500 x 100 x 100 mm si 500t — dimensiunile 600 x 100 x
100 mm, numite in continuare ,,marfa” (sau marfuri).

2.a. Vanzitorul nu va putea livra marfa cu o abatere mai mare
de +/- 5% fata de cantititile de mai sus pentru fiecare dimensiune.

2.b. Nu se admit livrari partiale.

Art. 3. Calitatea

Aluminiu A5 — conform normelor A.L.N.

Calitatea: Conform Certificatului de Calitate anexat, emis de
FENIX S.A. (unitate producatoare), care va insoti marfa la destinatie.
Certificatul de calitate va fi emis in trei exemplare, dupd cum
urmeaza:

- Un exemplar se va anexa la documentele de plata;

- Un exemplar se va anexa la documentele ce insotesc

transportul;

- Un exemplar se va trimite Cumpéaratorului, prin posta
recomandatd aeriand, in momentul in care marfurile se
expediaza sau sunt predate agentului de transport.

La solicitarea Cumparaitorului, controlul marfii se va putea
face de catre Cumparitor sau de catre reprezentantii acestuia, in
functie de principalele etape ale procesului de fabricare a marfii
respective. Acest control nu va afecta cu nimic raspunderea
Vanzatorului pentru calitatea necorespunzatoare a marfii livrate.

Art. 4. Pretul contractual

Pretul unitar este de 1000 euro/tond (pentru fiecare dimensiune),
respectiv o valoare totaldi de 1 milion euro, franco-depozit
cumparator, incluzand ambalajul.

Art. 5. Ambalajul

Vanzitorul trebuie si ia toate masurile si sa dispuna ca marfa sa
fie ambalatd corespunzitor. Ambalajul constd din palete de lemn cu
rezistentd controlatd si trebuie sd asigure integritatea si protectia
marfii pe toatd durata transportarii, pana la utilizatorul final.

Art. 6. Livrarea
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Conditia de livrare este franco-cale-ferata lasi, Romania.
Véanzaitorul se obligd sa livreze marfa In cantitatea si de calitatea
stipulatd in prezentul contract (conform mostrei prezentate
Cumpiritorului). Data livrarii este consideratd a fi 20 octombrie
200...

Vanzatorul va aviza Cumparatorul prin telex sau fax, cel
tarziu la 1 octombrie 200..., ci marfa este gata de incarcare. In
termen de 48 de ore de la data livrarii, Vanzatorul 1i va comunica
prin telex sau fax Cumpdaratorului urmétoarele detalii privind
expedierea  marfii: numarul contractului, destinatia, data
livrarii/incarcarii, descrierea marfurilor, numarul de colete pentru
fiecare dimensiune, greutatea brutd/netd, valoarea marfurilor si
numarul instructiunilor date de agentul de expeditii al Vanzatorului.

In cazul in care Vanzitorul nu livreaza marfurile franco-gara-
frontiera lasi, pentru pozitiile avizate, toate cheltuielile rezultate din
aceasta (stationarea vagoanelor, depozitare, manipulare suplimentara
etc.) vor fi suportate de catre Vanzitor.

Cumpiritorul va transmite prin telex sau fax numele,
pavilionul si data sosirii trenului In gara feroviara lasi, cu 7 zile
inainte si va notifica definitiv cu 24 de ore inainte de sosirea trenului.

In cazul neavizarii sau al intarzierii sosirii trenului peste data
stabilitd, Vanzatorul va fi indreptitit sd prelungeascd in mod
corespunzator termenul de livrare, iar toate cheltuielile suplimentare
vor fi suportate de Cumpiritor.

Art. 7. Conditiile de plata

Plata marfurilor se va efectua prin acreditiv documentar
irevocabil, deschis 1n termen de catre Vanzator, prin fax sau telex.

Acreditivul este valabil 30 de zile de la data deschiderii pentru
livrare si 45 de zile pentru depunerea documentelor.

Aceleagi termene se vor aplica oricdror modificari ale
acreditivului sau majorarii valorii acestuia.

Acreditivul va fi platit la vedere contra prezentarii urmatoarelor
documente:

a) Factura comerciald, in 5 exemplare in favoarea lui

UNIVERSAL ROM-Iasi.
b) Specificarea marfurilor livrate;
c) Lista de ambalaj in trei exemplare;
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d) Scrisoarea de insotire a vagoanelor (fraht);
e) Certificatul de calitate emis de catre producator, in copie;

f) Fotocopia/copia licentei de export sau mentiunea
Vanzétorului pe factura comerciald cd nu este necesard
licenta de export;

g) Confirmarea VAnzitorului prin care acesta atestd ca la data
incarcarii au fost trimise Cumpaératorului cate un exemplar
dupa factura si certificatul de calitate;

h) Copia dupa faxul sau telexul de comunicare dat in 48 de ore
de la livrare, conform art. 6 de mai sus.

Spezele bancare pentru deschiderea si utilizarea acreditivului
vor fi suportate de catre Cumparator.

Spezele bancare pentru modificarea acreditivului vor fi suportate
de citre Vanzitor.

Cumparatorul nu va suporta cheltuielile cu modificarea
acreditivului decat in cazul in care intarzierea va fi cauzatd de
deschiderea gresitd sau in cazul unui supliment al valorii
acreditivului.

Art. 8. Receptia marfurilor

Receptia cantitativa si calitativa a marfurilor trebuie efectuata in
maximum 5 zile de la data sosirii marfii la Cumparator, conform
contractului.

a) Receptia cantitativa va fi ficutd prin cantirire si mentionata
intr-un proces-verbal de livrare / receptie, certificindu-se atat
greutatea, cat si lipsurile, de catre reprezentantii
Cumparatorului si cei ai Vanzatorului;

b) Receptia calitativa va fi facutd printr-un certificat de control
emis de catre o organizatie neutra.

Controlul de calitate va fi efectuat in functie de conditiile de

calitate stipulate in contract.

Marfurile sau partea de marfuri gasite necorespunzitoare la
receptia calitativd vor fi puse la dispozitia Vanzitorului in
maximum 7 zile de la data receptiei, pe cheltuiala acestuia; marfurile
respective vor putea fi folosite numai cu acordul expres al
Vanzatorului.
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Termenul mentionat mai sus poate fi extins cu acordul ambelor
parti.

Art. 9. Reclamatii

Reclamatiile pot fi adresate de Cumpéirator Vanzitorului,

dupa cum urmeaza:

a) Pentru cantitate — timp de 15 zile de la data la care marfurile
au fost primite la destinatia finala, pe baza procesului-verbal
mentionat in art. 6.

b) Pentru calitate — timp de 30 de zile de la data sosirii
marfurilor la destinatia finala pe baza certificatului de control
emis de o organizatie neutrd, conform art. 6.

C) Pentru defectele de calitate cauzate de unele vicii ascunse,
aparute pe durata perioadei de utilizare a marfurilor,
reclamatiile vor fi prezentate in termen de 15 zile de la data
aparitiei lor si vor fi insotite de unul din urmatoarele
documente, emise de catre o organizatie autorizata:
certificatul de inspectie, certificatul de control sau buletinul
de analiza, fotografii si mostre, dupd caz.

In maximum de 15 zile de la data primirii reclamatiei,
Véanzatorul are obligatia sd-i comunice cumparatorului punctul sdu
de vedere fata de reclamatiile acestuia.

In cadrul aceluiasi interval, Vanzitorul va comunica daci
doreste sa vada marfurile reclamate, iar, in acest caz, inspectia va fi
facutd in intervalul cand marfurile sunt tinute la dispozitia sa.

Durata stingerii reclamatiei este de 30 de zile de la data la care a
fost declansata. Acoperirea prejudiciilor va consta fie in inlocuirea
acestor marfuri, fie In restituirea contravalorii cantitatii lipsa, fie prin
alte cdi de stingere convenite de parti.

Dacd Cumparatorul nu-l avizeazd pe Véanzitor asupra
reclamatiei sale in perioada stabilitad prin contract, vanzatorul va fi
indreptatit la reclamatii, ca si In cazul unei incélcari neesentiale a
contractului.

In afara stingerii reclamatiilor pe cidile mentionate,
Cumparatorul va fi indreptatit la compensatii pentru daune, interese
si penalizari.
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Art. 10. Penalizari

Partile au convenit asupra urmatoarelor penalizari care vor fi
aplicate in cazul nerespectarii obligatiilor:

- In cazul reclamatiilor privind: cantitatea, calitatea,
suplimentul fatd de rabat, inlocuirea marfurilor defectate,
Vanzétorul va plati penalizéri pentru nelivrarea marfurilor
in termenul si valoarea stabilita prin contract pentru intarzieri
de livrare.

— Penalizirile vor fi calculate de la data livrarii, conform
contractului, pand la data acordarii rabatului sau a livrarii /
inlocuirii marfurilor reclamate.

— Pentru intarzieri in livrare, sunt calculate si deduse din
sumele ce urmeazd a fi platite Vanzatorului urmaitoarele
penalizari:

0,05% pe zi pentru primele 15 zile;
0,08% pe zi pentru urmatoarele 15 zile;
0,12% pe zi pentru intarzieri mai mari de 30 zile.

Penalizarile se calculeaza din valoarea loturilor intarziate i sunt
ireductibile.

Pentru intarzieri mai mari de 30 de zile, Cumparitorul are
dreptul sa renunte la partea de marfuri nelivrata si sa ceard acoperirea
acestora de catre Vanzator dupa cum urmeaza:

- Pentru neexpedierea certificatelor de calitate, conform
prevederilor din contract, Vanzitorul va pliti aceleasi
penalizari ca si pentru intarzieri in livrare.

- Penalizdrile vor fi platite de catre Véanzator la prima
solicitare a Cumparatorului sau vor fi deduse din sumele
datorate de Cumpirator Vanzitorului.

Aceastd clauza nu exclude acoperirea totald a daunelor suferite

de Cumparitor.

Art. 11. Forta majora

a) Forta majora reprezintd evenimentele §i / sau situatiile ce nu
se supun controlului partii care invoca forta majord si sunt
imprevizibile, de neinldturat; apar dupa ce contractul a fost
incheiat, impiedicand sau intarziind total sau partial
indeplinirea obligatiilor contractuale (accidente, intreruperi
de energie, incendii, inundatii, miscari sociale, crize de
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b)

d)

guvern, catastrofe, calamitati naturale, rizboaie, intarzieri ale
transporturilor etc.).

Daca o situatie calificatd ca fortd majorda Tmpiedicd sau
intarzie partial sau total realizarea prevederilor contractuale,
partea afectatd va fi exoneratd de raspundere pe perioada in
care a actionat forta majora.

Fiecare parte va depune toate eforturile pentru reducerea cu
cat mai mult posibil a deficientelor datorate fortei majore.
Partea care este pusd in imposibilitatea indeplinirii
obligatiilor sale contractuale trebuie sa avizeze, prin telex sau
fax, cealaltd parte, urmand ca, in termen de 5 zile, sa
efectueze avizarea prin scrisoare recomandatd, confirmand
existenta evenimentelor sau situatiilor calificate drept forta
majora, trimitdnd, totodatd, si un document oficial emis de
Camera de Comert sau de o altd autoritate cu competenta
similard, care trebuie sa certifice exactitatea faptelor, datei si
imprejurarilor notificate. Aceeasi procedurd si modalitate de
notificare se aplicd si pentru incetarea situatiei de forta
majora.

Daca notificarea si confirmarea Inceperii si Tncetarii situatiei de
fortd majord nu se efectueaza in termenele stabilite, partea care
neglijeaza aceasta procedurd este responsabild de prejudiciile create
celeilalte parti, datorita acestei omisiuni.

e)

g)

La primirea notificarii si confirmarii mentionate, cele doua
parti se vor consulta si vor decide, in termen de 15 zile,
asupra actiunilor si masurilor ce se impun in interesul
ambelor parti, pentru a limita si a contracara efectele situatiei
de fortd majora.

In situatia in care forta majora a fost notificata si justificati
fata de cealaltd parte, drepturile si obligatiile celor doua parti
vor fi automat prelungite cu o perioadd egald cu cea
justificata prin forta majora.

Dacé in termen de 30 de zile de la notificarea fortei majore
partile nu ajung la un acord pentru clasificarea relatiilor lor
contractuale, partea fatd de care s-a notificat si s-a justificat
forta majora are dreptul de a rezilia contractul printr-o
scrisoare recomandata, farad nici o alta formalitate.
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Partile vor stabili conditiile rezilierii contractului conform
vointei lor si / sau conform prevederilor legale care guverneaza
contractul.

h) Pentru orice intarziere si / sau neindeplinire a obligatiilor
contractuale de catre oricare din partile implicate, drept
consecintd a fortei majore, notificata si justificatd conform
celor de mai sus, nici una din parti nu va avea dreptul de a
solicita partii afectate penalititi, dobanzi sau compensatii.

i)  Situatia de fortd majord nu va exonera partile de plata
obligatiilor pentru masurile livrate §i pentru serviciile
prestate pana la data aparitiei fortei majore.

Art. 12. Arbitrajul

Toate eventualele litigii rezultate din prezentul contract sau in
legaturd cu acesta, pe care partile nu le pot solutiona pe cale
amiabild, vor fi rezolvate in final prin arbitraj, cu excluderea
instantelor ordinare.

Instanta arbitrald competenta va fi Comisia de Arbitraj de pe
langd Camera de Comert din..., care va judeca litigiile pe baza
propriilor sale reguli.

Decizia Comisiei de Arbitraj este obligatorie si definitiva.

Art. 13. Alte clauze

a) Vanzitorul trebuie si obtind licenta de export (dacd este
necesard) pe spezele sale, licentd care sa-i permita
indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor sale
contractuale pentru a evita plata daunelor.

b) Contractul poate fi modificat in scris Tnainte sau in timpul
derularii sale, cu acordul ambelor parti.

C) Cumpiritorul are dreptul si reexporteze marfurile care
constituie obiectul prezentului contract.

d) Acest contract intra in vigoare numai dupa confirmarea lui de
Cumparitor in decurs de 15 zile de la semnare.

e) Toate negocierile si corespondenta purtatd inainte de data
semnarii contractului si cele care sunt contrare prevederilor
lui sunt nule si neavenite.
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Contractul a fost incheiat in 3 (trei) exemplare, toate avand
aceeasi valabilitate la Iasi, Romania — Chisinau, Moldova.

Vanzitor, Cumparator,

Contract individual de munca

Nr.
30 august 2003

intre firma ,,AVICO” si domnul Emil RUSU se incheie
urmatorul contract:

1. Domnul Emil RUSU este angajat al firmei ,,AVICO” in
calitate de sef al departamentului aprovizionare. Perioada
cuprinsa intre 01.09.2003 si 11.11.2003 este consideratd de
proba.

2. Salariul este de... lei pe luna.

3. Relatia de munca poate sa fie Incheiata la sfarsitul unui an
calendaristic, cu respectarea termenului de reziliere de ...
luni.

4. Durata muncii este de ... ore pe saptamana.

5. Domnul Emil RUSU are dreptul in fiecare an la un concediu
de odihna de... saptamani platit.

6. in caz de boala, salariul va fi platit in continuare pe o durati
de ... saptamani.

7. Orice modificare a prezentului contract se va face 1n scris.
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Din partea Agentiei, Angajat,
Director,

Categorii de contracte comerciale internationale
Comentarii scurte

Din tipurile de contracte comerciale internationale cele mai
frecvent intalnite sunt:
1. Contractul comercial de factoring

Prin acest contract, o parte, denumita factor, isi asuma obligatia
ca, In baza unui comision, si realizeze creantele, sub forma de
facturi, pe care cealaltd parte, denumitd aderent, se obligd sa le
transmitd contra platd, prin subrogarea factorului in toate drepturile
pe care le are asupra debitorilor (cumparatori ai marfurilor livrate).

2. Contractul comercial de forfaiting

Acest contract prevede mobilizarea creditelor de catre
exportatori pe termen scurt §i pe termen mediu prin scoaterea de
titluri de credite, in special sub forma de cambii.

Firmele comerciale, industriale etc., care prezintd bancilor spre
scontare cambii, sunt creditate de catre institutiile bancare respective.
Creditul de scont ce se acordd acestor firme are o valoare egald cu
cea a cambiilor, din care se scade taxa scontului.

3. Contractul comercial de leasing

Prin acest contract, finantatorul pune la dispozitia beneficiarului
mijloace de productie pe care le-a achizitionat in acest scop, uneori
cu concursul tehnic al beneficiarului. Plata se face in rate periodice,
fiecare ratd incluzand cota de amortizare plus beneficiul
finantatorului. Este un contract special de finantare pe termen lung.

4. Contractul comercial de licentd de brevet de inventie

Este contractul prin care o parte (licentiatorul) transmite
celeilalte parti (licentiatul) dreptul de folosintd asupra unei inventii
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protejate printr-un brevet de inventie, in schimbul unui pret,
imprimandu-i astfel un caracter oneros.

5. Contractul comercial de transfer de know-how

Este contractul prin care o parte transmite celeilalte parti, contra
unui pret, cunostintele sau procedeele tehnice pe care le detine si care
nu au fost brevetate sau nu sunt brevetabile, necesare fabricarii unui
anumit produs, comercializarii lui sau prestarii unui anumit serviciu
prin metode necunoscute.

Notiunea de know-how nu implicd neaparat conditia noutatii
absolute. Este suficient ca detindtorul unor informatii sa faca ceva
mai bine decit o persoand interesatd, care achizitioneaza aceste
cunostinte, pentru a realiza acceptia lui know-how.

6. Contract comercial de mandat

Este contractul prin care o persoand fizica sau juridica, numita
mandatar, se obligd cdtre o altd persoand, numitd mandatant, sa
indeplineasca insarcinarea primita, in numele si in contul acestuia.

7. Contractul comercial de comision

Este contractul prin care o parte, numitd comitent,
imputerniceste cealalta parte, numita comisionar, sa incheie in contul
ei acte de comert. Ca si in contractul de mandat, contractul de
comision prezuma existenta a doud persoane: comitentul — persoana
in contul cdreia se incheie acte de comert; comisionarul — persoana
care incheie actele de comert in numele sau, dar in contul
comitentului, avand calitatea de comerciant independent.

8. Contractul comercial de consignatie

Este contractul prin care o persoand, numitd consignant,
incredinteaza celeilalte parti, numitd consignatar, marfuri in depozit
pentru a fi comercializate in conditiile stabilite, contra unui
comision. Este o varietate a contractului de comision. Trasatura
specificd a acestui contract este aceea ca marfurile nu trec in
proprietatea consignatarului, c¢i numai in posesia lui. Actul de
vanzare este facut in nume propriu, iar efectele lui se regisesc in
gestiunea comitentului, prin obligatia primitorului de a-i deconta
pretul Incasat.
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9. Contractul comercial de depozit

Este contractul, prin care o parte, denumitd deponent, preda
pentru pastrare si conservare celeilalte parti, denumitd depozitar,
marfuri, pe care acesta se obliga sa le restituie la termenul convenit.

10. Contractul comercial de consulting si de engineering

Este contractul in care o parte (prestator) se obliga fatd de
cealaltd parte (clienf) ca, in schimbul unui pret, sd ofere consultatii
tehnice de specialitate si sd asigure asistentd tehnicd privind
realizarea unui anumit obiectiv industrial, social etc.

@ Glosar tematic

Amiabil, -i, amiabila -e — 1. Care este Intelegdtor, prietenos,
binevoitor. 2. (Despre litigii, conflicte etc.) Care rezolva prin
negociere, pe cale diplomatica. Din fr. amiable.

arbitra(a), arbitrez — 1. A solutiona un litigiu In calitate de
arbitru. 2. A conduce desfasurarea unei competitii sportive. — Din fr.
arbitrer.

competitor, competitoare — Persoana care face concurenta alteia
care luptd pentru ocuparea pietei. // concurent. Din fr. competiteur,
lat. competitor.

concesiune, concesiuni — 1. Conventie prin care o persoand
(fizica sau juridica) dobandeste dreptul de a exploata anumite servicii
publice sau anumite bunuri ale statului, in schimbul unor beneficii
care revin acestuia din urma. 2. Fin. Bunurile care formeaza obiectul
acestei conventii. — Din fr. concession, lat. concessio, — onis.

cota(a), cotez — 1. (Despre actiuni, hartii de valoare etc.) A avea
o anumitd valoare, un anumit curs. 2. (Fin.) A stabili cursul
actiunilor, al titlurilor de creantd etc. (la bursa). — Din fr. cote.

design — Domeniu multidisciplinar interesat de ansamblul
factorilor (social-economici, functionali, tehnici, ergonomici, estetici
etc.), care contribuie la Imbunatitirea aspectului si calitatii
produsului de mare serie. 2. Aspect exterior, fel in care se prezintd un
lucru (d.p.d.v. estetic) Din engl., fr. design.

exonera(a), exonerez — A scuti pe cineva, total sau partial, de o
datorie, de o obligatie, de o sarcind. Din fr. exonerer, lat. exonerare.
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forfetar, -a, — forfetari, -e — (Despre tarife, taxe, impozite etc.)
Care este dinainte stabilit la o suma globala si invariabild. — Din ft.
forfaitaire.

fungibil, -a, fungibili, -e — (Despre lucruri). Care poate fi
inlocuit, in executarea unei obligatii, cu altul de acelasi fel. — Din ft.
fongible, 1at. fungibilis.

imputa(a), imput — 1. A reprosa cuiva ceva. A atribui cuiva
fapte, atitudini gresite, nepotrivite, condamnabile. 2. A face pe
cineva raspunzator de o paguba adusd institutiei, Intreprinderii unde
lucreaza, impunandu-1 la despagubiri. Din fr. imputer, lat. imputare.

neavenit, — d, neaveniti, -te — Lipsit de valabilitate, considerat ca
inexistent. — Nul si neavenit. (Despre acte juridice). Din fr. non
avenu.

oneros, -i, oneroasd, -e — (despre contracte, conventii etc.) Care
impune cuiva sarcini; impovarator, apasator, necinstit. Ex. Act cu
titlu oneros — act juridic prin care o persoand se obliga sa execute o
prestatie, fard a urmari sd primeasca ceva in schimb. Din fr. onereux,
lat. onerosus.

preaviz, preavize — 1. Instiintare prealabild de concediere facuta
unui angajat;. 2. Interval de timp In care un angajat mai lucreaza
dupd primirea acestei instiintari. 3. Salariu care se cuvine celui
concediat de la primirea instiintarii pand la concedierea sa. Din fr.
preavis.

prezuma(a), prezum — A considera probabil, ipotetic. Din fr.
presumer.

randament, randamente — 1. Raportul dintre efectul obtinut si
efortul depus intr-o activitate; eficienta. Efectul util al unui factor al
procesului de productie intr-o unitate de timp. 2. Raportul dintre
valoarea unei marimi (energie, putere etc.) cedata de un sistem tehnic
(magind, aparat) sub o forma utild i valoarea aceleiasi marimi
absorbitd de acest sistem. Din fr. rendement.

ratifica(a), ratific — A-si manifesta, printr-un act, acordul de a fi
parte la un tratat, la o conventie. A aproba. Din lat. ratificare.

redeventd, redevente — Datorie, obligatie, rentd care se plateste
periodic la date fixe si sub forma de cota fixa. Din fr. redevance.

reticent,-i, reticentd,-e — (despre oameni si cuvintele lor). Care
manifestd retinere, care omit voit, trec sub ticere un lucru care
trebuie spus. Din fr. réticence.
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speze — (rar)//spese - Cheltuieli. Din fr. spese.

subroga(a), subrog — A inlocui pe cineva in exercitarea anumitor
drepturi sau obligatii; a inlocui un bun cu altul in cadrul unui
patrimoniu, al unor raporturi juridice; a substitui. Din fr. subroger,
lat. subrogare.

tacit, -a, taciti, -te — (Despre un acord, o conventie, o intelegere
etc.). Care nu este exprimat formal, dar care este subinteles si admis
ca atare. Din fr. tacite, lat. tacitus.

vanitate, vanitdti — Ambitie nelntemeiatd; dorintd de a face
impresie; infumurat, trufas. Din fr. vaniteux.

uzantd, uzante — Practicd, obisnuintd, obicei statornicit, regula.
Din fr. usage.

Vinietd, viniete — Mic desen folosit ca ornament la inceputul sau
la sfarsitul unei carti ori al unui copiator; ornament pe coperta unei
carti. Din fr. vignette.

? Probleme supuse discutiei

1. Care sunt elementele unui contract?

2. Ce probleme trebuie s fie stipulate intr-un contract?

3. In ce cazuri contractele sunt insotite / anticipate de scrisori
de prezentare?

4. Ce veti relata intr-o scrisoare de prezentare a produsului sau
a firmei?

5. De ce o atare scrisoare trebuie si se evidentieze printr-un stil
original si deosebit de altele?

m Exercitii si studii de caz

1. Redactati un contract individual de munci in care ar urma si
fie angajat temporar un student (care-si castigd banii pentru
studii) la o firmé ce presteaza anumite servicii.

2. Redactati un contract de munca conform scenariului:

a) Beneficiarul solicitd Executantului si efectueze anumite
lucrari privind amenajarea cu mobila a birourilor;

b) Executantul realizeaza lucrarile Intr-un anumit termen,
specificandu-le.
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3. Redactati un contract individual de munca in care dl ,, X" este
angajat la compania ,,Y” in calitate de sef de departament
Marketing.

e

CAPITOLUL XII

CORESPONDENTA CU INSTITUTIILE
SISTEMULUI FINANCIAR-BANCAR

2 12.1 Notiuni generale de corespondenta
financiar-bancara

Unitatile care isi coordoneaza activitatea referitoare la
perceperea impozitelor, taxelor si a altor venituri care revin bugetului
de stat sunt institutiile financiar-bancare: Ministerul Finantelor,
Directia Generala a Finantelor Publice, institutiile fiscale, bancile de
stat si particulare, casele de economii etc.

Ca urmare, aceste unititi economice devin, in textele
apartinand corespondentei cu institutiile sistemului financiar,
emitatorul general al corespondentei, respondentii fiind, dupa caz:

- 0 regie autonoma;

- o societate/firma comerciala;

- o societate nonprofit (fundatie, asociatie);

- un alt agent economic evaluat drept persoana juridica;

- o persoana fizica etc.

Vizand actiuni ce au un caracter legal si obligatoriu, scrisorile
financiar-bancare au valoare de acte juridice, fiind imperative nu prin
tonul lor, ci prin obligativitatea legald pe care o implica. Or,
scrisorile emise de institutiile financiar-bancare reprezinta acte legal
constituite, indiferent de intentia sau vointa destinatarului, iar
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nerespectarea prevederilor lor atrag dupa sine penalizarea acestuia
pentru fiecare zi de intirziere peste data limitd stabilitd pentru
platd/rambursare. Reiesind din aceste calitati normative, tipurile de
mesaje din corespondenta financiar-bancara au finalitate imediata si
inevitabila.

In functie de natura emitentului si de specificul problemei la care
se refera scrisoarea sau actul, corespondenta financiar-bancara poate
fi divizata in:

a) corespondenta financiara (Aviz/instiintare de platad,
Confirmare de primire, Executare silitd, Proces-verbal de
constatare a insolvabilitatii sau de sechestru etc.);

b) corespondenta bancara (Cerere de deschidere de cont,
Cerere de oferire de credit, Fisa cu specimene de semndturi,
Cerere de transfer de cont etc.).

De exemplu, Directia Generald a Finantelor Publice
coordoneaza activitatea de percepere a taxelor si impozitelor, fiind
emitatorul actelor si scrisorilor oficiale privind incasarea impozitelor
pe profit, pe salarii, cladiri, terenuri agricole, pe taxe de populatie
etc.

In activitatea unitatilor economice administrative sau comerciale,
corespondenta cu unitdtile bancare ocupd o pozitie preponderenta
fata de ansamblul relatiilor de corespondentd de afaceri a acestora,
atat ca frecventd, cat si ca valoare si importantd. Aceste relatii dau
nastere la drepturi si obligatii ale unitdtilor economice, care se
realizeaza, in cea mai mare parte, pe calea incasarii sau achitarii prin
virament prin intermediul bancii. Decontérile cu numerar conduc, de
asemenea, la mentinerea relatiilor cu bancile, prin intermediul
ridicarii sau depunerii banilor la banca.

Pentru efectuarea acestor operatii, unititile economice si
institutiile bancare intocmesc frecvent acte i scrisori oficiale privind
deschiderea de conturi la banca, cumpararea de carnete de cecuri cu
limitd de sumad si fard limitd de sumd, cumpdrarea hartiilor de
valoare, efectuarea operatiunilor de Tncasari si plati etc.

In baza cererilor depuse la banca, unititilor economice
comerciale si persoanelor juridice si fizice, pentru efectuarea
operatiilor de incasari si plati, li se pot deschide mai multe tipuri de
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conturi sau subconturi, cum ar fi: conturi (subconturi) curente,

e,y

Conform ,, Regulamentului de deschidere, modificare si inchidere
a conturilor la bancile autorizate din Republica Moldova”
(Hotardrea BNM Nr. 297 din 25.11.2004), pentru deschiderea
conturilor, intreprinderile de tip ,,S.A”, ,,S.R.L.”, Asociatiile Obstesti
trebuie sa prezinte urmatoarele documente:

Cererea de deschidere a contului in forma stabilita de banca;
Statutul, actul de constituire a intreprinderii (originalul si
copia);

Contractul de constituire/declaratia de constituire/sau decizia
de constituire a intreprinderii (originalul si copia);
Certificatul de inregistrare a Intreprinderii emis de catre
Camera inregistrarii de Stat (originalul §i copia);

Certificatul de atribuire a codului fiscal, emis de catre
Inspectoratul Fiscal de Stat (originalul si copia);

Extrasul din Registrul de Stat al intreprinderilor si
organizatiilor, eliberat de Camera Inregistrarii de Stat
(originalul);

Fisa cu specimenele de semnaturi si cu amprenta stampilei
legalizata notarial (2 exemplare).

Persoana care depune la bancd documentele necesare pentru
deschiderea contului este obligatd s& prezinte, pe langd documentele
enumerate, si actul care confirma identitatea sa.

Fata de persoanele fizice si juridice care vor sa se foloseasca de
produsele creditare, bancile Tnainteaza anumite cerinte i anume:

situatia satisfacatoare financiar-economica a
intreprinderii/companiei;

existenta unui business stabil §i de perspectiva;

existenta unui capital privat;

existenta fluxului banesc lunar prin conturile de decontare
deschise in banca corespunzatoare;

existenta asigurarii solvabile a creditelor;

concordanta scopului solicitarii de credit cu obiectivele,
profilul, domeniul de activitate a companiei, cu
particularitatile businessului acestuia si cu politica creditara
curenta a Bancii;
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- etc.

Pentru solicitarea unui credit bancar, titularul va depune la banca
un sir de documente, printre care:

1. Cererea solicitantului privind acordarea creditului bancar;

2. Statutul intreprinderii (originalul) cu toate modificarile si
completarile;

Certificatul de reinregistrare a intreprinderii (originalul);

4. Documentele ce confirma sediul real (oficiul — in cazul in

care acesta diferd de adresa juridica) a solicitantului;

Contractul de constituire a intreprinderii (originalul);

6. Business-planul sau argumentarea tchnico-economica a
proiectului sau a afacerii creditate;

7. Contractele cu furnizorii §i cumparatorii, facturile si alte acte
ce se referd la utilizarea creditului;

8. Licentele la dreptul de a efectua activitatea curentd si cea
creditata (in cazul daca activitatea se supune licentierii);

9. Bilanturile pentru doud-trei perioade de activitate;

10. Descifrarea capitolelor de baza ale bilantului;

I1. Extrasul din registrul de stat al comertului de pe langa
Camera Inregistrarii de Stat privind confirmarea directorului
si a fondatorilor Solicitantului. Pentru Societati pe Actiuni —
extrasul din Registrul Actionarilor de la Registratorul
Independent;

12. Extrasul din contul de decontare privind circulatia lunara pe
ultimele 6-12 luni;

13. Documentele ce confirma proprietatea averii propuse in gaj;

14. Cererea pentru deschiderea contului de Tmprumut;

15. Alte documente la viziunea expertului de creditare.

W

e

prezentatd solicitantului in urma examinarii tuturor documentelor
financiare depuse.

Termenul creditarii depinde de scopul creditului si de
solvabilitatea debitorului. Astfel, exista credite pe termen scurt (un
an si mai putin), pe termen mijlociu (de la 1 an la 5 ani) si credite pe
termen lung (mai mult de 5 ani).
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0 12.2 Trasaturile specifice ale corespondentei financiar-
bancare

Sub aspect stilistic, mesajul corespondentei financiar-bancare
se deosebeste de ce al corespondentei de afaceri prin tonul sau lipsit
de afectivitate.

In scrisorile de afaceri, emititorul este implicat afectiv in
mesajul transmis, urmdreste cu mare interes reactia receptorului,
dorind sa obtind de la el un raspuns favorabil. Scopul urmarit nu este
expus autoritar, ci cu multd diplomatie, deoarece existd undeva, in
spatele textului, teama de a nu fi respins.

Dimpotriva, in corespondenta financiar-bancara, emitentul
isi prezintd punctul de vedere neutru, impartial, indiferent de reactiile
receptorului. Acest tip de mesaj prezinta situatia, de fapt, cu raceala,
cu obiectivitate si are drept consecintd rezolvarea nemijlocita a
problemei expuse, cu sau fara acordul interior al receptorului,
invocandu-se temeiul legal in baza caruia se cere sau se vorbeste.
Scopul urmarit este intotdeauna atins, iar conflictul solutionat. Este
tipul de corespondenta care intervine, de cele mai multe ori, dupa ce
intre emitent si receptor este incheiatd deja o rundd de
corespondenta.

Pentru claritatea si concizia stilului corespondentei financiar-
bancare, sunt folositi termeni financiari §i contabili traditionali, unii
preponderent in forma genului masculin (cont, sold, cec, debit, credit,
ordin), altii — In forma genului feminin (facturd, fisa, platd, trata).

Spre deosebire de scrisorile de afaceri si de unele scrisori ce
fac parte din corespondenta judiciard, cea mai mare parte a
corespondentei financiar-bancare nu se redacteaza in forma liberd, ci
se completeazd pe formulare aprobate de catre organe speciale
(Ministerul Finantelor, Banca Nationala etc.).

Dat fiind acest fapt, textele de acest gen contin o serie de
abrevieri, utilizate n scop de economie de timp si spatiu. O parte din
ele sunt generale, altele — specializate domeniului financiar-bancar.
De exemplu:

Abrevieri generale Abrevieri specifice domeniului
financiar-bancar

a.c. — anul curent ct. - cont

adr. — adresa ct. crt. — cont curent
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dos. — dosar u/m — unitate de masura

L.c. — luna curenta US$ - dolari

nr. — numarul bil. - bilant

ord. — ordin bal. - balanta

etc. cod. st. dest. — codul statiei de
destinatie

fact. fisc. - factura fiscala
scad. — scadenta

Corespondenta financiar-bancard, ca si cea juridicd, se
caracterizeazd printr-o serie de constructii, clisee, formule de
redactare, care se atestd mai ales la Tnceputul si la sfarsitul actelor.
De exemplu:

- Pentru efectuarea operatiunilor in cont/decurgind din
indeplinirea sarcinilor noastre ...;
- Va prezentam datele persoanelor cu drept provizoriu de
semndaturd ...;
- Neobligam sa pastram cecurile sub cheie ...;
- Delegam pentru primirea carnetului de cecuri ...;
- Declaram pe proprie raspundere ...,
- Am luat act de obligatiunea noastra ...,
- Certificam semndturile persoanelor autorizate ... .
Sub aspectul volumului, textele de acest tip sunt de dimensiune
redusd, cu structurd componentiald strictd, contindnd informatii
cuantificate, ceea ce Inseamna ca latura afectiva lipseste.

0 12.3 Tipuri de scrisori financiar-bancare

12.3.1 Cererea de deschidere a contului
Cererea de deschidere a contului este un act normativ, care
cuprinde solicitarea persoanei juridice sau fizice adresatd bancii, cu
scopul de a deschide contul/conturile sau subcontul/subconturile
corespunzatoare.
Structura cererii de deschidere a contului cuprinde:
1. Antetul (plasat, ca si la scrisorile comerciale, sus, in partea
stanga a colii);
2. Adresa destinatarului;

250



3. Textul propriu-zis al scrisorii care cuprinde:

- datele de identificare a titularului de cont (numele,
prenumele, adresa, codul fiscal al persoanelor fizice,
denumirea unitdtii economice-titular, adresa, codul fiscal,
tel./fax, e-mail-ul persoanei juridice);

- solicitarea de a deschide contul/subcontul;

- mentionarea documentelor anexate la cerere.

4. Semnitura/semniturile autorizate ale titularului de cont
(persoana fizica; persoana juridica: conducdtor, contabil-sef);

5. Amprenta stampilei.

Partea a doua a formularului insereazd nota/mentiunile bancii

privind corectitudinea documentelor depuse de titular si rezolutia
responsabilului bancii privind aprobarea de a deschide contul.

Model orientativ de cerere de deschidere de cont nr.1

Catre
Banca ,,
Dlui director

Subsemnatul

(numele, prenumele persoanei fizice)
rog sé deschideti un cont curent in ,
(denumirea bancii)

pe numele

(numele, prenumele persoanei fizice — titularul de cont)
In conformitate cu normele Bancii ,
anexez urmatoarele documente:

1. Actul de identitate: seria  nr.  , eliberat de
ladatade , valabil pana la data de
Cod fiscal

Domiciliat in , Str.

Tel./fax , e-mail

v ” anul
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98]

4. etc.

Semnatura titularului de cont

Mentiunile Bancii

Documentele privind deschiderea contului au fost verificate
” anul.
De deschis un cont

.

(denumirea contului)
Numarul contului deschis

Conducatorul,

(semnatura)
Contabil-sef,

(semnatura)

Model orientativ de cerere de deschidere de cont nr.2

Catre

Banca Comerciala ,,Energbank™ S.A.
Mun. Chisinau, str. Vasile Alecsandrii, 78
Dlui director

Prin prezenta, ,

(Denumirea unitatii economice titular de cont)
Situata pe adresa , tel./fax ,
e-mail , codul fiscal , rugdm
de a ne deschide un cont

(denumirea contului, valuta)
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In acest scop, anexam urmatoarele documente cerute de normele
Bancii:

Semnaturile autorizate ale titularului

Director,

(semnatura)
Contabil-sef,

(semnatura)

Nota bancii:
Documentele privind deschiderea contului au fost verificate.

De deschis un cont

(denumirea si valuta contului)

Conducator,
(semnatura)
Contabil-sef,
(semnadtura)
v ” anul
| numarul contului deschis

12.3.2 Figa cu specimene de semndturi

Fisa cu specimene de semndturi reprezintdi o scrisoare
oficiald adresatd bancii, prin care se notificd functiile, numele si
semnaturile persoanelor imputernicite sd dispuna de sumele din cont.
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Structura fisei cu specimene de semndturi

1. Antetul/denumirea unittii economice emitente;

2. Adresa bancii destinatar;

3. Textul scrisorii care este divizat in doua parti.

Prima parte a scrisorii reprezintd un text adresat bancii prin care
se notifica trimiterea fisei cu specimenele de semnaturi.

Partea a doua a scrisorii insereaza lista persoanelor imputernicite
sa dispund de sumele din cont, specimenele semnaturilor §i amprenta
stampilei titularului.

In unele formulare antetul lipseste, datele de identificare ale
titularului de cont fiind inserate in contextul fisei cu specimene de
semnaturi (Model orientativ nr. 2)

Model orientativ nr. 1

Fisa cu specimene de semndturi si amprenta stampilei

Denumirea societatii comerciale

Adresa:

Nr. de telefon:
Catre
Banca

Va comunicdm prin prezenta specimenele de semnaturi
impreuna cu amprenta stampilei, valabile de la data de
Certificam, totodatd, semnaturile persoanelor autorizate sa dlspuna
de cont, dupd cum urmeaza:

Nr. Nr. Numele, prenu- Functia Specimenul de
crt. | contului mele persoanei Isaua semnaturi
autorizate sa II-a
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dispuni de cont

1.

2.

Amprenta stampilei

Contabil sef, (semndtura)

Conducatorul unitatii, (semnatura)

Model orientativ nr. 2

Fisa cu specimene de semnéaturi si amprenta stampilei

Titularul de cont

Catre
Banca

Codul fiscal

(denumirea completa)

Adresa

Nr. tel.

, Nr. fax

Nr. conturilor

Functia I sau | Numele,
all-a prenumele

Specimenul
de semnaturi

Termenul de
valabilitate a
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autorizatiei
persoanelor cu drept
provizoriu de
semnatura

Prima

semndtura

A doua Specimenul amprentei

semnatura stampilei

Data
Conducitor,

Contabil sef,
L.S.
Nota béncii: Autorizarea privind specimenele de semnaturi
Contabil sef, (semnatura)
Persoana Tmputernicita, (semnatura)

2

9, anul

12.3.3 Cererea de credit bancar
Cererea de credit bancar prezentatd bancii de o persoand
juridica trebuie sd cuprindd urmatoarele elemente:
- adresa destinatarului bancii de la care se solicita creditul;
- denumirea completd a unitatii economice-solicitant;
- datele de identificare a persoanei imputernicite sd solicite
creditul. De regulé, acesta este conducatorul intreprinderii;
- tipul creditului;
- suma, ce constituie creditul, scrisa cu cifre si litere;
- mentionarea termenului pentru care se solicita creditul;
- identificarea concretd a scopului pentru care se solicitd
imprumutul;
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semnatura conducatorului intreprinderii §i a contabilului-gef.

odel orientativ de cerere de credit bancar

Catre

B.C. ,,Victoriabank” S.A.

Filiala nr. 11, mun. Chisinau
Directorului filialei,
Dlui

Prin prezenta,

b
(denumirea solicitantului)
In persoana

b
(numele, prenumele conducatorului, unititii economice)

Rugam sa ne acordati un credit in suma de lei/USD/EUR

(suma cu cifre)

(suma cu litere)

pe termen de luni.

Scopul si asigurarea creditului
Scopul creditului:

Asigurarea propusa:
1.
2.
3.

Alte clauze specifice:
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(Semnaturi:)
Conducétorul/managerul intreprinderii,

Contabilul gef,

LS.

12.3.4 Ingtiintarea de plati

Instiintarea sau avizul de platd constituie o primi etapa a creantei
fiscale, reprezentand inceputul activitatii de urmarire a impozitelor si
taxelor de catre institutiile fiscale. Acest act se inmaneaza, in situatie
de caz, sub luare de semnatura a contribuabilului, ceea ce dovedeste
ca emitentul vrea sd se asigure ca mesajul a ajuns la destinatar si a
fost corect receptionat de catre acesta.
Structura avizului de plata

Textul avizului de plata poate fi divizat in doud parti. Prima parte
a textului insereaza elementele:

1.
2.
3.

4.
5.
6
7

Antetul,;

Titlul actului: ,, Aviz de plata”;

Obiectul la care se refera avizul: ,,Impozitul pe bunurile
imobiliare”;

Adresa destinatarului;

Valoarea obiectului impozitat;

Cota impozitatd (in procente);

Mentionarea actelor in baza cérora se efectueaza actiunea.

Partea a doua a textului, care cuprinde datele privind sumele
calculate (restante, penalitati, sumele curente), apare sub forma de

tabel.

Model orientativ

Adresa:

Aviz de plata
a impozitului pe bunurile imobiliare pentru anul 200_
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Costul (imobilului) Cota impozitelor: 0,30%
Calculul s-a efectuat in baza legii R.M. nr. 1056-XIV din 16.06.2000

»pentru punerea in aplicare a Titlului VI din Codul Fiscal”

Restanta Penalitate | Recalcularea Calculul Total
(anii la: (data) pe anii pentru an. (lei)
precedenti) (lei) precedenti (lei) [ 200_ (lei)

(lei)

0,00 0,00 0,00 35,23 35,23

Seful Oficiului Fiscal

(semnatura)

12.3.5 Somatii bancare sau executarea silitd

In scopul recuperirii cu cerebitate a creantelor bugetare de
la debitorii rau-platnici, bancile si organele fiscale intreprind actiuni
concrete in sensul aplicdrii operative si eficiente a masurilor de
executare silita, prin comunicarea masiva, catre debitorii datornici, a
somatiilor sau executarilor silite.

E important de retinut cd o scrisoare de incasare se
aseamana, din toate punctele de vedere, cu o scrisoare de vanzari,
doar ca, in loc de a vinde marfa, institutiile financiar-bancare isi
,»vand” inteligenta persuasivd contra sumei creditate, restante la
moment. De exemplu, primele somatii bancare, ca si reclamatiile de
afaceri, vor urmari sa-i convinga pe datornici, intr-un mod amiabil si
fara ceartd, sd ramburseze creditul/creditele sau restantele la
termenul stabilit de cétre creditori.

Orice avocat poate sustine ca nu poti, 1n acelasi timp, sa te
certi cu cineva si sa-l influentezi in favoarea ta. De aceea, structura
de continut a primelor somatii/scrisori de incasare trebuie s urmeze
aceeasi schema ca si a scrisorilor de vanzari si anume:

- sd aibd un Inceput capabil sa retind atentia;
- sd aiba o incheiere 1n care sd se mentioneze clar ce se cere de
la datornic.
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In cazurile cand primele atentiondri nu dau rezultatele

scontate, finantistii trec la masuri de executare silitda: blocari de
conturi bancare sau scoaterea la licitatie a bunurilor datornicilor.

Executarea silitd se realizeaza in baza unui act ce reprezinta

un Proces-verbal privind stingerea debitului pe calea opririi legale a
sumei aferente statului din alte venituri ale debitorului ( de exemplu,
oprire de salariu). Procesul-verbal respectiv trebuie sd contina:

date de identificare a inspectorului fiscal;
date de identificare a receptorului;
data si locul incheierii Procesului-verbal;
eventual, martori care au asistat la desfasurarea acestui
eveniment;
motivul prin care se actioneaza intr-un mod sau altul;
data intrarii in vigoare a prezentului ,,Proces-verbal” cu
valoare de act legal.

Textul va fi scris concis, obiectiv, cu enunturi scurte si clare.

Model orientativ de Proces-verbal:

Proces-verbal

de constatare a insolvabilititii nr. din

In baza

Avand in vedere ca debitorul cu ultimul
domiciliu cunoscut in/domiciliat in localitatea str.

, are de platit suma de , mentiondam:
Natura Data cand s-a debitat suma Suma debitata
debitorului
an | luna | zi debit | majorari
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Pentru urmarirea §i incasarea acestor sume, au fost luate
urmatoarele masuri:
a) s-au efectuat cercetari la ultimul domiciliu cunoscut al
debitorului §i s-a constatat ca ;
b) s-au cerut relatii de la unitatile cunoscute de noi, unde
debitorul a lucrat in ultimii 2 ani §i ni s-a comunicat cd

In urma cercetarilor si constatarilor de mai sus, rezulta ca
debitorul se incadreaza in dispozitiile si este
insolvabil, intrucat .

Prezentul Proces-verbal s-a incheiat in X exemplare, din care

(semnaturi)

Dupa cum se vede, acest tip de corespondentd implica
obligativitatea totald in indeplinirea mesajului péand la cea din urma
cerintd a sa. In caz contrar, se apeleaza la foruri competente in drept
sd reglementeze respectarea prevederilor sale.

Glosar tematic:

Creantd,-te — inscris care confirma dreptul creditorului de a pretinde
debitorului executarea unei obligatii. Din fr. créance.

poprire,-i — Masura luatd de o institutie judecitoreascd de oprire a
sumelor de bani datorate unui debitor de catre o persoana, urmand ca
ele sa serveasca platii creditorului dupa validarea interzicerii.
titular,-d, -ri,-e — 1. Persoana care ocupa un post sau indeplineste o
functie cu caracter de permanentd, pe baza unei numiri legale; 2.
(Jur.) Persoana care se bucura de un drept = titular de cont.

credit,-e — Imprumut acordat de creditor (cu titlu rambursabil si
conditionat de obicei de plata unei dobanzi), unei persoane fizice sau
juridice, numita debitor. Din fr. crédit.

creditor,-oare,-i, — 1. Institutie/persoand care acordd un credit. 2.
(Despre sume) care se inscrie in creditul unui cont. Din ft. créditeur.
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credita(a) — 1. A acorda sau a deschide cuiva un credit; a Tmprumuta
pe cineva cu o suma de bani; 2. A face o inregistrare in creditul unui
cont. Din fr. créditer.

débit,-e — 1. Datorie pe care o are o persoand creditatd. 2. Coloand
intr-un registru de contabilitate sau intr-un extras dintr-un asemenea
registru, in care se inscriu sporurile de activ sau, respectiv, reducerile
de pasiv; (concr.) Suma inscrisa 1n aceastd coloand. Din fr. débit.
debita(a) — 1. A trece, a Inregistra in contul unei persoane, al unei
intreprinderi etc. marfurile care i-au fost predate sau sumele de bani
care i-au fost platite. 2. (Inv.) A vinde marfa cu amanuntul. 3. (Fig.)
A spune, a rosti ceva neinsemnat, plictisitor. Din fr. débiter.

tratd,-e — (Bancard) Ordin din partea unui vanzitor (sau exportator)
prin care acesta cere ca banca cumpardtorului (sau importatorului)
sd-1 plateasca vanzatorului o anumitd suma, la data si la locul stabilit;
Cambie. Din it. tratta.

debitant,-d,-ti,-te — Persoana care vinde intr-un debit. (Tnv.) Persoana
care desface marfa cu amanuntul. Din fr. débitant.

debitor,-i,-e,-oare — 1. (Adj; s.m. si f.) (Despre sume de bani) Care se
gaseste la debitul unui cont; 2. Persoana (fizica sau juridica) care
datoreaza creditorului marfuri sau sume de bani; datorat. Din fr.
débiteur, lat. debitor.

m Exercitii si studii de caz

1. Intocmiti o cerere de credit adresati unei banci, in care si
relevati:
- scopul solicitarii creditului;
- argumentele pe care se intemeiaza solicitarea de credit
bancar;
- identificarea conditiilor de creditare a bancii pentru suma de
X lei pe un termen de Y ani.

2. Redactati o scrisoare de raspuns din partea bancii, la cererea pe
care ati Intocmit-o 1n baza conditiilor de mai sus.(Ex. nr. 1)
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Intocmiti o cerere de transfer de cont, de la banci la o sucursali a

acesteia, care sa cuprinda elementele:

- contul nr. pe care il poseda titularul de cont la
aceasta banca;

- extrasul de identitate bancara a noului cont pe care-l poseda
solicitantul;

- formula de multumire pentru serviciile oferite timp de X ani.

Redactati o scrisoare cétre o banca in care declarati pierderea
carnetului de cecuri sau a cardului. Solicitati anularea cecurilor
sau a cardului.

Redactati, in forma liberd, o cerere de deschidere de cont,
adresatd unei banci, care sa cuprindd elementele pertinente
acestui fel de document.

Sunteti managerul serviciului credit al unei banci. Redactati o
somatie adresata unui titular de cont care nu a rambursat creditul
la scadenta acceptatd in contract.

Continuati textul somatiei bancare si completati elementele lipsa
ale scrisorii. ,,Ne referim la recentele doua scrisori in care va
reaminteam cd ati intarziat cu mult cu rambursarea creditului
Dhvs. ",

e
% CAPITOLUL XIII

CORESPONDENTA CU INSTANTELE
JUDECATORESTI

0 13.1 Notiuni de corespondenta judiciara

Corespondenta cu instantele judecdtoresti este definitd ca

modalitate practicd, prevazutd de lege, de solicitare unui organ de
jurisdictie rezolvarea unor litigii intre titulari sau recunoasterea unui
drept subiectiv preexistent, pentru construirea unei situatii juridice
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noi; despagubirea sau acoperirea prejudiciilor provocate unei
persoane etc.

Formele sub care intdlnim corespondenta cu organele de justitie
sunt:

1. Cererea de actionare in judecata;

2. IntAmpinarea;

3. Cererea de recurs 1naintatd de reclamant sau parat;

4. Citatia emisa de organul judecatoresc;

5. etc.

Protagonistii acestor tipuri de scrisori au statut juridic clar

determinat si se situeaza pe una din cele doua parti posibile intr-un
conflict, care se cere a fi rezolvat de o tertd persoana: ei sunt
reclamantul si paratul sau reclamatul si instanta de judecata.

B =

pers

Schematic, situatiile de comunicare pot fi prezentate astfel:
actionare in judecatd: reclamant — mesaj — instantd de judecata
recurs: parat (emitent) — mesaj — instantd de judecata
intdmpinare: parat (emitent) — mesaj — instantd de judecata
citatie: instantd de judecata (emitent) — mesaj — parat

in vedea solutiondrii problemelor ce tin de lezarea drepturilor,
oanele interesate in apararea lor au posibilitatea de a se adresa

unui organ jurisdictional competent cu cereri de chemare in judecata,

carc

1.

, In functie de obiectivele abordate, pot fi:
Cereri cu caracter general adresate instantelor de fond,
privind: recuzarea impotriva cuiva, eliberarea unui act din
dosar, indreptarea erorilor materiale, refacerea inscrisurilor si
hotararilor disparute, executarea silita etc.;
Cereri depuse in cidile de atac, aviand obiectivele:
suspendarea hotararilor executarii de drept sau hotararii cu
executie vremelnicd; contestatia 1n anulare; suspendarea
executarii hotdrarii atacate cu contestatie in anulare; revizuirea
si suspendarea hotararilor; introducerea recursului in anulare
etc.;
Cereri ce se refera la diverse proceduri judecatoresti, cu
obiectivele: chemare in judecatd; constatarea nulittii unor acte
de instrainare; contestarea procesului-verbal de aplicare a
sanctiunii contraventionale cu amenda; reexaminarea hotararii
judecatoresti etc.;
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10
11
12.

Cereri cu caracter administrativ privind: chemarea in
judecatd de catre cei vatdmati intr-un drept printr-un act
administrativ; suspendarea executdrii unui act administrativ
etc.;

Cereri ce tin de dreptul civil, avand obiectivele: raspunderea
civild contractuald; constatarea nulitatii actelor; revocarea
contractelor de donatie, rezilierea contractelor;
constatarea/declararea  simulatiei; anularea vanzarii sau
reducerea pretului dintr-un contract de vanzare-cumpdrare din
cauza viciilor ascunse; chemarea in judecatd pentru evictiune
(actiunea cumpdrdtorului evins Impotriva véanzatorului);
revendicarea de bunuri mobile; punerea sub interdictie;
anularea/rectificarea/completarea unei inregistrari in registrul
de stare civila; acoperirea prejudiciilor produse din cauza
nerespectarii clauzelor contractuale etc.;

Cereri cu obiective ce tin de drepturile familiei: stabilirea
paternitatii sau contestarea recunoasterii paternitatii; acordarea
pensiilor; desfacerea casatoriei; plata alocatiei de stat;
incuviintarea sau desfacerea adoptiei; impartirea bunurilor
comune etc.;

Cereri cu referintd la dreptul locativ, avand obiectivele:
predarea lucrului inchiriat, evacuarea persoanelor care ocupa o
suprafatd locativa fara contract de inchiriere, in mod abuziv
sau prin frauda etc.;

Cereri cu obiective ce se referd la dreptul muncii:
desfacerea contractului de munca; contestarca deciziei de
imputare; revendicarea drepturilor banesti pentru o munca
prestata etc.;

Cereri ce tin de dreptul comercial: inmatricularea in registrul
comertului a societdtii comerciale; autorizarea functionarii
unei societati etc.;

Cereri specifice fazei urmaririi penale;

Cereri specifice fazei judecarii in prima instanta;

Cereri adresate instantei in faza executirii hotararilor
penale privind: esalonarea platii amenzii, revocarea masurilor
de siguranta etc.
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Cererile adresate instantelor judecatoresti pot fi redactate atat de
persoane juridice, cat si de cele fizice. Actiunea emitentului scrisorii
va fi Intemeiata 1n baza anumitor conditii de admisibilitate ce tin de:

- capacitatea procesuala: persoancle fizice sau juridice pot deveni
parti ale unui proces civil numai dacd sunt capabile de a avea
drepturi si indatoriri;

- calitatea procesuala: aptitudinea persoanei de a sta in proces, in
calitate de reclamat/parat, in cauza concreta (indicatd in cerere). De
exemplu, emitentul poate participa in proces in nume propriu sau in
numele altuia, in calitate de reprezentant (calitatea de reprezentant se
indica 1n cuprinsul cererii de chemare in judecatd, mentionandu-se si
actul care 1i confera aceasta calitate);

- existenta in drept: dreptul care se cere a fi valorificat trebuie sa fie
ocrotit de lege, sa fie actual si sd nu fie prescris;

- justificarea unui interes judiciar: continutul cererii trebuie sa
cuprinda scopul reclamantului si avantajul pe care l-ar putea obtine.
De exemplu, emitentul cererii a suferit o anumitd paguba prin fapta
culpabild a paratului. In acest caz, in cerere, reclamantul trebuie si
evidentieze cd paratul este obligat sa-1 despagubeasca Intr-un anumit
mod.

0 13. 2 Specificul redactarii cererilor de actionare in judecata

Cererile de chemare in ju decatd, indiferent de obiectul lor,
au structura similara. Textele cererilor trebuie s includa urmatoarele
informatii:

- datele de identificare ale reclamantului si ale paratului;

- solicitarea reclamantului privind modul de solutionare a
litigiului;

- valoarea litigiului pentru actionare in judecats;

- mentionarea tuturor celorlalte forme de rezolvare a litigiului,
folosite inainte de a se apela la instantele judecatoresti;

- datele privind baza legalda pe care sunt fundamentate
cerintele reclamantului;

- indicarea probelor;

- data depunerii cererii;

- semnatura;

- adresa destinatarului.

266



Actionarea n judecata este un text redactat cu procedeele stilului
juridic avand urmatoarea structura:

Formula de adresare

Introducerea:

mentionarea  datelor de identificare  personald a
reclamantului;

specificarea numelui complet al paratului;

mentionarea obiectului adresarii.

Corpul scrisorii:

precizarea datelor de identificare a paratului;

formularea clara a valorii litigiului;

solicitarea modului de solutionare a litigiului in favoarea
reclamantului;

expunerea clard a motivelor care l-au determinat pe
reclamant sa actioneze in judecata;

mentionarea actelor doveditoare anexate la prezenta actiune
judecitoreasca.

Incheiere:

insistarea  asupra  rezolvarii actiunii in  favoarea
reclamantului;

mentionarea sumei pe care reclamantul o pretinde ca dauna
materiald sau morala de la parat;

identificarea numarului de exemplare a scrisorii in calitate de
masura de prevedere;

adresa destinatarului;

data depunerii cererii;

numarul Inregistrarii;

semnatura.

In functie de natura obiectului, cererile sunt adresate

presedintelui unei judecdtorii, presedintelui de tribunal, presedintelui
curtii de apel etc.

Formula de adresare se compune din substantivul de
referinta, ,,Domnule”, ,,Doamnd” si substantivul ce indica
functia destinatarului: ,,Presedinte”, scrise cu majuscula. De

exemplu : ,, Domnule Presedinte”, ,, Doamna Presedinte”.

Formulele de prezentare a partilor implicate 1n actiunea de
judecata si a mentionarii obiectului adresarii includ:
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- numele si prenumele reclamantului si ale paratului;

- domiciliul/locul de resedinta a partilor;

- obiectul actiunii juridice.
De exemplu:
Subsemnatul lon Condrea, domiciliat in mun.. Chisinau, str. Gh.
Madan 45/4, ap. 15, chem in judecatd pe pardtul llie Gdrbu,
domiciliat in mun. Chisindu, str. Vasile Alecsandri, 16.”

sau:
., Subsemnatul, directorul S.C. , R
(denumirea S.C.) numele, prenumele
cu sediul in , formulam prezenta ...”

e In cerere trebuie si se mentioneze calitatea juridicd in care
partile stau 1n judecata, atunci cand acestea nu stau in nume propriu.

Nota: Este vorba de cazul in care actiunea nu este exercitata
de titularul dreptului insusi, ci de o altd persoana care actioneaza in
numele titularului si pentru acesta, in calitate de reprezentat legal sau
conventional. Lipsa mentiunii corespunzitoare inseamna ca actiunea
este introdusa Tn nume propriu.

Intr-o pricind ce urmeazi intre doud persoane, poate
interveni o tertd persoand, cand aceasta invocd in dreptul sau sau
sprijind apararea uneia din parti. In acest caz, scrisoarea va fi
intitulatd: ,,Cerere de interventie in nume propriu” sau ,,Cerere
de interventie accesorie”, ambele parti (reclamantul si paratul) vor
fi mentionate dupa titlul cererii. De exemplu:

Model orientativ

Domnule presedinte,
Subsemnatul(a) , domiciliat(a) in
Formulez
Cerere de interventie in nume propriu

in actiunea care formeaza obiectul dosarului civil nr.

al acestei instante, cu termen de judecatd la data de
, In care figureazd ca parti:

- reclamant(a) , domiciliat(a) in

- pdrdt(a) , domiciliat(a) in
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Model orientativ

Domnule presedinte,
Subsemnatul(a) , domiciliat(a) in
Formulez
Cerere de interventie accesorie

In actiunea care formeazd obiectul dosarului nr. al
acestei instante, cu termen de judecatd la data de
in care figureaza ca parti:
- reclamant(a)
- pardt(a) .
Interventia o fac in sprijinul (reclamantului sau paratului).

* Obiectul actiunii 11 constituie pretentia formulatd de
reclamant Tmpotriva paratului. Ele pot fi: respectarea dreptului de
proprietate si posesie a unui bun imobil, restituirea sau plata unei
sume, solicitarea pensiei de intretinere, reintegrarea in domiciliul din
care a fost alungat etc. Obiectul actiunii trebuie sa fie formulat clar si
exact, fara a lasa loc unor echivocuri. Aceasta prezintd importantad
atat pentru solutionarea eficientd a problemei care formeaza obiectul
pricinei supuse judecatii, cat si pentru luarea unei hotarari corecte de
catre judecatori.

Prezentam cateva modele de formulare a obiectului actiunii:

»Vad rog sa se constate ca eu sunt proprietarul terenului
asupra caruia partile se judecd, urmand sa fie obligate sa-mi
respecte dreptul de proprietate si sa-mi plateasca cheltuielile
de judecatd pe care le voi face in acest proces”.

-, Va rog sa respingeti actiunea reclamantului §i sa-1 obligati

sa-mi plateasca cheltuielile de judecatd pe care le voi face.”

*  Valoarea litigiului trebuie sa fie mentionat prin termeni de
cuantificare. De exemplu:
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- cer sa-mi restituie cantitatea de X kg fructe/legume/seminte
etc., pe care le-a ridicat fara drept de pe terenul proprietate a
mea, sau contravaloarea in suma de Y lei;

- cer sa-mi plateasca suma de X lei, reprezentind
contravaloarea bunurilor mobile pe care mi le-a distrus;

- cer sa-mi plateasca suma de X lei, reprezentand repararea
prejudiciului pe care mi l-a cauzat, constind din ambalarea
neglijentd a produselor usor perisabile.

* Urmadtorul paragraf al cererii va relata, in mod concis,
motivele actiunii §i a Imprejurdrilor care sustin pretentia
reclamantului, temeiul juridic si textele de lege aplicabile.

Sub aspect lexical, textele cererilor de chemare in judecata se
deosebesc de textele corespondentei de afaceri prin folosirea, cu
precadere, a termenilor, a unitatilor lexicale si frazeologice specifice
limbajului juridic. In acest sens, vom face referinti la cele doua
formule ale indicatiilor cererii sau actiunii in justitie care s-au impus
si in dreptul roman prin termenii ,,de facto” (in fapt) si ,,in drept”,
la care face trimitere si articolul 128, punctul 4 al Codului de
Procedurd Civilda al Republicii Moldova, unde se stipuleaza:
,, Cererea trebuie sa cuprinda: aratarea motivelor de fapt si de drept,
pe care se intemeiazd aceasta, precum §i a dovezilor pe care se
sprijinda fiecare pretentie”. Cu ajutorul formulei ,,in fapt” se
introduce in contextul cererii acea parte a actiunii in justitie, care
contine o trecere in revistd a unor anumite evenimente, a caror
consecinte l-au determinat pe reclamant sd apeleze la justitie. La
aceasta parte, reclamantul va expune succint subiectul, respectand
cronologia celor intdmplate. In acelasi timp, vor fi evitate
evenimentele ce nu se afld in legaturd directd sau indirectd cu cererea
inaintata.

Formula ,,in drept” semnificd baza legald pe care sunt
fundamentate cerintele reclamantului sau ale altei persoane
indreptatite sd se adreseze in justitie. Partea ,,in drept” trebuie si
cuprinda atat norma materiald, cit si cea de procedurd. Indicarea
normelor intr-o cerere adresatd organelor de justitie nu numai ca
faciliteaza activitatea organelor care examineaza cererea, dar il face
pe reclamant sa studieze mai adanc instrumentele juridice pe care
acesta trebuie sa le utilizeze pentru atingerea scopurilor sale.
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Intre notiunea ,,in fapt” si cea ,,in drept” trebuie sa existe o
legéturd, in sensul cd prima trebuie sa cuprinda acele fapte care sunt
fundamentate in partea a doua a cererii.

Model orientativ:

wMotivele actiunii:

wIn fapt, printr-un act sub semndturd privatd, intitulat ,, Act

de vanzare-cumparare”, pdrdtul mi-a vdandut un autoturism marca
, an de fabricatie , culoarea ,

la pretul de V7

Conform intelegerii partilor, peste o Iluna trebuia sa ne
prezentam la notarul public in vederea incheierii actului autentic.

Desi termenul a expirat, paratul refuza sa se prezinte la
notar, motiv care ma determind sd introduc aceasta actiune in
vederea obtinerii unei hotardri care sa tina loc de act de vanzare-
cumparare, cu scopul de a inmatricula magina pe numele meu.”

*  FElucidarea dovezilor pe care se sprijind obiectul cererii. Pe
langa pretentiile relevate succint, este necesar ca persoana care
formuleaza cererea sa indice probele, dovezile care sprijina cererea.
Acestea vor fi:

- dovezi prin inscrisuri, care sunt anexate in copii (expertize

tehnice, contabile, medico-legale etc.);

- mentionarea, in continutul cererii, a martorilor, indicandu-se

numele, prenumele, domiciliul acestora.

Intemeierea actiunii se insereazi in contextul cererii cu

imbinarea ,,in drept”:

Model orientativ:

. In drept, imi intemeiez actiunea pe dispozitiile art. (se
indica textul de lege).

Dovada actiunii o fac cu interogarile celorlalte parti din proces,
cu expertiza tehnica si cu martorii: (se indica numele, prenumele §i
domiciliul acestora).

Depun actiunea in X exemplare, unul - pentru instanta si celelalte
- pentru a fi comunicate partilor in proces.”
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e Timbrul fiscal. In textul cererii, se notificd si achitarea taxei
de timbru, prevedere ce se aplicd obligatoriu actiunilor si cererilor in
justitie. Aceasta se poate mentiona in felul urmator:

,,Depun/anexez chitanta nr. din , In valoare de X lei,
privind taxa de timbru §i timbrul judiciar in valoare de X lei.”

*  Data si semndtura. Cererea de chemare 1n judecatd care nu
cuprinde data si semnatura este declaratd nuld. Ca si la scrisorile de
tip ,,cerere”, data se plaseaza in partea stanga, sub text, iar semnatura
—1n partea dreaptd a textului.

* Adresa destinatarului se scrie 1n subsolul scrisorii. Ea
cuprinde functia persoanei, titlul si resedinta institutiei judiciare. De
exemplu:

., Domnului Pregedinte al Judecatoriei populare din or. Balti”,

Model orientativ de cerere de chemare in judecatd

Domnule Presedinte,

, domiciliat(a) in
, chem In judecatd pe , cu
sediul in , pentru a fi obligat(a) sa-mi plateasca
suma de lei, reprezentdnd drepturi banesti care mi se cuvin
pentru munca depusa in perioada , precum §i cheltuielile
de judecata pe care le voi face cu acest proces.

Subsemnatul(a)

Motivele actiunii
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In fapt, in perioada am desfasurat activitate in cadrul

unitatii economice pdrdte, indeplinind functia de , iar
aceasta refuza sa-mi plateasca drepturile banesti in suma de
, reprezentand )
In drept, imi intemeiez cererea pe dispozitiile art. »Codul
muncii”.

In vederea actiunii, ma voi servi de proba cu interogatoriu scris,
pe care va rog sa-l comunicati unitatii; de proba cu acte, de proba cu
expertiza  §i cu urmatorii  martori: ,

Depun prezenta cerere in dublu exemplar, pentru a fi comunicatd
celeilalte parti din proces, chitanta de platd a taxei de timbru in
valoare de lei si timbrul judiciar in valoare de lei.

Data depunerii Semndtura

Domnului Presedinte al Judecatoriei ...,

Model orientativ de contestare a deciziei

Jjudecdtoresti
Domnule Presedinte,
Subsemnatul(d) , domiciliat(a) in , cu sediul
formulez:
Cerere de contestare impotriva deciziei de imputare

nr. , din , emisd de , Prin care mi s-a imputat suma
de X lei (sau: Va rog sa anulati angajamentul de platd pe care mi l-au
asumat, din data de , prin care m-am obligat la plata sumei

de lei fata de lei).
Pana la solutionarea acestei contestatii, va rog sa suspendati
executarea deciziei de imputare (sau a angajamentului de plata). De
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asemenea, va rog sda obligati pe intimat(a) sa-mi plateasca cheltuielile
de judecata pe care le voi face cu acest proces.

Motivele contestatiei:

In fapt, prin angajamentul de platd, s-a retinut ci ma fac vinovat(d)
de alterarea produselor alimentare indicate in nota pe care o anexez,
a caror vanzare s-a interzis, fiind depasit termenul de garantie.

Cu actul ,, ”, fac dovada ca produsele respective au fost
primite in gestiune dupd expirarea termenului de garantie, ceea ce
inseamnd ca nu sunt vinovat(a) de depdsirea acestui termen (sau de
alterarea produselor) si, deci, decizia de imputare(sau angajamentul
de plata) nu corespund adevarului, pentru ca nu am nici o culpa.

In drept, imi intemeiez contestatia pe dispozitiile art. ,
codul muncii.

Cer admiterea contestatiei (sau cererii) si anularea sus-
numitei decizii (sau a angajamentului de plata); obligarea unitatii
intimate la restituirea sumelor pe care le-a retinut din salariu §i la
plata cheltuielilor de judecata.

In dovedirea contestatiei, depun urmdtoarele acte: .
Ma voi folosi si de proba cu urmatorii martori: , lar in
caz de nevoie, de proba cu expertiza.

Depun prezenta cerere in dublu exemplar.

Data depunerii Semndtura

Domnului Presedinte al Judecatoriei ...,

— " Model orientativ de cerere de reziliere a
contractantului

Domnule Presedinte,
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Subsemnatul(d) , domiciliat(a) in , cu sediul in ,

chem in judecata pe pardtul , directorul , CU
sediul in , §1
Formulez

Cerere de rezilire a contactului de vinzare-cumpadarare,
pentru ca:

a) bunurile pe care le-am cumparat de la pardt (mese §i scaune

pentru salile de curs) au vicii ascunse;

b) pdratul refuza sa-mi faca act autentic de vanzare-cumparare

§i sa-mi restituie pretul platit in suma de X lei.
De asemenea, va rog sa obligati pe pardat sa-mi plateasca
cheltuielile de judecata pe care le voi face cu acest proces.
Motivele actiunii:
In fapt, prin contractul de vinzare-cumpdrare autentificat cu nr.
din , am cumparat de la pardt mobila pentru salile de curs,
evaluatd la suma de X lei, pentru care a fost achitata arvuna de X lei.

Cer sa reziliati acest contract, pentru cd a fost incalcata o clauza
importantd care vizeazd calitatea bunurilor cumparate.

In drept, imi intemeiez actiunea pe dispozitiile art.

Dovada actiunii o fac cu interogatoriul pdrdtului, cu proba cu
acte, cu expertiza tehnica §i cu urmatorii
martori: R .

Depun actiunea in dublu exemplar, pentru a se comunica
paratului; chitanta de plata a taxei in valoare de X lei si timbrul
Jjudiciar in valoare de Y lei.

Data depunerii Semnatura

Domnului Presedinte al Judecatoriei ...,

0 13.3 Apelul

Apelul reprezintd cererea de actiune a emitentului, cu titlul
de apelant, in care acesta 1si exprimd nemultumirea fatd de hotararea
luata de catre judecatori n prima instanta.
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Cererea de apel cuprinde:
- numele, domiciliul sau resedinta partilor;
- relatarea hotararii ce se ataca;
- motivele de fapt si de drept pe care se intemeiaza apelul;
- dovezile invocate in sectiunea apelului;
- semndtura apelantului.

Model orientativ de apel:

Domnule presedinte,
Subsemnatul, directorul S.A. ,, ” cu sediul in
Declar
Apel
Impotriva sentintei civile nr. din a Judecatoriei
, pronuntatd in , prin care mi-a fost respinsa

actiunea in revendicare impotriva intimatului S.A. ,, 7 cu
sediul in .

De asemenea, urmeaza ca intimatul sa fie obligat sa-mi pldateasca
cheltuielile de judecata pe care le voi face cu acest proces.

Motivele apelului:

1. In fapt, (se anunta situatia de fapt din dosar, respectiv: numele
reclamantului care a introdus actiunea, obiectul actiunii,
probele care s-au administrat si solutia pronuntata);

2. Motivele de fapt si de drept pe care se intemeiaza apelul sunt ...
(urmeazd prezentarea lor);

3. Dovezile pe care le invoc in sustinerea apelului le constituie ...
(vor fi indicate: inscrisuri, martori, expertize, cercetari locale
etc.).

Aceasta fiind atdt starea de fapt si de drept din dosar, cdt si
dovezile pe care inteleg sa le invoc.
Va rog:

a) sa incuviintati refacerea sau completarea probelor
administrate de primad instanta, precum §i administrarea altor probe,
daca le veti considera necesare  in solutionarea cauzei;

b) sa schimbati in tot (sau in parte) hotdrdrea atacatd,

276



a) sa definiti hotdrdrea atacatad pentru cd:

- procesul a fost rezolvat fara a se intra in cercetarea fondului
problemei;

- Jjudecarea s-a facut in lipsa mea, cdaci nu am fost legal citat.

In drept, imi intemeiez apelul pe dispozitiile art.

Depun apelul in dublu exemplar, pentru ca sa fie comunicat
intimatului odatd cu citatia.

Anexez chitanta de platd a taxei de timbru in valoare de lei
si timbrul judiciar in valoare de lei.
Data depunerii Semnatura

Domnului Presedinte al Judecatoriei ... ,

1 13.4 Recursul

Recursul constituie o cerere intocmita de reclamant, obiectul
careia 1l constituie atacarea hotararii judecatoresti in vederea anularii
sau modificarii in cazul cand se constatd ca ea este neintemeiata sau
nelegitima.

Scrisoarea de recurs se scrie atunci cand cererea de apel in
judecata este respinsa. Ea poate fi formulata atat de reclamant, cat si
de parat, in situatia cdnd unul dintre ei este nemultumit de hotararea
pronuntata.

Mesajul acestui tip de text, avand structura asemanatoare cu a
cererilor de actiune in judecatd, este construit pe axe temporale
diferite: ,,introducerea” si ,,incheierea” — la indicativul prezent, iar
corpul scrisorii — la perfectul compus, fapt indreptatit, deoarece ceea
ce se relateaza in corpul scrisorii s-a petrecut Intr-un trecut apropiat,
evenimentele fiind doar actualizate in text.

Structura cererii de recurs contine elementele:

1. Introducerea:
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- numele, prenumele si domiciliul partilor;

- referinta emitentului la dosarul anterior al actiondrii in
judecata;

- obiectul adresarii: ,,Cerere de recurs”.

2. Corpul recursului:

- obiectul recursului si detalierea fiecarui motiv (prezentate
intr-un capitol aparte, decupat de restul textului);

- reformularea scopului recursului;

dovada motivelor.

Mentionarea anexelor;

Data depunerii;

Semndtura;

Adresa destinatarului.

SN W

Model orientativ de cerere de recurs

Domnule presedinte,

Referitor la dosarul nr. din 200 _ privind litigiul cu
Societatea S.C. , adresa , reclamant in
litigiu cu , pentru suma de __ lei cu titlul de daune,
reprezentdnd diferenta de suma neachitatd, privind sentinta civila nr.
__din data de ___, formuleazd, prin reprezentantii sai legali,
prezenta

Cerere de recurs,
Solicitand desfiintarea hotardrii atacate si admiterea actiunii asa
cum a fost formulata pentru urmatoarele
Motive:
In fapt, prin pronuntarea sentintei de respingere a actiunii,
instanta de judecatd nu a avut in vedere totalitatea actelor normative
care reglementeaza maririle de preturi.
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Mentionez astfel Decretul nr. ___, Legea nr. si Decretul nr.
, In baza carora am actionat.

Pentru motivele expuse si fata de continutul actelor anexate,
rugdm a ni se admite prezenta cerere de recurs §i, In consecintd, a
admite cererea asa cum a fost formulatd, obligiand paratul la plata
sumei de X lei si de Y lei taxa de timbru.

In drept, imi intemeiez recursul pe dispozitiile art. .

Depun recursul in dublu exemplar, pentru a se comunica
intimatului odata cu citatia.

Anexez chitanta de plata sumei de X lei, reprezentind taxa de
timbru judiciar in valoare de Y lei.

Data depunerii Semndtura

Domnului Presedinte al Curtii de Apel,

0 13.5 Citatia

Citatia este invitatia oficiald prin care organele judecatoresti
citeaza (cheama) in instantd persoane fizice sau juridice la o anumita
data.

Persoanele citate de organele judecitoresti pot avea calitatea de
parat sau de martor. Citatia face parte din corespondenta cu forma
tipizata si cuprinde urmatoarele elemente:

- autoritatea emitenta (instanta, gradul, localitatea, sectia);

- titlul corespondentei: ,, Citatie”;

- datele de identificare a destinatarului;

- locul unde urmeaza a se indeplini procedura;

- obiectul citatiei (nr. dosarului, cauza, parti);

- data la care a fost trimisa citatia;

- semnatura;

- stampila.
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Glosar tematic

Adjudeca(a) — A atribui (prin hotarare judecatoreascd) un bun scos
la licitatie persoanei care ofera pretul cel mai mare. Din Ilat.
adjudicare.

adjudecdtar, -a, -tari, -e — Persoana careia i se adjudeca un bun la
o licitatie publica. Din fr. adjudicataire.

adjudecatie,-ii — Act prin care se adjudecd un obiect, o antreprizd la
o licitatie publica. — din fr. adjudecation, lat. adjudecatio.

adjudecdtor, -oare, -ori — Persoana care face adjudecarea la o
licitatie publica. Din fr. adjudecateur-.

antreprizd, -ze — Intreprindere care executd lucrari industriale,
comerciale, de constructie etc; lucrarea propriu-zisa. = Expr. 4 da in
antrepriza = a da o lucrare spre executare unei intreprinderi sau unui
antreprenor. A lua in antrepriza = a lua conducerea unei lucrari. Din
fr. entreprise.

evictiune, -ni. — Pierdere a posesiunii unui bun (imobil) ca urmare
a exercitarii de catre o altd persoand a dreptului sau asupra acestui
bun. Din fr. éviction, lat. evictio, -onis.

impieta(a) — A interveni 1n treburile altuia, neludndu-i in
considerare drepturile; a-i leza drepturile. Din fr. empieter.
imputa(a) — 1. A (i se) reprosa, a (i se) atribui cuiva fapte,
atitudini, gesturi nepotrivite, condamnabile. 2. A face pe cineva
raspunzitor de o paguba adusd unei institutii, Intreprinderi (unde
lucreaza), obligdndu-1 la despagubiri. Din fr. imputer, lat. imputere.
intimat, -d, -ti, -te — Parte Intr-un proces care se afld in situatia
unui parat in caz de recurs sau in altd cale de atac. Din fr. intimer,
lat. intimare.

dol, -uri — Actiune facutad cu rea-credinta, cu viclenie, pentru a
determina pe cineva sa incheie un contract nefavorabil sau sa admita
o clauza defavorabila intr-un contract. Din fr. dol, lat. dolus.

in drept/de/in fapt (loc. adv.) — conform legii; in mod legitim,
firesc.

leza(a) — 1. A aduce (cuiva) un prejudiciu, a pagubi (pe cineva); 2.
(Fig.) A ofensa. Din fr. léser.
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revendica(a) — A reclama, a cere un bun care se cuvine unei
persoane, asupra caruia aceasta are drepturi. Din fr. revendiquer.

Exercitii si situatii de caz

1. Redactati cate o cerere de chemare in judecatd in baza

obiectivelor:

a) eliberarea unui act din dosar;,

b) acoperirea prejudiciilor materiale si morale aduse
reclamantului;

C) achitarea unei sume de X lei, reprezentand
contravaloarea bunurilori mobile distruse;

d) constatarea nulitatii absolute a unui contract.

2. Intocmiti o cerere de chemare in judecati in baza situatiei:
»Consimtamantul reclamantului pe care l-a exprimat la
incheierea contractului nu este valabil, datorita incapacitatii
acestuia de exercitiu sau surprinderii prin dol.”

3. Redactati o cerere de chemare in judecatd, avand ca reper
contextul: ,,De la data perfectarii vanzarii, pardtul(a) s-a
mutat in imobilul (casa) pe care i l-am vandut si se foloseste
de toate bunurile. Cu toate acestea, refuza sa-si
indeplineasca obligatia de intretinere pe care si-a asumat-o,
eu fiind intretinut de alte persoane, care nu au nici o obligatie
fata de mine.”

4. Invocand situatia de mai jos, redactati o cere de chemare in
judecata: ,, Terenul revendicat de reclamant este posedat de
parat(a), fara nici un drept, pardtul refuzand sa-l cedeze
reclamantului in deplind proprietate si posesie. Acest refuz [-
a determinat pe reclamant sa-l cheme pe pardt in judecata §i
sa-l oblige sa-i lase terenul in deplina proprietate, cu toate
constructiile si plantatiile pe care paratul(a) le-a efectuat.”

5. Completati cererea de chemare in judecatd, de mai jos cu
elementele care lipsesc:
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., 1. 8a fiu restabilit la lucru in functia de economist la

(unitate)
2. Pdratul sa fie obligat sa-mi plateasca salariul pentru lipsa
fortata de la muncad, reiesind din castigul mediu lunar, pentru
absenta fortata (din ziua concedierii pana la restabilirea la
munca).
3. Hotararea instantei sa fie imediat adusa la indeplinire.
Motivele cererii sunt urmdtoarele:
T fapt, ....oooooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeee,

e
CAPITOLUL XIV

CORESPONDENTA PRIVIND DIVERSE
ASPECTE ALE ACTIVITATII INTERNE

Activitatea de gestionare a societdtii comerciale, precum si a

institutiilor bugetare, genereaza zeci de scrisori §i acte cu caracter
intern. Le vom examina pe cele mai des Intilnite in desfagurarea
activitatii de administrare, consemnate in procese-verbale, rapoarte,
referate, cereri oficiale. Fiecare dintre aceste documente se poate
referi la diverse domenii, cum ar fi: gestionarea bunurilor, unele
activitati de verificari, modificarea unor stari de lucruri, lucrarile de
intretinere §i renovare, receptionarea produselor, constatdrile cu
privire la modul de gestionare a marfurilor in magazine etc.
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1 14.1. Raportul

O expunere facutd 1n scris, In care cineva prezintd cuiva
informatii despre o activitate sau despre un aspect al ei, adunate,
examinate §i aranjate Intr-un anumit text, constituie un raport.

Existd mai multe tipuri de rapoarte, in functie de situatia
prezentatad si de persoanele care le redacteaza sau le solicitd. De cele
mai multe ori, prin raport sunt prezentate informatii cu privire la
anumite stari de lucruri din unitate sau cu privire la modul in care au
fost indeplinite sarcinile decurgand din actele de dispozitie.

Redactarea unui raport necesitd anumite competente. Principala
calitate a acestui document este aceea de a prezenta faptele corect si
complet, intr-o forma inteligibila.

14.1.1. Structura raportului

Structura unui raport obisnuit cuprinde trei parti: introducerea,

tratarea $i incheierea.

Introducerea este partea care generalizeaza expozeul de fapte si

aprecieri ale tratarii. Aceasta sectiune cuprinde:

— relatarea concisd a scopului expus in raport;

— definirea temei si a subiectului expunerii;

— prezentarea structurii in care este redactat raportul
(capitolele, paragrafele, titlurile, problemele si sarcinile
abordate in raport);

— rezumarea concisd a  concluziilor, noutatilor si
recomandarilor formulate 1n raport.

14.1.2. Tratarea continutului
Prima etapa 1n redactarea unui raport constd in elaborarea unei
schite de plan de lucru, care va servi drept punct de reper. Se
porneste de la alegerea titlurilor potrivite, atat al raportului insusi, cat
si ale paragrafelor, care ajuta cititorul sa cuprindd materialul dintr-o
privire si sa-l Inteleagd mai usor.
Titlurile trebuie sa corespunda continutului si sd nu fie
evidentiate unul dupa altul, fapt care iritd cititorul. Ele trebuie sa fie
scurte, definitorii si sugestive.
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Maniera 1n care este structurat continutul — modul de numerotare
a capitolelor si a paragrafelor — este o problema atit de corelare
logica a textului, cat si de prezentare estetica.

Dacd modalitatea in care este structurat textul este clard prin
forma de evidentiere a titlurilor si a ideilor principale, numerotarea
nu este necesara. Dacd numerotarea este iminentda, atunci cel mai
comod sistem de numerotare este cel decimal (1.1.1., 1.1.2. etc.)

La inceput, se expun ideile principale, acordandu-se atentie
ajustarilor si stilizarilor, care se lasd pentru etapa finald - cea a
evaludrii §i a criticii. Demonstratiile si probele expuse in fragmente
si parti, indiferent de ordinea lor in cuprins, se sistematizeaza in
final. Numai dupa obtinerea formei brute a raportului, se trece la
sistematizari, modificari, stilizari si corectari. in final, este posibil sa
se ajunga la un alt cuprins decat cel intocmit initial.

De aceea, de reguld, introducerea se redacteaza la sfarsit, dupa
dresarea raportului propriu-zis — pentru a corespunde in
exhaustivitate continutului.

[ 14.2. Raportul de afaceri

Spre deosebire de rapoartele obisnuite, rapoartele de afaceri (de
audit, de cercetare de piatd, de constatare comerciald etc.) sunt mai
complexe, avind o structurd mai sofisticatd, inserand urmaétoarele
paragrafe:

I. Preambulul
Pagina de titlu;

2. Prefata;
3. Cuprinsul;
4. Lista schemelor, tabelelor, figurilor.

—_—

1I. Rezumatul
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II. Concluziile si recomandarile

IV. Tratarea propriu-zisa

1. Introducere;

2. Probleme, fapte, demonstratii, probe, afirmatii;
3. Concluzii detaliate;

4. Propuneri, recomandari.

V. Suplimente
1. Anexe;
2. Referinte bibliografice;
3. Index.

Preambulul cuprinde informatiile de baza pentru perceperea si
acceptarea continutului ca atare.

Pagina de titlu cuprinde titlul raportului, numele unitatii/sectiei/
serviciului care l-a solicitat, numarul deciziei administrative, al
contractului sau comenzii, numele raportorilor, data si locul
elaborarii raportului.

Prefata include lista capitolelor §i a paragrafelor care
sintetizeaza Intregul continut si logica structurii raportului.

Rezumatul cuprinde ideile generale ale raportului.

Bibliografia cuprinde lista lucrarilor si autorilor la care s-a facut
apel 1n redactarea raportului.

Anexele sunt un adaos sau un supliment la raport, care includ
informatii §i documente invocate in sprijinul afirmatiilor aduse in
raport.

Indexul cuprinde explicarea unor cuvinte, a unor nume sau cifre
care faciliteaza asimilarea informatiilor.

Unul dintre tipurile de rapoarte mai des intocmite de catre
unitatile comerciale este cel de constatare a modului de pastrare §i
aranjare a produselor de consum sau a modului de receptie a
produselor.

Structura acestui raport trebuie sa contind urmatoarele elemente:

1. Titlul;

2. Numele persoanelor care au efectuat controlul;
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3. Mentiuni cu privire la actele (ordin, declaratie, decizie etc.)
ce permit efectuarea controlului;

4. Constatarile (concrete, precise) referitoare la problemele

prezentate (in alineate separate si numerotate);

Propunerile, urmarind aceeasi ordine ca si constatarile;

. Formula de incheiere ,,drept care a fost incheiat prezentul

raport, astazi...”’;

7. Semnaturile, precedate de functia persoanelor care au

efectuat controlul.

Model orientativ:

o »

Raport
PRIVIND VERIFICARILE EFECTUATE LA ....

In baza ordinului / deciziei... privind..., ..., subsemnatii..., in
calitate de ..., am constatat urmatoarele:

— Marfurile sunt (sau nu sunt) depozitate corespunzitor, pentru

a se evita degradarile / alterarea;
— Expunerea in rafturi se face / nu se face potrivit regulilor
comertului modern;

— Vesela din butique-urile ”...”, “...” nu este spalatd si
dezinfectatad corespunzator;
Paharele din plastic de unica folosintad sunt refolosite;
— Temperatura din frigiderele In care se pastreaza majoritatea

produselor este mai joasd decat cea prevazuta de norma;
— Lipsesc aparatele de conditionare a aerului in butique-uri.
Aceasta ar putea constitui una din cauzele reducerii
numarului de clienti;
In butique-urile... lipsesc chiuvetele pentru spalatul pe
maini;
— In baza celor constatate, propunem:

I....

2. ...

3....
Prezentul a fost intocmit la (data)... de catre subsemnatii:
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3....

Prezentul raport a fost intocmit de catre subsemnatii ,
la

(semnaturi)

Model de raport privind

controlul financiar intern

Raport
PRIVIND DESFASURAREA ACTIVITATII DE RECEPTIE
CALITATIVA A MATERIALELOR INTRATE iN
DEPOZITUL INTREPRINDERII ,,......ccvvvveeeennn. ”

In perioada ..., ca urmare a Deciziei nr. ... din... a Societitii
Comerciale..., a fost efectuata de catre subsemnatii... o verificare a
felului cum s-a desfasurat activitatea de receptie calitativa a
materialelor intrate in depozitele intreprinderii.. ., In perioada ...
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A fost verificatd activitatea urmdtoarelor depozite:
1. Depozitul de covoare al fabricii ,,Floare”;
2. Depozitul de presuri al fabricii ,,Floare”.

In tabelul de mai jos sunt inserate numarul de loturi de materiale
intrate in cele 2 (doud) depozite ale intreprinderii, numarul de
covoare admise si respinse la receptie.

Nr. total Nr. de loturi si covoare
Loturi de covoare receptionate Covoare
Depozitul | intrate (in loturi) Admise Respinse 1?;;2?; )
intrate lot | cov [ lot | cov |’
1 | Depozitul
de covoare (5x900)
“Floare” 900 4500 895 | 4000 5 25 100
2 [ Depozitul
de presuri (5x650)
“Floare” 650 3250 600 | 3000 4 20 250

Cauzele nereceptiondrii produselor:

1. 5 loturi de covoare (25 de covoare) au fost respinse, fiindca
au deficiente care depasesc prevederile contractului nr. 214
(clauzele din art. 12 si 13);

2. 4 loturi de presuri “Floare” au fost respinse, pentru ca au
deficiente care depasesc prevederile contractului nr ..., din...
(art. 12 51 13);

Concluzii §i propuneri:

S-a constatat ca activitatea de receptie calitativa a covoarelor in
depozitele intreprinderii s-a desfasurat corespunzator. Totodata, s-au
atestat unele lipsuri.

Pentru remedierea situatiei constatate, propunem:

1. Comisia de receptie si verifice si si intocmeascd actele

pentru loturile nereceptionate: 5 loturi de covoare “Floare”
si 4 loturi de presuri “Floare”. Termenul de intocmire a
actelor este de...
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2. Serviciul ... sd urmdreascd trimiterea imediati de catre
furnizori a certificatelor de calitate. Termen...

3. Serviciul ... si avertizeze furnizorii cu privire la inlocuirea si
expedierea promtd a celor 5 loturi de covoare “Floare” si
4 loturi de presuri “Floare” respinse la receptie.

4. Serviciul ... sd anunte prin nota scrisd serviciul ..., daca au
fost facute remedierile propuse. Termen...

Prezentul raport a fost intocmit la ... de catre subsemnatii:
I.... (semnaturi)
2....

3. ...

(J 14.3. Procesul-verbal

Unul dintre documentele interne, cu utilizare in aproape toate
domeniile de activitate a agentilor economici, este procesul-verbal,
actul care consemneazd fapte sau situatii concrete din activitatea
economica si sociala.

In functie de problemele consemnate, procesele-verbale se
clasifica in trei categorii:

— procese-verbale cu continut economic, care consemneaza

operatii referitoare la receptia unor mijloace de productie
(fixe sau mobile), cu privire la transformarea unor mijloace,
la constatarea unor diferente fatd de datele inserate in
evidente; procese-verbale de predare-primire a unor gestiuni,
a unor bunuri etc.;

— procese-verbale cu continut tehnic, care consemneaza date cu
privire la starea unor mijloace in urma accidentelor sau date
privind desfasurarea tehnologiei de productie, sau cu privire
la functionarea unor mijloace tehnice;

— procese-verbale cu continut social, care consemneaza date cu
privire la desfasurarea unor sedinte, intruniri.

Majoritatea proceselor-verbale cu continut economic sunt

tipizate, prezentandu-se Intr-o multitudine de variante, in functie de
obiectul la care se refera.
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14.3.1. Procesul-verbal de constatare are o utilizare extrem de
variatd, fiind intocmit de organe Tmputernicite (financiare, bancare,
politie etc.) cu scopul de a efectua controale sau verificari de
receptie, de a desemna comisii de inventariere etc.

Indiferent de domeniul de activitate sau de continutul lor,
procesele-verbale de constatare trebuie sa respecte urmatoarea
structura:

— denumirea: proces-verbal de ...;

— numarul de ordine si data;

— numele si functia celui care face constatarea sau ale fiecarui

membru al comisiei (daca este cazul);

— documentul care motiveazd constatarea (legitimatie,
delegatie etc.) si actul nominativ in baza cdruia se face
constatarea (baza legald);

— consemnarea detaliatd, pe cat e posibil, a celor constatate, a
starii mijloacelor receptionate, a diferentelor, avarierilor,
lipsurilor, dereglarilor;

— mentiuni pentru inlaturarea deficientelor constatate (daca
este cazul);

— propuneri privind sanctionarea vinovatilor (daca este cazul);

— semnaturile persoanelor care l-au intocmit (si ale celor
verificate, daca este cazul).

Procesul-verbal de constatare se intocmeste, de reguld, in doua
exemplare, din care unul se preda celui verificat, organului de
conducere al acestuia sau contabilitatii (dupa caz), iar celalalt raimane
la emitent.

in cadrul unitdtilor economice, in afard de procesele-verbale
intocmite de organele cu drept de control, se pot intocmi si alte
procese-verbale, cum ar fi:

— proces-verbal de receptie a mijloacelor fixe (elaborat in mai

multe variante);

— proces-verbal de receptie (sau de constatare a diferentelor la

receptie) a materialelor;

— proces-verbal de stocare, de scoatere din uz a mijloacelor fixe

(sau, in alta varianta, a obiectelor de inventar).
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14.3.2. Procesul-verbal de predare-primire a unei gestiuni
reprezintd o altd variantd a acestui document, incheiat de persoana
care preda cuiva un obiect sau un act si de receptionar. El cuprinde
urmatoarele elemente:

— denumirea unitatii in care se examineazd problema

economica;

— titlul documentului: ,,Proces-verbal de predare-primire...”

— data la care se incheie actul;

— invocarea actelor legale in a caror baza are loc operatia;

— perioada pentru care se face predarea gestiunii;

— numele si functia persoanelor care fac operatia;

— mentionarea bunurilor care fac obiectul operatiei de predare-
primire;

— daca inventarul este voluminos, se face o listd aparte, care se
anexeaza la procesul-verbal cu mentiunea: ,,Se anexeaza la
prezentul...”.

In mod deosebit, ne vom referi la procesele-verbale ce
consemneazd datele privind lichidarea loturilor de produse
alimentare, de legume si fructe. Acestea se completeazd in doua
exemplare, din care primul se preda serviciului finante sau
contabilitate, iar cel de-al doilea raméne la depozit/sectia de
productie. Un atare proces-verbal cuprinde urmatoarele elemente:

- mentionarea unitdtilor economice pe care le vizeaza procesul-
verbal;

- mentionarea serviciilor care controleaza actiunea;

- denumirea actului de referire la actiunea in cauza (,,PROCES-
VERBAL de lichidare a ...”);

- mentiuni cu privire la numele si functiile membrilor comisiei
de consemnare si semnaturile lor (pot fi inserate intr-un tabel);

- mentiuni cu privire la temeiul deciziei de realizare a actiunii
(s--. In baza deciziei... din...”);

- sesizirile facute (volumul/cantitatea de produse intrate;
numarul lazilor, cantitatea brutd, cantitatea netd, cantitatea
alteratd - in procente, diferentele etc.). Pentru ca procesul-
verbal sd fie mai explicit, sesizarile pot fi inserate intr-un tabel
aparte;

- concluziile comisiei.
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Model orientativ de PROCES-VERBAL

Societatea Comerciala ,, MOLDOVA”

Controlul financiar
preventiv.......

Subsemnatii:

1. (Numele si prenumele, functia, semnatura)

20
30

Serviciul

comercial.....

PROCES-VERBAL

DE LICHIDARE DE LOT

Constituiti in comisie la ..., in baza Deciziei... din..., avand in
vedere sesizarea facuta de... la data de..., avizata de serviciul
comercial, am procedat la stabilirea situatiei finale rezultate in urma
lichidarii stocului de..., refarisirii lotului de... si am constatat
urmatoarele:
Lotul lichidat a intrat 1n sectie la data de ..., cu actul de receptie

nr. ..., sosit de la..., lichidat la data ..., iar refarisirea a inceput la
data de....
Greutatea . Legume
Nr. .. Nr. | Cantitatea | ambalajelor Cantitate ahirate
Explicatia C . < =
crt. de lazi bruti ladii in neti ke 9%
total

1. |Cantitatea -

receptionata - - - -
2. |Cantitatea

livrata (rezultata

din refarisire) - - - -
3. | Diferenta - - - -

S-a constatat:
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1.

S-a recuperat si s-a valorificat cantitatea de ... kg;

2. Cantitatea de ... kg fructe / legume alterate, fara posibilitate

de cumparare, respectiv...% din cantitatea neta, s-a denaturat
in prezenta comisiei §i s-a transportat la ... cu mijlocul de
transport... la data de ...,

3. Cantitatea recuperati, respectiv ... kg, s-a valorificat la
pretul ... lei/kg, conform aprobarii nr..., si s-a incasat suma
totala de ... lei.

Concluziile comisiei: .............cueuee.n.

14.3.3. PROCESUL-VERBAL al sedintei

Acest act se intocmeste de secretariatul organelor care
organizeaza sedinta sau de alte persoane desemnate in acest scop.
Elementele de structura ale acestui gen de proces-verbal sunt:

titlul documentului — PROCES-VERBAL al sedintei ...
(denumirea sedintei);

data la care are loc sedinta;

mentiuni cu privire la cadrul, imprejurarile in care se
intocmeste documentul;

mentiuni cu privire la numele si functia reprezentantilor
organelor superioare, a delegatilor sau a invitatilor, numele
sau numarul persoanelor care participa la sedintd (dupa
imprejurari);

mentiuni cu privire la prezidiul ales (dacad este cazul): ,,Au
fost alesi in prezidiu...”;

ordinea de zi (prin numerotarea problemelor examinate);
mentiuni cu privire la numele persoanei care deschide
sedinta;

mentiuni cu privire la prezentarea rapoartelor sau referatelor.

Daca raportul sau referatul este amplu, de un volum mare, acesta
se anexeazi la procesul-verbal. In acest caz, se fac mentiuni de felul:
»A luat cuvantul asupra problemei” ,,...” dl/dna... ” (Referatul se
anexeazd la prezentul).
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Inserarea celor relatate poate fi facuta la persoana intai sau a III-
a sau I (in primul caz, in modul exact in care au fost expuse de catre
raportor).

Alocutiunile sau intrebarile referitoare la cuvantiri sunt, la fel,
inserate prin consemnarea nominald a participantilor.

Mentiunile cu privire la hotararile (deciziile luate) se fac dupa
fiecare chestiune pusa in discutie.

Procesul-verbal este semnat de cei care l-au incheiat
(secretariatul sau persoanele desemnate), iar in unele cazuri, si de
membrii prezidiului.

(1 14.4. Protocolul

Acest act poate fi clasificat In aceeasi grupad de documente cu
procesul-verbal. Documentul consemneaza discutiile sau intelegerile
intervenite intre subunitatile aceleiasi unitati sau intre persoane fizice
si juridice antrenate in rezolvarea diverselor probleme ale agentilor
economici. Astfel de intelegeri pot sa intervina cu privire la folosirea
in comun i In anumite conditii a unor bunuri (spatii comerciale sau
alte mijloace) de cétre doud sau mai multe unitati de desfacere.

Protocolul poate fi intocmit, de exemplu, si pentru neintelegerea
intervenitd intre unitatile de desfacere a marfurilor si societatile de
asigurare, in vederea asigurarii bunurilor de valori ridicate, vandute
populatiei de catre societdtile comerciale sau pentru asigurari de
persoane sau asigurdri de alta natura.

In aceste documente se consemneazi conditiile in care se face
asigurarea §i varsarea sumelor rezultate din prime de asigurare,
precum si comisionul ce revine celui care incheie documentele,
incaseaza sumele si le depune 1n contul societatii de asigurare.

Prezentdm mai jos modelul unui protocol intocmit cu ocazia
reorganizarii unei intreprinderi de legume si fructe, din care s-a
desprins complexul de legume si fructe ,,Toamna”.
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Model de protocol

S.R.L. Legume si fructe , MOLDOVA” Complexul comercial
de legume si fructe
»TOAMNA”
Nr. .../ 200..

PROTOCOL

Incheiat azi, 5 octombrie 2007, intre intreprinderea
comerciali de legume si fructe ,MOLDOVA”, in calitate de
persoand juridicd care predd marfa, si Complexul comercial de
legume si fructe ,, TOAMNA?”, in calitate de receptioner.

Persoana care preda marfa este reprezentatd de Gheorghe
MANDRU, director, si Viorel MIOARA, contabil-sef.

Receptionerul este reprezentat de Victor OANEA, director, si
de Elena MURGU, contabil-gef.

Predarea s-a facut ca urmare a inventarierilor faptice efectuate
unilateral, la 3 magazine, de comisiile de inventariere, numite de
S.R.L. ,,Moldova”.

In urma inventarierii faptice, s-au predat marfuri in valoare de
1330240 lei si ambalaje in valoare de 402911 lei.

Contravaloarea acestor mijloace circulare a fost facturata si
incasatd la pretul de vanzare cu amanuntul minus rabatul comercial
in suma de 90500 lei.

Prezentul protocol a fost incheiat in 6 exemplare din care:

— 2 exemplare pentru receptioner;

— 2 exemplare pentru persoana care predd marfa;

— 1 (un) exemplar pentru Banca de Investitii ““...” in vederea

transferarii creditelor si a obligatiilor pentru societate.

(semnaturi)

Glosar tematic

Asambla(a), asamblez — A reuni, intr-un sistem tehnic,
elementele componente. Din fr. assembler.
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consemna(a), consemnez — 1. A 1inregistra, a trece anumite
mentiuni intr-un Inscris constatator. 2. A depune o sumd de bani
la o institutie specializatd. Din fr. consigner.

definitoriu, -ie, definitorii — Care defineste, care caracterizeaza
ceva. Din fr. definitoire.

Sorginte, sorginti — 1. Loc unde se produce, unde se poate gasi
sau de unde se propaga ceva; obarsia unui lucru. 2. (Fig.)Loc de unde
se emand o informatie, o noutate. Izvor, sursa; origine. Din it.
sorginte.

L1 Probleme supuse discutiei

~

Ce tipuri de rapoarte cunoasteti?

. De ce urmeazd sd tineti cont la elaborarea titlurilor unui

raport?

De ce se recomanda redactarea introducerii numai dupa
elaborarea continutului?

Prin ce se deosebeste raportul de afaceri de raportul obisnuit
(oficial)?

Ce elemente trebuie sd contind structura unui raport de
afaceri?

. Definiti notiunea de proces-verbal. Ce categorii de procese-

verbale cunoasteti i ce consemneaza ele?
Ce trebuie sa contina un proces-verbal economic?

. Prin ce se deosebeste procesul-verbal de constatare de cel de

primire-predare?

. Ce consemneaza ,,Protocolul” si cand se Intocmeste acest

act?

10. Ce elemente trebuie si contind un ,,Protocol ”’?

DB Exercitii si studii de caz
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1. Redactati un raport de afaceri de verificare a unui magazin in
care se vand produse lactate. Relevati partile pozitive si
negative ale modului de pastrare si de vanzare a produselor.

2. Redactati un raport cu obiectul: ,,Receptia unor produse
(sparte) perisabile (din sticla si ceramica)”. Verificati loturile
admise si respinse. Scrieti concluziile si propunerile.

3. Intocmiti un proces-verbal cu continut economic avand
urmatorul obiect: ,,Lichidarea loturilor de produse sparte:
veseld din sticla si ceramica”.

4. Intocmiti un protocol privind predarea-primirea unor produse
alimentare, evidentiind urméatoarele:

persoana care preda §i receptionerul (persoane / unitdti
economice);

numarul / volumul produselor predate;

valoarea produselor predate;

mentiuni cu privire la numarul exemplarelor intocmite si
modul de repartizare a lor;

semndaturile.

e
CAPITOLUL XV

CORESPONDENTA PRIVATA DE AFACERI

(1 15.1. Forma potrivita a unei scrisori personale de
afaceri

Multe din scrisorile pe care si le trimit oamenii de afaceri din
corpul executiv sau administrativ (caci au si ei de scris astfel de
scrisori) ar putea fi numite scrisori de prietenie sau de relatii
personale, care au menirea de a influenta sau de a incanta Intr-un fel
sau altul.
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Din ele fac parte corespondenta cu serviciile publice (posta,
asigurari sociale etc.) sau cu cele private (birouri de turism, servicii
de abonament etc.)

Mediul de lucru genereaza el insusi schimbul de corespondenta
(raportul fata de colegi, invitatii, petreceri), care se afld pe o pozitie
intermediara intre relatiile profesionale si cele personale.

Chiar si corespondenta privind chestiunile de afaceri poate avea
un caracter personal, fird a aborda problema banilor. O persoana din
conducere poate folosi scrisorile pentru a-si exprima prietenia fata de
colegi si asociati printr-o manierd personald. O scrisoare amabild
poate fi un mod de reinnoire a unei relatii vechi, care s-a perimat, i,
intamplator, poate avea drept rezultat o afacere neasteptat de buna
doar pentru ca expeditorul a penetrat, intr-un mod agreabil, in
sistemul de gandire al destinatarului. Or, sunt de ajuns citeva minute
pentru a compune si expedia o scrisoare de prietenie, dar influenta ei
poate fi durabila si utila.

De fiecare datd, cand intr-o scrisoare strict de afaceri se adauga
o propozitie personald — ca, de exemplu, intr-o cerere adresatd unei
persoane din conducere este atinsd §i problema personala —
scrisoarea respectiva este considerata si personald, si de afaceri.

Volumul acestui gen de afaceri este impunator.

In ceea ce priveste forma si continutul, aceste scrisori private se
aseamadna cu cele din corespondenta comerciald si necesita atat o
tehnicd pragmatica, cat si o mare claritate in exprimare. Scrierea lor
ar trebui sd constituie un reflex conditionat pentru toti membrii
conducerii.

Ea presupune nu numai o structura, o forma si o eticheta. Pentru
a comunica un mesaj, cel ce redacteaza trebuie sa foloseascad si
sentimentele la fel de bine ca si stiloul sau clapele masinii de scris.
Compunerea si expedierea unei scrisori reusite, care sd contind si o
nota personald, dar care sa fie si de afaceri, este nu numai un lucru
amiabil, dar si inteligent.

Ca si o scrisoare comerciald, scrisoarea personald trebuie sa
arate profesionalism, céci ea il reprezinta pe autorul sau.

Pentru inceput, se alege hartia de scris potrivitd pentru ocazia
datd si designul ei. Nu trebuie sa uitam: imaginea personala poate fi
distrusd 1n parte de ceva atat de neinsemnat, cum ar fi calitatea
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inferioara a hartiei. Or, respectarea urmatoarelor reguli generale ar
face ca scrisoarea sa detind eficienta in orice situatie:

O notd de multumire sau o scrisoare de felicitare nu se trimite
pe o foaie de birou cu antet sau pe una pentru insemnari de
birou, ci pe hartie de calitate sau pe o foaie speciala pentru
astfel de scrisori.

Titlul scrisorii trebuie sd fie formulat adecvat si bine
evidentiat de textul scrisorii.

Textul trebuie s fie ingrijit, fie cd scrisoarea este scrisd de
mana sau dactilografiata.

Din scrisorile de multumire scrise de mana fac parte notele
trimise cuiva pentru o amabilitate pe care destinatarul a avut-o
fata de autorul ei, “ca de la om la om”. Poate fi scrisd de mana
si o scrisoare de felicitare, un mesaj de condoleante sau alte
scrisori similare. Dar, totusi, cand este trimisa o scrisoare care,
probabil, va fi pastratd sau va fi vazutd si de altcineva (o
invitatie), e bune sa fie dactilografiata.

Nu se admit greseli de ortografie sau sublinieri.

Prea multa familiaritate, in unele din aceste scrisori, in functie
de personalitatea destinatarului, poate face ca lucrurile sa
inceapa prost.

O atentie deosebita trebuie sa se acorde, mai ales, folosirii
numelor proprii si formulelor de inceput ale scrisorilor personale.
Propunem cateva formule de adresare initiale:

Circumstante

Pentru o persoand cunoscuta, | Stimate / stimata / domn, doamna...,
mai mult sau mai putin apropiata: Draga...,

Pentru o persoand mai putin
cunoscuta este folositd o adresare
cu un semn mai rigid sau mai

formal: Mult stimate domnule...,

Pentru o persoand mai 1in
varsta, cand se adreseaza un tanar,

chiar daca detine o functie ierarhic | Stimate..., Mult stimate...,
superioard primului: Draga domnule...,
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Pentru Presedintele tarii: Domnule Pregedinte,

Pentru un ambasador: Domnule Ambasador,
Excelenta Voastra,

Pentru un ministru: Domnule Ministru,
Pentru un procuror: Domnule Procuror,

Pentru un deputat sau senator: Domnule Deputat,
Domnule Senator,

In scrisorile adresate unor oameni din alte tari, formulele de
adresare sunt mai putin oficiale. De exemplu, americanii sunt
considerati, in folosirea formelor de adresare, excesiv de neoficiali,
cum 1i caracterizeaza si formulele:

Circumstante: Adresarea potriviti:

Pentru o persoana care devine
mai mult sau mai putin apropiatd
dupd o Intdlnire de afaceri, la
sfarsitul careia i se poate spune pe
nume: Draga Joe,

Pentru o persoana din executiv,
care tocmai a fost cunoscutd, sunt
folosite ambele nume in adresare —
un semn ca cel care se adreseaza nu
vrea sd fie rigid sau excesiv de
formal: Draga Joe Williams
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Pentru un director tanar, care
se adreseaza unui director mai in
varsta, nu se foloseste “Draga Joe”,
fiindcd este prea agresiv si extrem
de familiar: Draga domnule Williams,

Unii oameni sunt recunoscuti pentru modul foarte stilizat al
formulelor cu care isi incheie scrisorile personale. Pentru oamenii de
afaceri este suficientd o expresie cum ar fi:

— Cu sinceritate, ...

— Al dumneavoastra, ...

— Al dumneavoastra cu respect, ...

— Custima, ...

— Cu cea mai inalta consideratie, ...

— Cu cele mai bune sentimente, ...

— Cu sentimente alese, ...

—  Cu multe salutari, ...

—  Cu multe multumiri, ...

—  Cu salutari cordiale, ...

— Urarile cele mai calduroase, ...

— Cu urari de fericire, ...

— Cu multa prietenie, ...

— Cu mult regret, ...

0 15.2. Scrisori de recunostinta si de multumire

Multe persoane considera ca un cuvant de multumire spus la
telefon exprima indeajuns recunostinta pentru o favoare, un cadou, o
invitatie. Si totusi o nota scrisd de mana sau dactilografiatad este mult
mai eficientd §i mai apreciatd decat un telefon. Aceste multumiri pot
fi Inregistrate si pastrate, dar pot fi aratate si altor persoane.

Atunci cand se scrie o notd de multumire, este bine si se stie
urmdtoarele:

— O scrisoare de multumire trebuie scrisa pe o hartie
corespunzatoare, si nu pe orice fel de hartie, care, mai ales,
nu se asorteaza cu plicul;
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— Daca autorul are o caligrafie frumoasa, e bine ca scrisoarea
sd fie scrisa de mana, dacd nu, este de preferat sa fie
dactilografiat;

— Daca multumirile se adreseazd si altor persoane decat
destinatarului, se solicitd acestuia sd transmitd mesajul si
celorlalti;

— Notele de multumire e necesar sa fie formulate scurt si fara
fraze banale. De exemplu, formula ,,Va multumesc foarte
mult’ nu trebuie s apard In scrisoare mai mult de o singura
data.

— Intr-o scrisoare de multumire nu se cere o favoare. Ea trebuie
doar sa fie expresia gratitudinii celui care o scrie. Daca se va
cere o donatie sau orice altceva ce ar impune destinatarului o
actiune concretd, se distruge impactul gestului de
recunostinta.

Notd: Orice favoare ceruta e de dorit sa fie exprimata intr-o alta
scrisoare si trimisa altd data.

Pentru facilitarea redactarii, se propun urmatoarele fraze-tip:
—  Am dori sa va multumim din inimd pentru ...

— Va multumim foarte mult §i speram ca acest contract va
conduce la relatii de durata...

— Nu avem cuvinte sa ne exprimam recunostinta...

— Sper ca intr-o zi sa ma pot revansa pentru acest gest de
prietenie.

— Varamdnem foarte indatorati...,

— Nuvoi fi niciodatd capabil sa va multumesc indeajuns.

— Afi fost foarte dragut ca m-ati primit astdzi, in ciuda
programului Dumneavoastra atdt de incarcat.

— Mi-a facut placere sa.... Va multumesc.

— Va multumesc pentru orice ati putea face in acest sens.

—  Mii de multumiri pentru...
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— Am fost in mod special incdntati sa fim invitatii... §i va
multumim mult pentru aceasta.
— Va mulfumesc ca ne-ati oferit posibilitatea sa ... /de a fi...

— Apreciez mult gestul Dumneavoastra §i va transmit toate cele
bune de sarbdtori.

— De-abia astept sa va aduc nemijlocit multumirile mele,
—  Cu multumiri anticipate,

— Cu multe §i calde sarutari de mana.

Modele de scrisori de multumire

IfI-I-IEIMul,z‘umiri pentru organizarea stagierii

Stimate Domnule.. .,

Dupa intoarcerea mea in Moldova, ag dori sd va multumesc
pentru primirea prietenoasa. Practica de noud saptamani la firma
»--- Mi-a permis sa ma familiarizez cu tehnicile de management ale
unei firme notorii.

Colaboratorii Dvs. au dat dovadd de multa rabdare si mi-au stat
alaturi pentru rezolvarea diferitelor probleme pe care mi le-ati
incredintat.

In anexa va trimit raportul meu de practica si sper ci el contine
cele mai importante aspecte ale activitatii mele.

Cu salutari cordiale,

kﬁl}jMul,tumiri pentru organizarea vacantei

Stimata Doamna.. .,
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Fiul nostru... este de céteva zile din nou acasa. Aflarea lui la...,
in mijlocul familiei Dumneavoastra, a fost pentru el foarte placuta,
caci vorbeste mereu cu caldurad despre Dvs. si prietenii sai. ...

Am dori s va mulfumim din inima pentru primirea prietenoasa
pe care i-ati facut-o. Cele trei saptdmani petrecute la Dumneavoastra
i-au permis sd-si Imbunatateasca cunostintele de limba engleza si,
totodatd, pe cele din istoria si cultura tarii Dumneavoastra.

Am fi fericiti, dacd am putea sa 1i primim la noi, in urmatoarea
vacantd, pe cei doi fii ai Dumneavoastra.

Va multumim foarte mult si sperdm ca acest contact va conduce
la relatii prietenesti si de durata.

Cu salutari cordiale,

I%I:ll-:l Scrisoare de multumire pentru un ajutor privind realizarea

unui proiect
Stimate Domnule.. .,

Banchetul nostru de primire nu ar fi avut niciodatd loc, daca
Dumneavoastrd §i angajatii Dumneavoastra nu s-ar fi straduit sa ne
ajute. Grupul Dumneavoastra ne-a furnizat fortd si inteligenta, de
care am avut atata nevoie. Nu vom fi niciodatd capabili sd va
multumim indeajuns.

Am fost incantati sa lucram cu Dumneavoastra, pentru ca, in
mod miraculos, bundtatea, simful umorului si imaginatia tuturor
n-au incetat s se manifeste, in ciuda unor mici deficiente.

Va suntem foarte recunoscatori,

Iﬂl-lzI Scrisoare de multumire adresata salariatilor

Stimati...,

Acum, cand se apropie Craciunul si sfarsitul de an, as dori sa va
multumesc pentru splendidele eforturi facute in cursul anului.

A fost un an excelent pentru intreprinderea noastra si aveti tot
dreptul sa plecati in vacantd cu increderea ca ati facut o treaba buna
si cd meritati sa va bucurati din plin de sarbatori.
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Ne dam foarte bine seamd cd asemenea rezultate n-ar fi fost
posibile fard cooperarea entuziasta si efortul fiecaruia dintre
dumneavoastra si vreau sd-mi ardt pretuirea intr-o forma palpabila,
adica, in forma unor bonificatii sporite.

Suma pe care o veti primi este scrisa 1n josul acestei scrisori si
sper cd va v-a satisface.

Va sunt recunoscator pentru tot.

Continuati tot asa!

(d 15.3. Scrisori de felicitare sau de marcare a unor ocazii
speciale

Scrisorile de felicitare, calde, amicale, pot fi de mare ajutor, mai
ales, in relatiile manager — subaltern, coleg — coleg. Orice se poate
face pentru ca noul angajat sa se simta bine primit, sa se integreze cat
mai repede 1n serviciu sau pentru un coleg, cunoscut, pricten — sa se
simta remarcat intr-o clipd importantd din viata lui.

Poate parea surprinzitor, dar intr-o astfel de scrisoare se poate
spune aproape orice si nu existd absolut nici un motiv ca o scrisoare
de acest fel — de felicitare — sa nu fie patrunsa de sinceritate, caldura
si de toate aprecierile pozitive.

Formule folosite in scrisori de felicitare:

— Singurul scop al acestei scrisori este ca sa va urez de
Crdciun, Dvs. si familiei, toate cele bune.

— E o placere reala pentru mine sa-ti (va) trimit sincere
felicitari pentru...

— Ne face placere sa va aduc(em) cele mai sincere felicitari cu
ocazia...

— Am aflat de curdnd despre ... si ma grdabesc sa Va trimit
felicitari din inima §i cele mai bune urari pentru...

— Felicitari din inimd pentru... §i cele mai bune urari pentru /
cu ocazia...
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Dorim sa stiti cat de mult apreciem remarcabilele Dvs.
rezultate pe care le-ati obtinut si Va aducem cele mai sincere
felicitari cu aceastd ocazie.

Acum, cu ocazia sarbatorilor de iarna, dorim sa Va trimitem
cele mai bune urari pentru Dumneavoastra s§i familia
Dumneavoastra.

Sa aveti un Nou an fericit §i prosper!

Suntem mdndri sa avem printre noi oameni ca
Dumneavoastra §i tinem mult la calitatile deosebite cu care v-
ati afirmat in mijlocul colectivului nostru.

Stim cdt de serios ati muncit, ca sa atingeti acest tel, si va
felicit cu toata sinceritatea pentru succesul Dumneavoastra.
Vreau sa va felicit pentru rezultatele Dumneavoastra si sa va
spun cdt suntem de mandri sa va avem in echipa noastrd...

... pdnad atunci, dati-mi voie sa fiu primul (a) care va felicita
pentru acest frumos succes.

Ne mdndrim, in mod deosebit, cu lucratorii nostri cei mai
consacrafi §i-mi face mare pldacere sa va urez bun venit in
acest grup de elita.

As vrea sa va urez mult succes in noua functie si sa va felicit
pentru rapida Dumneavoastrd ascensiune.

Fie ca Dvs. si familia Dvs. sa va bucurati de multi ani de
viatd fara umbre si regrete.

Dati-mi voie sa fiu primul care va felicita pentru obtinerea
acestui statut de elitd.

Noua Dvs. pozitie este, cu sigurantd, o recunoastere a
contributiilor Dvs. din ultimii ani la bunul mers al acestei
companii.

Nimeni altcineva nu merita mai mult aceasta promovare.

Suntem mandri de marea performanta profesionald pe care
ati capatat-o...

Aceasta zi este un prilej de mdndrie pentru tine, dar §i pentru
noi, cei din companie...
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Ati lucrat la... timp de ... ani, timp in care ati muncit cu
daruire §i talent.

Oameni cu entuziasmul §i devotamentul tau au adus firmei
succesul real de care se bucura in prezent.

Felicitari! Suntem mdndri sa te avem in echipa si iti dorim
inca ...de ani fericiti, sanatosi si productivi aldaturi de noi.

Va aducem cele mai sincere felicitari §i cele mai respectuoase
sentimente cu ocazia zilei Dumneavoastra de nastere.

Va rugam sa primiti omagiile celui mai profund respect intru
pretuirea profesionalismului §i devotamentului fata de
vocatie.

Ani multi si sanatate!

Consideratiile noastre fata de profesionalismul Domniei
Voastre nu pot fi estimate.

Cu ocazia jubileului, va aducem omagiile noastre si ne
exprimam consideratia fata de ...

Sa traiti mulfi ani fiind glia de tamada si cuibul de inviere al
neamului unde doineste fluierul si naiul...

Sa fiti izvorul de sandtate, de viata §i de bucurii al celor ce
intra in casa Dvs.

Va dorim ca discipolii Dvs. sa fie demni de marii pedagogi...

In aceste zile de lumind sufleteascd, permiteti-ne sd vi
aducem omagiile noastre intru implinirea frumusetii cununii
Duvs.

Sd va insoteasca mereu tot ce e mai bun pe lume: sanatatea,
intelepciunea, dragostea si visele implinite.

Fie-va alaturi mereu copiii, prietenii, norocul si amintirile
frumoase.

La implinirea anilor, cand virtutea va incununeazd opera firii
autentice, va aducem omagiile noastre...

Ani mulfi §i sandtate, entuziasm §i vigoare emotionald,
prieteni devotati §i oameni dragi!
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— Prin munca Dumneavoastra asidud afi reugsit sa creati o
imagine de savant cu o inaltd tinutd...

— Ca Prometeu, ati purtat torta de iluminist prin labirinturile
vietii, semandnd lumind si dragoste pe acest pamant.

— Ati demonstrat o perseverentd §i o tenacitate de invidiat!

— Cele mai alese cuvinte va aducem cu ocazia zilei/ sarbatorii/
Jjubileului...

— Aceasta zi imi oferda un deosebit prilej de a va aduce cele mai
sincere felicitari §i urari de sandtate, fericire §i pace in suflet.

— Ai dovedit a fi un bun organizator: conferinta a trecut
minunat! Omagiile mele!

— Am o mare pldcere sa fiu alaturi de Dumneavoastrd, pentru a
Va aduce, cu ocazia jubileului..., cele mai sincere felicitari
din partea...

— Cuvintele nu sunt capabile sa exprime tot respectul ce ti-1
purtam...

— Primiti caldura urdarilor noastre de bine.

— Urdndu-va, pe aceastd cale, cu multa consideratie, entuziasm
si vigoare emotionala, prieteni §i oameni dragi, ani multi §i
sanatate durabila, va zicem: Vivas! Valeas! Floreas!

Modele de scrisori de felicitare

Eﬂ-ij Felicitare cu ocazia jubileului unei institutii

Stimate...,

Am o mare placere sd va aduc, cu ocazia jubileului..., cele mai
sincere felicitari din partea Corpului Diplomatic al Ambasadelor
tarilor prietene care se afld in Moldova.

Atat pentru Dvs., cat si pentru noi, acesti 10 ani s-au Tncununat
cu o sarbatoare de mare importantd, ea relevand faptul cd institutia
Dvs. s-a afirmat prin activitatea sa ca una dintre cele mai importante
din 1invatdmantul superior economic din Republica Moldova,
detinand, astfel, pozitiile de lider si coordonator intre ele. Imi dau

308



bine seama ca aceste rezultate n-ar fi fost posibile fara o cooperare
entuziastd si fard efortul fiecaruia dintre dumneavoastra, stimati
profesori, §i vreau sa-mi arat pretuirea salutdndu-va calduros si
zicandu-va: “Cele mai sincere felicitari pentru  succesul
Dumneavoastra!”

Este notoriu faptul ca ati promovat, inca de la infiintare, o larga
deschidere  internationald, = imbinand  strategia  activitatii
Dumneavoastra, traditia scolii din Moldova, cu experienta acumulata
de institutii similare din alte tari, i ne bucuram nespus de mult ca si
relatiile noastre de colaborare sunt in deplind inflorire. Dati-ne voie
sd va asiguram cd nu vor lipsi ocaziile sd va sustinem si mai departe,
in limita posibilitatilor, in diferitele modalitati de desfasurare a
schimburilor si contactelor interuniversitare, care 1si vor gasi
concretizarea 1n initierea unor noi §i complexe compartimente ale
activitatii Dvs.

Tinem Tn mod deosebit la institutia Dumneavoastra si va uram sa
va afirmati in acelasi mod in cadrul institutiilor europene notorii.

Inca o data primiti, mult stimati.. ., felicitarile noastre.

Continuati tot asa!
%I:TI: Felicitari cu ocazia jubileului unor persoane oficiale

Stimate Domnule..., Alteta Voastra!

In aceste zile de lumina sufleteasca, permiteti-ne sa va zicem tot
ce gandim despre Domnia Voastra.

Am 1inteles cd, pe parcursul vietii Dumneavoastra, Cartea si
Omul au constituit sorgintea adevarului.

V-ati condus de principiul: zis si facut. Ati demonstrat in
activitatea Dumneavoastra o perseverentd si o tenacitate de invidiat.
Ati vaslit la galere, purtand torta de savant, pedagog, manager,
navigand prin labirinturile acestei institutii §i semanand lumind si
dragoste de carte.

Prin munca Dumneavoastra asidud, ati reusit sd creati o minunata
imagine de pedagog cu o nalta tinutd de conducétor.
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Vrem sa mai addugam ca, alaturi de lumina sufleteasca pe care o
emanati si munca asidud pe care ati depanat-o pe parcursul a celor 34
de ani de activitate, v-ar sta bine stralucirea unui ordin de felul...

Deocamdatd, Domnule..., primiti caldura urdrilor noastre de
bine. Va aducem cele mai 1nalte omagii Intru pretuirea inteligentei si
intelepciunii Dumneavoastra, a profesionalismului si devotamentului
pentru vocatie.

Va urdm, pe aceastd cale, cu multd consideratie, entuziasm si
vigoare emotionald, prieteni si oameni dragi, ani multi si sénatate
durabila.

lil-l}:l Onorata Doamna...,

La implinirea anilor, cand virtutea Va Incununeaza opera firii
autentice, permiteti-mi s Va aduc omagiile mele intru implinirea
frumusetii cununii Dyvs.

Sa Va insoteascad mereu tot ce ¢ mai bun pe lume: sanatatea,
intelepciunea, dragostea si visele implinite. Sa va fie mereu alaturi
copiii, prietenii, norocul si amintirile frumoase.

Multi ani Va urez cu drag,

ﬂl-l:l-h Felicitari pentru o activitate bine realizata
Stimata /Draga...,

Te-ai dovedit a fi o bund organizatoare: conferinta a trecut
minunat! Grupul tau poate fi mandru de aceasta treabd bine facuta si
de marea performanta profesionald. Este evident cd s-a muncit
constiincios si corect.

Sper sa transmiti felicitarile mele personale tuturor celor care au
luat parte la organizare si si-au folosit intregul profesionalism,
pentru ca prezentarea delegatiilor sa aiba succes.

Omagiile mele!

ﬂl-I]-: Felicitare cu ocazia unei sarbatori

Stimata Doamna.. .,
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A sosit inca o datd acea perioada a anului in care ldsam de o
parte, pentru o vreme, grijile afacerilor, pentru a sarbatori Craciunul,
impreuna cu familiile noastre. Singurul scop al acestei scrisori este
de a va ura Dumneavoastra si familiei o sarbatoare cat mai fericita.

A fost, din mai multe puncte de vedere, un an dificil, dar, cu
toate acestea, rezultatele sunt excelente, multumitd muncii serioase
si entuziasmului Dumneavoastra, al tuturor.

Acum, cand Incepe vacanta de Craciun, doresc sa va trimit cele
mai calde urdri pentru Dumneavoastra si familia Dumneavoastra.

Sa aveti un An Nou fericit si prosper.

If|-I:|-|:| Stimate...,

Luminoasele sarbatori de iarna, Craciunul si Anul Nou, Tmi
oferd un deosebit prilej de a va aduce cele mai sincere felicitari si
urari de sanatate, fericire si pace in suflet.

Craciun fericit si la multi ani!

If|-I]-3Feliciz‘are cu ocazia unui triumf’
Stimate.. .,

Cele mai sincere felicitari! Vreau sa stiti ca suntem deosebit de
mandri sa avem printre noi oameni ca Dumneavoastra si tinem in
mod deosebit sa Vi afirmati calitatile si sa preluati responsabilitatile
sporite 1n cadrul societatii noastre. Dati-mi voie sa Va asigur ca nu
Va vor lipsi ocaziile.

Stim cat de serios ati muncit, ca s atingeti acest tel, si Va felicit
cu toata sinceritatea pentru succesul Dumneavoastra.
Continuati tot asa!

0 15.4. Invitatii

Prestigiul expeditorului este pus intr-o lumina favorabila sau
nefavorabild si dupd modul de redactare si de prezentare a
invitatiilor.

Aspectul de ansamblu al invitatiei este foarte important.
Mairimea, culoarea, aspectul grafic, continutul — toate trebuie sa
corespunda imaginii firmei si s comunice natura manifestarii: ceea
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ce este potrivit producatorului de lenjerie nu poate sd corespunda
unei banci si viceversa. De aceea, este un lucru important ca
persoana care redacteaza invitatiile sd cunoasca atit modul corect de
formulare a ei, cat si regulile de expediere. Fireste, daca este gazduit
un eveniment de proportii, la care vor participa persoane din afara
orasului, trebuie sa li se comunice din timp data la care va avea loc
activitatea: aceasta le va da posibilitate sa-si programeze actiunea
companiei-gazda in agenda lor, pentru a-si rezerva timpul necesar.

15.4.1. Structura unei invitatii
O invitatie corect formulatd si eficientd trebuie sd contind
urmatoarele elemente:
1. Simbolul / Emblema firmei / companiei, care poate fi plasata
la inceputul sau la sfarsitul invitatiei;
Numele gazdelor;
Fraza de invitatie;
Genul de eveniment;
Scopul evenimentului;
Data la care va avea loc evenimentul;
Ora la care va incepe evenimentul;
Indicarea locului;
Instructiuni speciale (daca e cazul);
Telefon de relatii, adresa.

SR LD

—

13.4.2. Reguli elementare de redactare a invitatiilor
1. Daca numele firmei / companiei face parte din antetul de pe
invitatie sau dacd este inclus in adresa de pe invitatie, nu trebuie sa
fie repetat in context. De exemplu, denumirea companiei plasata in
antet nu se mai scrie dupa numele gazdei. Se va scrie: ,,Marcu
PADURARU, presedinte”, si nu ,Marcu PADURARU,

EX]

presedintele Companiei................... .

— Multe invitatii poartd doar numele companiei-gazda, textul
avand, astfel, o amprenta rece si impersonald. Un eveniment
poate fi gazduit de o persoana din cadrul companiei, de aceea
in invitatii vor fi specificate numele si titlul gazdei.
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— Cand este cazul, poate fi specificat in calitate de gazda un
grup: “Consiliul directorilor de la... are placerea sa va
invite.”

— Cand invita doud gazde, titlurile gazdelor si numele
companiilor pot fi plasate orizontal sau vertical, in functie de
rangul acestora:

Marcu PADURARU, presedinte, si Ana VALCU, director,
Vi invita cu placere...”

sau

,Marcu PADURARU, presedinte,
Ana VALCU, Director,
Va invita cu cordialitate...”

— Numele a trei gazde pot aparea scrise vertical sau intr-o
forma triunghiulara, mentinandu-se titlurile gazdelor.

Dr. in economie, Constantin POPA, Dr. in economie
presedinte, Compania ,,X” Ana CRUDU,
director

Dr. in economie, Irina ALBU,
presedinte, Compania ,,Y”

2. Cand un cuplu gazduieste o petrecere, pe invitatie apare mai
intai numele celui sarbatorit.

3. Formulele de initiere a invitatiilor difera in functie de ocazii,

de statutul social al invitatului, de genul relatiilor stabilite intre gazda
si invitat. Cele mai frecvente formule sunt:
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— ,, Apelam la amabilitatea firmei / companiei etc. dvs. de a

participa la...”
— ,, Cu cordialitate va invit(a) (am) la ...”
— ,,Speram la prezenta dvs. la...”
— L Vainvit(a) (am) la...”

— ., Varugam sa ne onorati cu prezenta dvs.’

’

Nota: Ultima formula este folositd pentru ocazii oficiale, cum ar
fi invitarea unui primar, presedinte, guvernator, demnitar
strain etc.

4. Scopul evenimentului si numele oaspetelui de onoare trebuie
sd urmeze dupa fraza care indica tipul de eveniment. De exemplu:

— ,,In onoarea (sau mai oficial ,,in cinstea”)”’;

— ,,pentru a marca a XX-a aniversare a...”’;

— ,,pentru a sarbatori deschiderea”;

— ,,cuocazia’’;

— ,,pentru a inaugura’’;

— ,,pentru sarbatorirea”.

5. Numele oaspetelui de onoare poate fi evidentiat prin litere
aldine, 1n coltul de sus, din stanga, al invitatiei sau in mijlocul
textului invitatiei:

,,in onoarea dlui Valeriu ARION, dr. in economie” .

Noti: Numele oaspetelui de onoare si cateva informatii despre
activitatea lui se recomanda a fi scrise pe o pagina
separata.

6. Data evenimentului poate aparea in urmatoarele variante:
., Marti, pe 20 mai (oficial)”
., Marti, 20 mai (mai putin oficial)”
., Marti, mai 20 (cel mai putin oficial)”
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Noti: Nu se permite abrevierea zilelor saptimanii (de exemplu,
., Mierc.”, ,,Samb.”).

7. Ora se scrie 1n randul de sub data:
., la sase jumatate” (oficial);
wlaora 18.30” (mai putin oficial);
la 18.307 (cel mai putin oficial).

in unele cazuri (receptii), este specificat intervalul de timp in
care pot sosi oaspetii: pentru cocteil ,,orele 17.30 5i 19.30”

8. Adresa la care va avea loc evenimentul trebuie sa aparad pe
randul de sub cel in care se specificd ora. Daca locul respectiv este
un local renumit dintr-un ordsel, nu este absolut necesar si fie
inclusa si strada, ci numai orasul.

9. Instructiunile speciale in vederea unor informari sunt plasate
jos, 1n partea dreapta sau in cea stangd a invitatiei. Ele pot fi tiparite
pe o pagind separati, anexata la invitatie. De exemplu:

., Va rugam sa prezentati invitatia la intrare”’;

— ,, Invitatia nu este transmisibila”’;

— “Invitatia este valabild doar pentru o persoand/douda
persoane’’;

— ,, Pentru calatoria de intoarcere vor exista taxiuri’’;

>

— ,, Tinuta de afaceri”.

10. Desig-nul unei invitatii trebuie executat de un profesionist. E
necesar sa corespundd stilului firmei/companiei. O unitate
economica, careia 1i pasa ce gandesc despre ea partenerii, clientii, va
selecta designul invitatiei cu mare grija si se va Ingriji de aspectul
acesteia.

11. Invitatiile care contin spatii libere pot fi completate si

gravate cu emblema companiei, plasatd in centrul invitatiei, mai sus
de text. Semndtura este facutd de catre presedintele/directorul
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unitatii. Ceilalti executivi vor avea un spatiu gol in care sa-si scrie
numele si functiile, atunci cind sunt gazdele evenimentului.
O invitatie poate arata astfel:

Emblema
Domnul (rnumele gazdei / gazdelor)

Are (au) placerea sa va invite

Nr. de telefon.......

Figura 1. Model de invitatie

Presedintele .....

are placerea sa va invite sa participati (pentru a marca)
la Aniversarea a XX-a

a Companiei “............ ,
care va avea loc joi, 15 septembrie,
de la 17 1a 20%
la
Palatul National

Bd. Renasterii,
mun. Chisinau, Moldova
Tel.: (02)...22.42.05

Figura 2. Model de invitatie
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-de alb si negru. Desig-nul ei poate varia putin. Numai oamenii de
afaceri conservatori folosesc in special invitatiile clasice, tiparite sau
gravate cu negru pe o carte de vizitd sau pe o hartie cartonatd,
impaturitd Tn doud (cum sunt invitatiile de nuntd), cu un caracter
traditional de litere.

* Culoarea obignuitd a hértiei si a literelor poate fi schimbata.

De exemplu, literele maro-inchis au un aspect frumos pe o
hartie de culoare crem; literele bleumarin — pe hartie de
culoare albastru-pal si literele de culoare rosu-inchis — pe
hartie gri.

* Invitatia poate fi incadrata cu o linie de alta culoare.

* De asemenea, plicurile pot fi de o culoare care sa se asorteze

cu cele ale invitatiei, dindu-i un aspect modern.

13. Invitatiile cu un aspect modern sunt folosite pentru comertul
de produse cosmetice, comertul cu amdnuntul, comertul cu mobila
pentru interioare, pentru case de moda etc. Pentru acest gen de
afaceri, ele sunt scrise pe hartie cu pori mari, de culori metalizate,
intunecate, luminoase sau cromate.

14. Invitatile pentru receptii oficiale trebuie sa fie tiparite sau

gravat
Nume
jos:

Emblema
Domnul
are placerea sa invite/sa Va invite/pe

Domnul
(scris de mana)

la o receptie cu ocazia deschiderii
Téargului National

Duminica, 16 mai

La ora 20.00
Strada

Palatul Republicii

Telefon nr. Tinuta de seara
( obligatorie)




Figura 3. Model de invitatie

Emblema
INVITATIE
Stimata Doamna ,

Ne face mare placere sd va anuntdm lansarea noului pachet
de programare ECO smart pentru calculator.

Datorita interesului manifestat de informaticienii practici si
de cei universitari, am reusit, pe parcursul a 4 ani de eforturi
sustinute, sa elaboram si sd dezvoltdm un produs informatic
complex de prelucrare si stocare a imaginilor alb-negru si color,
care va deveni, pentru profesia Dvs. ,un adevarat asistent capabil,
precis, rapid si fidel.

Lansarea oficiala a ECO smart va avea loc in ziua de joi, 12
septembrie 200.., incepand cu ora 16.00 (accesul va fi posibil
numai pana la ora 16.30) in Sala Mare... din Chisindu si va fi
urmatd de un cocteil la restaurantul hotelului.

Relatii la tel: 22.22.22
Nu uitati sa aduceti cu Dvs. aceastd invitatie!
Accesul 1n sala si surprizele din timpul evenimentului vor
fi accesibile cu ajutorul ei.

Va multumim




Figura 4. Model de invitatie

[d 15.5. Cartile de vizita de afaceri

Prima formula grafica, cu adevarat importantd pentru
majoritatea oamenilor de afaceri, este cartea de vizita de afaceri. Un
tanar intreprinzator din ziua de azi isi face cartea de vizitd la primul
succes al intreprinderii la care activeaza.

Cartea de vizita de afaceri si felul in care ea este inméanata
reprezintd un mijloc personal de comunicare al unui cadru executiv.
Pentru interlocutor, este una dintre primele impresii despre posesorul
ei.

Cartea de vizita e necesar sa fie executatd si inmanata in asa fel
cuiva, Incat sa-1 faca sa doreasca sa mai ia legatura cu stapanul ei.

Ea poate fi prezentata cu urmatoarele intentii:

— pentru a-i aminti cuiva cine este autorul ei, unde se afld si
cum poate fi gasit.

— fiind anexata la un raport anual, la o revistd sau la orice alt
lucru promis de a fi expediat unei persoane, careia i-ar face
placere sé-1 primeasca.

— pentru a fi folositd ca anexa la un cadou sau la un buchet de
flori;
— etc.

O carte de vizitd executata reusit si prezentata corect va produce
o impresie placuta si eficienta in relatiile de afaceri.

13.5.1. Prezentarea cartii de vizitd. Este deosebit de important sa
se stie, mai ales pentru un tandr cadru executiv, cum poate fi
prezentatd corect cartea de vizitd de afaceri. Oferind-o unei persoane
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anumite, posesorul ei nu trebuie sa para nici prea insistent i nici prea
nehotarat.
Or, urmatoarele recomandari l-ar ajuta neindoielnic:

— Cartea de vizitd de afaceri nu trebuie impusa unui superior
in functie, fara ca acesta sd o ceara;

— Cartea de vizita de afaceri nu trebuie oferitd unei
persoane,complet necunoscute, intdlnite intamplator, dupa o
primd conversatie (de ex., unei persoanei intdlnite Intr-o
calatorie In tren sau la un pranz intr-un restaurant), nestiind
adevaratele ei intentii.

— Cartile de vizitd nu trebuie raspandite intr-un mare grup de
necunoscuti. Acestia pot sa suspecteze faptul ca sunt impusi
sd cumpere ceva si se vor descotorosi de potentialul
,,vanzator”. La o Intdlnire de afaceri, cea mai buna cale de
prezentare a cartii de vizitd de afaceri este ca ceilalti sa nu-si
dea seama cand cuiva 1i este inménatd cartea de vizita.
Schimbul se face in particular, numai intre cei doi, nu ca un
gest batator la ochi — in public.

— Participand la o sedinta in afara serviciului, schimbul cértilor
de vizita se face la inceputul intrunirii sau, rareori, la sfarsitul
ei. In timpul intrunirii, ea poate fi prezentata celor ce stau in
preajmd, cu scopul ca acestia sa afle cine vorbeste.

— Nu trebuie prezentatd, in nici un caz, o carte de vizitd de
afaceri murdara, depasita sau cu defect.

— Cartile de vizita pot fi prezentate si in cadrul invitatiilor
particulare, in cazul in care apare ocazia unei afaceri bune. In
aceste situatii — dineuri, pranzuri la restaurante sau acasa la
cineva, cocteiluri — cartile de vizitd nu trebuie oferite
niciodata in timpul mesei.

— Cea mai importantd parte a ceremonialului cartii de vizita de
afaceri este ,,personalizarea” ei, ceea ce presupune scrierea
unei informatii cu caracter personal cu un stilou pe verso-ul
ei. De exemplu, atunci cand este prezentat cineva, de
posesorul cartii de vizita, unui coleg de-al sau, acesta poate
scrie pe recto sau pe verso-ul cartii de vizita: ,,Sunt sigur ca-
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ti va face pldacere sa discuti cu domnul X, semnat cu
prenumele.

13.5.2. Desig-nul cartii de vizitd de afaceri

O carte de vizita de afaceri nu face parte numai din papetaria
personald a unui cadru executiv, ci este si o parte a unui program mai
larg de unificare grafica a unei intreprinderi.

Un cadru executiv isi tipareste cartea de vizitd in timp ce urca
scara sociald. Pentru tipdrirea acestui tip de papetdrie, existd mai
multe desig-nuri, traditionale s§i originale, care reprezintd
intreprinderile 1n circulatie.

Persoana care lucreaza intr-o intreprindere de prestigiu trebuie
sa aiba si o carte de vizitd cu un standard de calitate, ceea ce-i
imprima acesteia rafinament si importanta. Un design de prost gust al
cartii de vizita prezintd o imagine fara valoare a posesorului, pentru
acei carora le ramane numai cartea de vizitd, ca si-si aminteasca de
el.

Dimensiunea standard a unei carti de vizita de afaceri variaza in
jurul marimilor 8x4x1/2 mm.

Cartile de vizitd pot avea forme neobisnuite, in functie de
tipurile de afaceri. Ingeniozitatea unor designeri privind marimile si
forma cartii de vizita ajunge pana la excentricitate. Unii oameni de
afaceri, pentru a-si face cartea de vizitd memorabila, le dau forma
produselor ce tin de afacerea lor: hamburger, automobil, diferite
automate, carti etc. Nu se stie daca cu o astfel de carte Intotdeauna se
castiga respect. Oamenii nu pot pune cu usurinta n portofelele sau in
suporturile lor speciale o carte de vizita cu o forma ciudata.

Materialul din care este executatd cartea poate fi lucios sau mat,
gros sau subtire, dar trebuie sa fie Indeajuns de rezistent, ca sd nu se
sifoneze.

Conducatorii de intreprinderi folosesc doud tipuri de carti de
vizita: primele - pentru a le trimite prin posta, iar celelalte — pentru a
le prezenta persoanelor de afaceri foarte importante.

Culoarea cartilor de vizitd trebuie sd se potriveascd cu cea a
papetdriei companiei.

Continutul cartii de vizitd de afaceri e necesar sd cuprinda
urmatoarele elemente:
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1. Antetul, marca sau simbolul intreprinderii. Simbolul trebuie
sd reprezinte genul de activitate al fintreprinderii. De
exemplu: pentru un informatician sau un contabil — poate fi
un calculator, care are diferite cifre pe ecran; pentru o
florareasa — un buchet de flori; pentru un specialist in
domeniul institutelor de infrumusetare — un pahar plin cu
perii de cosmeticd; pentru o persoand care lucreaza la o casa
de moda — un manechin cu o esarfa Infasuratd in jurul gatului
etc.

Numele,

Functia (daca este oportun);

Numele intreprinderii,

Adresa;

Telefonul;

Numarul de telex (daca este potrivit);

Numarul de telefon de la domiciliu (pentru persoanele care
lucreaza si in afara oficiului / intreprinderii);

9. Adrese ale altor birouri din tara (daca este un lucru oportun).

e A i

13.5.3. Informatii necesare executarii design-ului cartii de vizita de
afaceri
— Proprietarul mai multor intreprinderi este preferabil sa aiba
carti de vizita separate, pentru fiecare intreprindere cate una.

— Daca birourile proprietarului se afla in mai multe locuri, este
bine ca adresa lor sa fie inclusa pe cartea de vizita.

— Daca proprietarul cartii de vizitd are un titlu profesional
(doctor, doctor in economie etc.), nu se folosesc cuvintele
,domnul”, ,doamna’, ,,domnisoara”, ci doar titlurile.

Cartile de vizita de afaceri pentru strdindtate se tiparesc in doud
limbi: pe o parte in limba oficiala a tarii unde se afla intreprinderea si
pe cealaltd parte — in limba tarii cu care se face tranzactia.

Unii oameni de afaceri europeni tiparesc si informatii
suplimentare pe cartile de vizitd. De exemplu, tipul de intreprindere,
numarul de angajati, veniturile anuale, realizarile mai importante etc.
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Acest gen de carti de vizitd de afaceri reprezintd un mijloc de
furnizare de informatii.

Exista un ritual al prezentarii cartilor de vizitd pentru fiecare tard
in parte. De aceea, inainte de a pleca intr-o tara, trebuie studiate
subtilitatile momentului si modului in care trebuie oferitd cartea de
vizitd. De exemplu, in Japonia, la fiecare intalnire de afaceri are loc
schimbul cartilor de vizitd intre toti participantii. Daca la o intdlnire
participd 100 de persoane, atunci toti 100 isi ofera cartile de vizita.

\%\‘ Glosar tematic

Cromat, -d, cromati, -te — 1. Care contine crom; acoperit cu un
strat de crom. 2. (aici) de culoare cenusie deschisa (de la crom —
element chimic, metal dur, de culoare cenusie). Din fr. chromate.

Ecru — De culoarea matasei nespalate, care nu a fost Tnalbita;
bej-deschis. Din fr. ecru.

Excentricitate, excentricitdti — Situatie, fenomen iesit din
comun, care ste extravagant.Originalitate; ciudatenie, bizarerie,
extravagantd. Din fr. excentricite.

* Probleme supuse discutiei

l. Enumerati tipurile de scrisori care fac parte din
corespondenta privata de afacert;
Ce subiecte abordeaza scrisorile personale de afaceri?

N

3. Ce fel de scrisoare este considerati si scrisoare personald §i
de afaceri?
Caracterizati forma potrivita a unei scrisori personale.

b

5. De ce chiar si o scrisoare personald, in unele situatii, nu
admite prea multa familiaritate?

6. Cand poate fi scrisa o scrisoare personald de mana si cand
poate fi dactilografiata?
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7. Ce formule-adresiri veti folosi pentru circumstantele: cdnd
va adresati unei persoane cunoscute, cand va adresati unei
persoane mai putin cunoscute;, cdnd va adresati unei
persoane mai in varstd, cand va adresati unui ambasador sau
unui ministru?

8. Ce formula de incheiere veti prefera sa utilizati la sfarsitul
unei scrisori personale? De ce?
9. Care sunt regulile de care trebuie sd se tinad cont la scrierea
unei scrisori de multumire?
10. Enumerati elementele care alcatuiesc structura unei invitatii.
11. Care sunt cele mai frecvente formule de incepere a unei
invitatii?
12. Cu ce scop este prezentata cartea de vizitd de afaceri?
13. De ce reguli trebuie sa tineti cont la prezentarea unei carti de
vizita?
14. Ce inseamna »personalizarea” unei carti de vizita?
15. Ce trebuie sa reprezinte simbolul unei carti de vizita?

@ Exercitii si studii de caz

1. Se da situatia: Sunteti managerul unei companii de transport.
Redactati o scrisoare de mulfumire adresata salariatilor cu
ocazia sarbatorilor de Craciun.

2. Redactati o scrisoare de multumire unor persoane care au
luat parte la un concert de binefacere.

3. Adresati o scrisoare directorului unei béanci, in care va
exprimati multumirile pentru o sponsorizare.

4. Redactati o scrisoare de felicitare pentru o persoani pe care o
cunoagteti bine, conform situatiei:
Persoana a urcat treptele succesului in investigatiile sale
stiintifice si a fost onoratd cu un premiu.
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5. Redactati o felicitare pentru un angajat cu ocazia unei
aniversari importante, conform situatiei:
Persoana a lucrat la o firma 25 de ani in functie de manager
si-si sarbatoreste aniversarea a 50-a.

6. Se di situatia: La data de ... veti sarbdtori aniversarea a X-a
a firmei / companiei Dumneavoastra.
Redactati o invitatie cu aceastd ocazie, indicand toate
informatiile necesare acestui tip de scrisoare.

e
CAPITOLUL XVI

REDACTAREA UNUI CURRICULUM VITAE

(J 16.1. Reguli generale de redactare a unui C.V.

Chiar daca traim intr-o conjuncturd economica dintre cele mai
nefavorabile, Tn ciuda multor frustrdri si deceptii, fiecare individ
aspira la un loc de munca, si nu oricare ar fi el, ci unul care l-ar
investi Intr-un proces de reusita.

La acest Inceput de secol - XXI, concurenta este atat de acerba,
incat cautarea unui astfel de loc de munca a devenit aproape o meserie
— o actiune ce consta in justificarea performantelor initiale, prealabile
demersului nostru cétre reusitd. O arma importanta pentru a reusi in
aceastd campanie de angajare este Curriculum vitae. El releva
imaginea de marca a individului, este reclama ,,produsului”.
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Imbinarea de cuvinte ,,curriculum vitae” (abreviat C.V.) provine
din limba latina si inseamna ,,cursul vietii” sau ,,0 scurtd istorie a
carierei autorului”. Drept ca, in anumite profesii (in cazul artistilor,
arhitectilor, designerilor etc.), este mai bine de a aduce exemple
concrete din activitatea precedentd, decat de a enumera aptitudinile.
Dar, 1n toate cazurile, este necesar sa invatdm cum sd ne redactam
propriul C.V.

De ce trebuie sa tinem cont, In primul rand, cind meditam
asupra continutului unui C.V.? Existd o retetd-miracol care sa
prescrie reusita unui C.V.?

Un bun C.V., care ar putea ajuta la gasirea unei slujbe bune,
trebuie sd corespundd standardelor impuse de comunicare din ce in
ce mai acerbe de pe piata muncii si a fortei de munca. lata de ce vom
aborda cateva secrete ale redactdrii unui C.V., nepretinzand a fi
exhaustive si incontestabile, dar capabile sa confere sanse majore
pentru reusita.

Asadar, un C.V. va fi convingator, daca va realiza urmatoarele
conditii:

16.1.1. C.V.-ul trebuie sd aiba o forma de prezentare
impecabila. Suficient de multi intervievatori incep prin a pipai hartia,
pentru a sesiza calitatea acesteia. Dacd greutatea hartiei este sub
80 g/mp, inseamna ca autorul C.V.-ului are, deja, o Insusire apriori
negativa: pierde din vedere elemente esentiale.

Or, forma de prezentare a C.V.-ului creeaza prima impresie
asupra imaginii intervievatului. Pentru a reusi, trebuie sd fie
favorabila. Pentru a produce o impresie de persoana clasica si bine
ingrijita, trebuie sa fie folositd o hartie de calitate superioara (100
gsm) fata de hartia standard pentru fotocopiatoare (doar 80 gsm), uni
(fara dungi sau caroiaje), impecabil de curatd, fara colturi indoite sau
urme de degete pe ea. Nu mai este necesar sd mentiondm ca C.V.-ul
ar trebui tiparit sau procesat (exceptand cazul in care ar exista un
anumit motiv pentru a-l prezenta in manuscris). Pe langa faptul ca
aceasta 11 dd un aspect profesional, il face mult mai usor de actualizat
sau de modificat. Tiparirea se face respectand marginea de 5 cm in
partea stangd, 2 cm in dreapta, 7-8 cm pand la primul rand.
Caracterele trebuie selectate in functie de text: majuscule, italice
(cursive) etc.; pentru evidentierea titlurilor, sunt folosite sublinierile:

326



marcatoarele — culoare de text nu sunt recomandate. Toate rubricile
trebuie prezentate in acelasi mod: aceleasi margini, aceleasi spatieri,
aceleasi caractere.

Sunt absolut interzise retusarile, supraimprimarile, greselile de
punctuatie si ortografie.

16.1.2. Un bun C.V. trebuie sd fie scris clar, concis, hotdrit,
precis si clasic. 1dealul volumului este de o singurd pagind. Nici un
intervievat nu va medita asupra continutului unei brosuri din 5-6
pagini, care relateaza detaliat activitatea individului in domeniul
managementului, marketingului, contabilitétii, comunicarii etc. Chiar
si un C.V. de doua pagini poate sa aiba un efect nefavorabil asupra
intervievatului.

C.V.-ul nu este o autobiografie, ci este o schitd a rezultatelor
activitatii profesionale. Deci continutul lui trebuie sa fie structurat in
propozitii scurte, concise. Ceea ce poate fi exprimat intr-un singur
rand, nu trebuie enuntat in 3 fraze si 20 de cuvinte. Aceasta nu
inseamnd ca totul trebuie prezentat “lapidar”. Sa nu uitam ca
informatiile comunicate in forma limitatd sunt singura modalitate
care releva valoarea aptitudinilor si a experientei necesare castigarii
concursului organizat pentru ocuparea unui post.

Claritatea este cea dintdi calitate cerutd. Initialele “A.S.E.M.”
pentru multi sunt destul de vagi. Abrevierile trebuie prezentate
descifrat intre paranteze (Academia de Studii Economice din
Moldova).

in schimb, numeralele e mai bine si fie scrise cu cifre, nu cu
litere: 125 este perceput mai bine decat ,,0 sutd doudzeci si cinci’.
Trebuie evitate detaliile: informatiile marginale pe langa faptul ca
plictisesc, nu aduc nimic important cititorului.

Alegerea vocabularului este foarte importanta, caci Intr-un C.V.
fiecare cuvant conteaza: el trebuie sa aiba o semnificatie foarte
precisa. Cuvantul potrivit, termenul exact, care permite sa exprime
gandul intr-un mod clar, concis, va adduga imaginii intervievatului
inca o nuanta favorabild. De asemenea, nu este recomandat abuzul de
termeni anglo-saxoni sau unele expresii la moda. Utilizarea lor ar
putea fi apreciata ca lipsd de personalitate.

Trebuie evitate, fireste, cuvintele sau termenii care exprima
notiuni imprecise, cuantificand prin cifre notiunea: multi, numerosi,
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cea mai mare parte, diversi, important, variati, diferit, mare, cdteva,
diversi, vast, mic, putin. S-a constatat ca acest limbaj este folosit in
C.V.-urile concepute de firmele de consultantd. Un astfel de C.V.
impresioneaza cititorul care nu este initiat in regulile de redactare.
De fapt, el ascunde calitatile care trebuie scoase la iveala. Fiind scris
de cineva care cunoaste doar fraze, sabloane, si nu persoana in cauza,
C.V.-ul abunda de informatii vagi si imprecise: , manager
experimentat”, ,, personalitate puternica”, ,,inteligenta performanta”,
., profesionalism in economie” etc.

Pentru redactarea paragrafului ,,Experientd profesionald” si, mai
ales, pentru definirea functiilor detinute §i rezultatelor obtinute, sunt

recomandate verbele:

am acoperit am fabricat am realizat
actualizat facturat redactat
adaptat finantat redresat
administrat finisat redus
antrenat Sfurnizat reformulat
aplicat am gestionat reglementat
aprovizionat guvernat regrupat
asociat am informat primit
adus importat produs
aflat implantat programat
ameliorat inifiat proiectat
amenajat inovat promovat
amplificat instalat propus
analizat instaurat prospectat
angajat integrat publicat
animat intervievat rentabilizat

am calculat investit reprezentat
castigat am incadrat restructurat
cercetat incheiat reunit
colaborat inlocuit reusit
comercializat intarit revalorizat
conceput intreprins revizuit
condus invatat am schimbat
construit am lansat selectionat
contabilizat lichidat sporit
cooperat la livrat stabilit
creat largit stabilizat

am deschis lucrat stocat
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definitivat am manevrat structurat

demarat mobilizat studiat
dezvoltat montat sugerat
difuzat am negociat suprimat
dirijat am obtinut suspendat
distribuit oferit sustinut
dobandit operat am testat

am economisit optimizat transferat
edificat organizat transformat
editat am participat trangat
efectuat planificat tratat
elaborat practicat trimis
examinat precizat am tinut
executat preconizat am urmarit
experimentat pregatit utilizat
exploatat prevazut am vandut
exportat prezentat verificat
extins prezidat

16.1.3. Un C.V. cdstigator trebuie sd fie optimist: sa releve
competente, abilitdti, potential, energie creatoare, aspiratii care
urmeazd a fi valorificate In cadrul viitorului loc de muncad al
candidatului. De aceea vor fi omise cuvintele sau expresiile cu
rezonantd pesimistd sau negativd. Se poate degaja o impresie de
tristete, de pesimism, care sa-l elimine din cursd pe aplicat.
Candidatul se va baza pe principiul: nu se cere un post, ci se oferd
serviciile. Rezultatul este acelasi, dar abordarea psihologica —
diferita. Se intelege, este dificil sa fii optimist cand, de un an, cauti
fara succes un loc de munca. Dar cei care recruteaza personalul se
lasa rareori convingi de candidatii depresivi.

Or, trebuie sa se evite, pe cit e posibil, urmatoarele cuvinte si
expresii:

, Probleme”, , greutati”, , dificultati”, , griji”, , insucces”,
LWflasco”, |, vicisitudini”, ,,nenorocire”, ,,indoiala”, , expectativa”,
,incurcaturda”, ,,a spera’, ,,a sconta”, ,,a renunta”, ,,a abandona”,

’

,aabdica”, ,,a esua”, ,,arata’”;
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, Nu am izbutit”, ,,nu am reugit”, ,,nu am putut”, ,,nu am ajuns”,
., i mai am sperantd”, ,,nu stiu cui sa md adresez”,” nu mai stiu ce
sd fac”, ,,n-am avut noroc”, ,,am fost impiedicat sa” ... eftc.

C.V.-ul joaca un rol de ,,avocat”, de aceea trebuie sa includa in
continutul lui cuvinte care sugereaza actiune, care releva potentialul
aplicantului, rezultatele notabile inregistrate de acesta, punctele sale
forte. Asemenea C.V.-uri sunt optimiste si profund “comerciale” din
punct de vedere profesional, fiindca scopul lor este de a vinde cel
mai pretios produs: profesionalismul, abilitdtile, inteligenta
candidatului.

16.1.4. Un C.V. trebuie sa fie convingdtor: si-i trezeasca
cititorului interesul si sd-i genereze dorinta de a se Intalni cu autorul
C.V.-ului.

Dupa cum am mai mentionat, multi dintre recrutati considera ca
C.V.-urile nu sunt deosebit de importante, chiar daca ele reprezinta
prima linie de atac, céci ele pot sa apartind unui grup de oameni care
gandesc si scriu la fel. Si atunci singura metodd de a cunoaste
candidatul este intervievarea lui.

Cel mai reusit pas pe care ar putea sa-l realizeze candidatul este
ca, in baza C.V.-lui, sa provoace o intrevedere la care ar putea sa-si
arate adevarata valoare. Pentru aceasta, potentialul intervievat trebuie
sd urmeze regulile:

— Sa pastreze un oarecare mister, pentru a provoca celui care i
citeste C.V.-ul dorinta de a-1 vedea, de a-1 asculta: sa-i atraga
atentia, sa-i trezeasca curiozitatea, dar sa nu-si dezviluie toate
calititile. In acest caz, este bineveniti o frazi de felul: , Un
interviu cu Dvs. imi va oferi oportunitatea si sansa de a va
releva motivatiile, aptitudinile si abilitatile mele ...”

— Sa fie realist. Cititorul C.V.-ului trebuie sa intalneasca in
frazele aplicantului dovezi de vointa, ambitie, dinamism etc.,
de aceea nu-i bine sa se apeleze la formule de genul: ,,Eu as
vrea/dori sa ...”, ,,Eu as cauta/caut” sau ,,Doar eu pot/am
putut sa ...” etc., caci ele releva un spirit individualist si chiar
egoist. Candidatul plin de sine, cu siguranta, va fi respins.

Daca aveti convingerea cd posedati calitati inestimabile, lasati
interlocutorului placuta surpriza de a le descoperi el insusi; dorintele
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nu trebuie sa se dea drept realitati. Omul nu poate fi cel mai bun in
toate. El doar trebuie sa tinda spre performante.

16.1.5. Pertinenta — una dintre calitdtile principale ale unui
C.V. reusit. Pentru un post anume se primesc zeci de C.V.-uri si
recrutantul nu-si va retine atentia prea mult asupra unuia care aduce
informatii inutile ce nu releva calitdtile autorului: enumerdri banale
de experiente profesionale, care nu au tangentd cu postul pentru care
se aspira, exemple de critica asupra autoritatilor de la fostul loc de
munca, unde aplicantul n-a fost estimat la justa lui valoare etc. Orice
critica deliberata, de genul: ,,Seful de serviciu era incompetent,
secretarul general era incapabil, patronul era preocupat mai mult de
insuccesul subalternului decdt de dezvoltarea intreprinderii etc.”
creeaza o imagine defavorabila.

Experientele profesionale precedente este util a fi enumerate
doar daca acestea cadreaza cu postul care se doreste a fi ocupat. Daca
este vorba de ,,Experienta in afaceri”, e bine sa fie inclus in C.V.-ul
redactantului o rubrica: ,,Experientd in afaceri/comerciald”’, in care sa
fie incluse toate rezultatele profesionale notabile in domeniu.

16.1.6. C.V.-ul — ,,scard@” de comensurare a performantelor
autorului

C.V.-ul este unul dintre cele mai adecvate i mai inteligibile
mijloace de evaluare a rezultatelor obtinute 1in activitatea
profesionald. In acest sens, este important a releva ceea ce pare a fi
mai important: propriile rezultate obtinute n cadrul unitétii, si nu
descrierea lapidara si neelocventd a sarcinilor indeplinite. Sa
examinam exemplul unui candidat care, pur si simplu, 1si descrie
succint cea mai importanta responsabilitate anterioara: ,, Sef-sectie de
productie la S.C. ,,Electromas”. Responsabil de executia productiei,
de coerenta actului managerial. Am condus un colectiv de 80 de
persoane. Bune cunogtinte in comunicarea interpersonald.” C.V.-ul
care contine o simpla descriere a modului in care conducdtorul si-a
petrecut timpul in cadrul unititii economice va pierde imediat din
valoare. ,,Pasajul” de mai sus este recomandabil si fie redactat
corespunzator: ,,Sef-sectie de productie in cadrul S.C. ,, Electromas”.
Am fost responsabil de gestionarea unei sectii de productie in care
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erau angajati 80 de salariati, pe care am redinamizat-o revizuind si
schimbdnd tehnologia. Rezultatul I-a constituit cresterea cifrei de
afaceri a S.C. cu 25% in cursul primului meu an de activitate. Stiu sa
motivez oamenii prin aplicarea tehnicilor si metodelor de comunicare,
asigurdnd coerenta actului managerial .

Evident, un recent absolvent nu are posibilitatea de a-si exprima
valoric realizarile profesionale, dar poate gasi alt mijloc de a fi
apreciat. Spre exemplu, sd presupunem cé in timpul anilor de studii
el a publicat articole referitoare la domeniul managementului
resurselor umane/politicii monetare sau la noile standarde contabile.
Candidatul poate scrie: ,,Autor a cinci articole in domeniul
managementului resurselor umane” sau ,,Autor a cinci articole cu
titlurile: ,, Tehnici de comunicare manageriald”, , Bariere de
comunicare interpersonald”, , Organizarea unei comunicari de
afaceri” etc.

Chiar daca aceasta descriere este adevarata, nu este suficientd
pentru evidentierea calitatilor candidatului. Urmétoarea reformulare
a pasajului respectiv va satisface asteptarile interlocutorului, caci va
dezvolta imaginea aplicantului: ,,Am conceput si realizat cinci
articole stiintifice aplicative privind principiile de comunicare
manageriald, ceea ce permite ameliorarea performantelor de
comunicare interpersonald in cadrul activitatii manageriale”.

Aceastd versiune este mult mai relevantd pentru interlocutor.
Acceptiile verbelor ,.a concepe”, ,a realiza”, ,,a ameliora” —
semnificatia de fond a textului — 1i conferd candidatului imaginea
unei persoane inteligente, care poate aduce performante in domeniul
de activitate manageriala.

Omiterea titlurilor lucrarilor poate genera doar curiozitatea
cititorului, dorintd de a realiza un interviu cu redactantul pentru a-1
cunoaste mai bine (a se vedea regula nr. 3)

16.1.7. Forma de redactare a C.V.-lui trebuie sa fie determinatd
de personalitatea cititorului.

Conform scolii clasice, forma de redactare cronologica se incepe
cu studiile aplicantului si se incheie cu ultima lui activitate. Este
logic si recomandat pentru un candidat care are multe diplome si
putind experientd. Aceasta permite celui care citeste C.V.-ul sa
aprecieze desfagurarea si evolutia carierei. Chiar daca prezentarea nu
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este originald, ea are, cel putin, avantajul de a fi neutra si de a nu irita
pe cel care selectioneaza candidatii. Daca continutul C.V.-lui este
redactat Tn forma anticronologica, redactare moderna, introdusd de
scoala americana, atunci se recomanda:

— Sa fie prezentate mai Intdi pregatirea candidatului si, in
interiorul fiecarui paragraf, ultimele diplome, pentru a ajunge
pana la bacalaureat. Apoi va urma rubrica ,, Experientd
profesionald”, incepandu-se descrierea cu ultimul post ocupat,
revenindu-se spre primul post.

Ordinea anticronologica este indicata pentru a scoate in evidenta
ultima experientd profesionald, care e deosebit de interesantd si
importanta.

Anticronologia, 1nsa, are un dezavantaj major: cititorul apreciaza
cu greu evolutia unei cariere; el trebuie sd facd un mare efort de
memorare, ceea ce este destul de obositor pentru o persoana care se
confrunta cu zeci de C.V.-uri pe zi.

Asadar, ordinea optima de redactare a C.V-ului este cea clasicd;
ea pune in valoare pregdtirea, demonstreaza evolutia carierei,
ordinea anticronologicd este modernd; ea privilegiaza ultima
experienta, dar este dificil de urmdrit.

16.1.8. Un C.V. reugit e necesar sd fie bine structurat in
domeniul de activitate solicitat.

Intr-un C.V., relevarea functiilor ocupate de-a lungul timpului
trebuie sa se facd in stransd corelatie cu un obiectiv precis si clar,
stabilit de solicitant si urmat cu fidelitate pe parcursul carierei
profesionale. Candidatul isi ,,vinde” experienta pe care o are intr-un
anumit domeniu (economie, inginerie, avocatura, informatica etc.).

Daca, de exemplu, se solicita un post in domeniul contabilitate,
C.V.-ul trebuie structurat in aceastd directie, domeniul respectiv
constituind “firul rosu” al continutului de fond. In acest sens, e
necesar sa fie relevatd orice experienta avutd In domeniul
contabilitatii, evidentiind realizarile obtinute in cadrul si pentru
unitatea economica in care s-a activat. Redactantul care a ocupat pe
parcursul activitatii mai multe functii distincte va intocmi un C.V.
functional, la care va anexa scrisori de recomandare la postul din
domeniul vizat.
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16.1.9. Un bun C.V. trebuie sa aibd o imagine originald, sa nu
semene cu o circulard banala. Un C.V. neatrigitor, care abunda in
fraze-clisee repetate pe parcursul textului, nu va suscita si nu va
implica, cu prilejul interviului, decat intrebari ,,traditionale”.

In schimb, un C.V. original, care contine aspiratii, subiecte
problematice, ,misterioase”, este capabil sa-l1 determine pe
intervievant sa realizeze o comunicare cu potentialul candidat,
urmérind scopul de a-i releva punctele forte sau realizarile lui
deosebite: intervievantul va pune intrebdri in baza realizérilor
deosebite, descrise de candidat.

Chiar daca candidatul are la dispozitie lucrari din care se poate
inspira sau cateva reguli elementare de prezentare si Intocmire a unui
C.V,, ele nu trebuie copiate in intregime sau respectate exhaustiv.
Fiecare individ este unic, la fel este si traseul sau personal si
profesional. Individului nu-i raméne decédt sd-si implice marca
propriei personalitati.

16.1.10. C.V.-ul trebuie sa fie sincer.

Cine nu are puncte slabe si greseli in activitatea sa, oricare ar fi
ea? Fiecare medalie are si un revers. Inconvenientele trebuie
compensate prin avantaje; punctele delicate trebuie omise si scoase
la iveala cele forte, dar candidatul nu trebuie sd minta niciodata: se
poate verifica intotdeauna nivelul de cunoastere a unei limbi striine,
realitatea unei diplome sau exactitatea unei date. Or, nivelul
calitatilor pregatirii, experientei, aptitudinilor deosebite trebuie
evaluate in C.V. cu exactitate, caci ele vor fi estimate, la randul lor,
de catre un cititor profesionist al recrutarilor de personal, si nu de un
diletant.

16.1.11. Un bun C.V. trebuie sd fie bine prezentat, adica si fie
insotit Intotdeauna de scrisori de recomandare favorabile, de unele
copii ale unor diplome, certificate, atestate etc.

Scrisoarea de referintd produce primul impact asupra cititorului,
prima reflectare a personalititii candidatului la post: cheia care
deschide usa. Cat de sclipitor ar fi diamantul, imbracat fiind intr-un
material ieftin, isi pierde din valoare. Insotit de o scrisoare de
recomandare cu greseli ortografice, cu exprimari greoaie, eronate,
absconse si exagerate, de felul: ,,talent nedisimulat/notoriu”, ,, reugite
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de exceptie”, , rezultate admirabile”, , personalitate proeminentd si
marcantda”, ,,minune a contemporaneitatii”’ etc., C.V.-ul va proiecta o
lumina defavorabila pentru candidat, indiferent de cine va fi semnat.
In acest caz, greseala nu apartine semnatarului, ci a celui care o
accepta.

Mentiondm cd importanta modului de redactare a textului
scrisorii de recomandare este de naturd sd-i confere valoare C.V.-
ului, dacd aceasta se remarcd printr-un real profesionalism al
elementelor incluse, al formularilor si exprimarilor folosite, daca va
evidentia conexiunea dintre nevoile cititorului si ceea ce poate oferi
candidatul la post. Aceasta ar putea semnala faptul cd semnatarul il
cunoaste bine pe recomandant.

1 16.2. Elementele unui Curriculum Vitae

Un Curriculum Vitae are si alte destinatii, afard de cea de
document elementar al dosarului de candidatura, in vederea ocuparii
unui post. El poate avea rolul de:

— memoriu de activitate (aide-memoire) [pron. ed-memoar], in

care se expune activitatea Intr-un anumit domeniu §i constituie
o solicitare de bazd pentru un ciclu de pregdtire tip master,
studii aprofundate, specializare, doctorat etc.;

— propunere a unei viitoare potentiale afaceri, consultante,

prestari servicii etc.;

— angajare temporard, pe anumite perioade (vacantd, sezon etc.);

— solicitare la banca 1n scopul obtinerii unui credit;

— solicitare de a ocupa un post scos la concurs.

Oricare ar fi destinatia unui C.V., el trebuie sa fie structurat in
urmatoarele elemente:

Foto ——————— in functie de caz

Starea civila . .
"""""""""""""""" obligatoriu

Date personale
Pregdtirea/

------------------------- esential
Formarea
prnfeqinnnlﬁ 335




Stagii de pregitire [ facultativ

Experienta profesionald |- fundamental
Rezultate obtinute [ primordial
Limbi strdine | la solicitarea
ofertantului
Pretentii salariale oo la cererea
ofertantului
Abilitati/activitati | ... .
’ . ; facultativ
extraprofesionale
e e la aprecierea
Diverse autorului
Referinte |- la cererea
ofertantului

Aceste ,casete” obligatorii, esentiale, facultative etc. pot fi
introduse exhaustiv intr-un C.V. sau in corespundere cu traditiile
firmei (unitatii) citre care se adreseazi C.V.-ul. In general, un C.V.
cuprinde urmatoarele rubrici: ,,Date personale (starea civila)”;
, Formarea profesionala”; , Experienta profesionala”; ,, Limbi
straine”; ,, Abilitati”; (,, Activitati extraprofesionale”); ,, Referinte”.
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In cele ce urmeazi, vom examina detaliat fiecare element al unui
C.V.

Este strict necesar de a incepe redactarea acestei “carti de vizita”
cu titlul ,, Curriculum vitae”? Este recomandabil sd nu se inscrie in
antetul paginii de debut titulatura ,,Curriculum vitae”, fiindca insasi
prezentarea continutului releva natura documentului in cauza, iar
respectiva mentiune (C.V.) agaseazd “deseori, pe cititorii de
ncurriculumuri”. Din cele mentionate, nu reiese insa cd inscrierea
titlului este o greseald ce va avea un impact negativ asupra
conditionarii.

16.2.1. ,Starea civila”, intilnita mai des cu titlul ,,Date
personale”, este prima informatie a C.V.-ului. Ea cuprinde: numarul
de telefon, data nasterii (varsta), nationalitatea, situatia familiala,
serviciul militar, starea sanatatii (daca e cazul).

16.2.2. Numele si prenumele. Este suficient sa se indice doar
numele uzual in ordinea: prenume, nume. De exemplu, mentiunile:
Maria CIOBANU, in loc de CIOBANU Maria. Se recomanda ca
initiala prenumelui sd se scrie cu majusculd, urmatoarele litere — cu
minuscule, iar numele — integral cu majuscule.

In situatia in care aplicantul are un prenume de origine striina,
de exemplu, Mary, Gaby, Dany etc., indiferent de nationalitate, este
recomandabil sd se preceadd inscrierea acestuia cu abrevierile DI,
Dna, Dra (in limba romand); M., Mme, M-elle (in limba francezd),
Mr., Mrs., Ms. (in limba engleza) etc.

Nu se recomanda:

— sa se inscrie prenumele 1n forma abreviatd (M. Ciobanu),

intrucat abrevierea ,,M.” nu spune nimic;

— sd se indice numele de domnisoara pentru femeile casatorite;

— sa se ,,infloreascd” sau sd se sublinieze numele §i prenumele,
deoarece aceasta diminueaza imaginea simtului estetic al
redactantului.

16.2.3. Adresa se scrie imediat dupa nume, in urmatoarea ordine:
denumirea strazii cu indicarea numarului de casa, apartament;
denumirea orasului, a judetului si a codului postal. Se recomanda ca
denumirea strazilor si, respectiv, cea a localitatii, sa se scrie intr-un
rand cu codurile aferente. De exemplu:
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MD-2043, str. Teilor, 6
MD-2027, Chisindu;

16.2.4. Numdarul de telefon se scrie complet, indicindu-se si
prefixul tarii sau al localitatii de resedinta. Spre exemplu: ,,(8 10) 247
48 30542 si nu doar ,,247 48 30542”. Inscrierea in C.V. a adresei
telefonice profesionale indica faptul ca potentialul angajat poate fi
deranjat, pe tot parcursul zilei, la locul de munca. In situatia inversa,
este preferabil a inscrie in C.V. o adnotare de genul: ,,Evit, de reguld,
sa utilizez apelurile telefonice private in timpul programului meu de
lucru, dar ma puteti contacta la numarul ... "

16.2.5. Data nagsterii. Data nasterii se inscrie in C.V. in maniera:
,»30 iunie 1970” si nu ,,30. 06.70” sau se indica varsta, ceea ce-l
scuteste pe cititor de a face calculul, oricat de simplu ar fi el. Unele
persoane preferd sa inscrie varsta sau data nasterii in finalul C.V.-
ului, in rubrica ,,Diverse”, incluzand, tot aici, o formuld de genul:
wPeste 15 ani de experienta in domeniul marketingului comercial”
etc., ceea ce este foarte riscant. C.V.-ul are, drept scop prioritar,
acceptarea accesului candidatului la post pentru interviu. De aceea,

potentialul intervievat trebuie 18sate pentru interviu.

16.2.6. Nationalitatea §i cetitenia nu este o informatie
primordiala, dar nu e nici inutila, daca acest fapt 1i poate conferi
persoanei un atu pentru postul la care aspird sau daca ea are un nume
cu rezonanta straina.

16.2.7. Situatia familiald este un element de stabilitate care nu
trebuie neglijat, dar nici relatat cu maximum de detalii. Acestei
rubrici e bine, insa, sd i se acorde, asemenea celorlalte, o importanta
majora, mai ales ca unele firme prefera angajati casatoriti (de regula,
barbati), cu domiciliul in localitatea de resedinta. Situatia familiala
poate influenta mult decizia angajarii in unele posturi, spre exemplu,
cand se solicitd un post care presupune o oarecare mobilitate
geografica, de reprezentant comercial, sau unul ce tine de planificare
conjugala etc.
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in acest caz, formularile de genul: ,,Vaduv, tata a doi copii” sau
»Divortatd, mama a doi copii” sunt in dezavantajul candidatului. Este
mult mai apreciat sa se Inscrie in C.V., intr-o asemenea conjunctura,
»celibatar(d)”, ceea ce va elimina alte posibile interpretari.

Persoanele cu o varsta de peste 45 de ani este recomandabil ca,
in rubrica destinata situatiei familiale, sa scrie: ,,Un copil/doi copii
casatorifi, incadrati in munca”, ceea ce denotd o situatie financiara
stabild, fapt care poate releva cd candidatul nu va solicita, prea
curand, o majorare de salariu.

16.2.8. Serviciul militar / situatia militard. In cazul efectuirii
stagiului militar, este necesar a inscrie in C.V. perioada aferenta
acestuia si gradul de detinere ca rezervist (daci e necesar). in cazul
neefectudrii stagiului militar, unitatea care angajeazd va trebui sa
adopte masuri adecvate situatiei de Intrerupere temporara a lucrului.

14.2.9. Studii. Formare profesionald. Modul de relatare a
continutului acestui paragraf se face in raport cu experienta
profesionala a persoanei. Cu cat experienta profesionald este mai
bogata, cu atat este mai putin necesar sa se vorbeasca despre scolile
absolvite si diplomele obtinute. Si totusi este recomandabil ca etapele
pregatirii profesionale sa fie inscrise in ordine cronologicd inversa,
indicaindu-se nivelul cel mai nalt al studiilor: nu este mentionat
liceul economic, cand se dispune de o diploma a Academiei de Studii
Economice sau de una in stiinte economice, de exemplu: ,,2000 —
Doctor in stiinte economice, Academia de Studii Economice din
Moldova”. Nu este recomandabil, cand se dispune de mai multe
diplome, s se indice toate, ci doar cele care au legaturd cu postul
solicitat. Aceasta este deseori interpretat drept lipsd de coerenta,
semn al unui spirit dezordonat.

Cursurile, specializarile, seminarele, stagiile etc. de scurta durata
nu se descriu cu lux de aménunte. De exemplu: ,,Stagiere in
management, 30 de zile, A.S.E., Bucuresti, cu sustinerea unui
colocviu”. Se recomanda: ,,/999 — Stagiere, Universitatea din
Orleans, Franta”.

In finalul acestui paragraf, poate fi inserati o rubrica intitulati
,»Obiective personale”, In care se poate reda, In doua-trei formulari,
principalul obiectiv: ,,Director administrativ si financiar al unei firme
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de prestigiv”’; ,,Manager compartiment de comunicare internd in
BNM” etc. Aceastd rubrica poate fi mentionata doar in cazul cand se
stie cd unitatea, la care solicitd in serviciu persoana in cauza, dispune
de posturi vacante de acest gen sau macar posturi tangentiale cu
obiectivul personal. De altfel, relatand un obiectiv profesional mult
prea precis, se poate comite o greseald: C.V-ul. poate fi arhivat
pentru un termen mult prea iIndelungat, in asteptarea profesiei
corespunzitoare. Intre timp, persoana poate evolua pe un alt obiectiv
profesional, riscand sd nu mai corespunda primului.

Daca persoana care 1si oferd serviciile este tanard, cu o
experientd recentd, atunci va avea tot interesul sa scoatd in evidenta
elementele pregatirii, care constituie, pentru moment, activul si
bagajul ei de cunostinte.

De exemplu:

Pregatirea

1990: bacalaureatul cu calificativul ,, foarte bine”.
1995: diploma Academiei de Studii Economice.
2005: diploma de doctor in stiinte economice.

Stagiile nu trebuie sa fie prea numeroase si prea diversificate: se
va presupune cd persoana n-are dorinta sa-si reia viata profesionala si
n-are un proiect pe termen lung. Este recomandabil sa se indice doar
cele mai importante stagii sau cele care au legiturd cu postul (in
aceeasi ramura de activitate, la acelasi nivel de responsabiliate).

Schema prezentérii stagiilor:

Data intreprinderea Functia
2006 Scoala Superioara Atasat comercial
de Comert, Bucuresti

16.2.10. Experienta profesionald este partea cea mai importantd
a C.V.-ului. Acest paragraf releva imaginea candidatului: experienta
profesionala, aptitudinile, competentele (cunostintele aprofundate
dobandite prin experientd). Aceastd rubricd include realizérile si
viitorul candidatului, de aceea evolutia carierei trebuie redactata
complet. Dacd experienta profesionald a candidatului este scurta,
continutul va fi memorat usor de catre cititor. Este totusi
indispensabil sd se mentioneze toate etapele carierei profesionale, dar
in mod concis si coerent.
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Propunem cateva reguli de redactare a acestui paragraf:

Experienta profesionald urmeaza a fi inscrisd in functie de
tipul C.V.-ului elaborat (cronologic, functional, crono-
functional etc.).

Dacia se apeleaza la C.V.-ul cronologic, e de preferat sa se
inscrie posturile cu ordinea inversd a perioadelor aferente.
Daca se redacteaza un C.V. functional, se Incepe cu functiile
cele mai importante, detinute pand in momentul intocmirii
C.V.-ului.

In nici un caz nu se comenteaza si nici nu se inscriu esecurile
sau motivele pentru care au fost schimbate locurile de lucru.
Se recomanda a se inscrie si principalele sarcini sau atributii
de serviciu avute in decursul carierei profesionale si, In cazuri
relevante, rezultatele obtinute, dar fard a se face abuz de
amanunte.

Activitatile sezoniere se inscriu doar daca candidatul cautd un
prim-loc de lucru.

Se evita nscrierea cazurilor de genul: ,,somer intre... din ...”,
,,concediat din motive disciplinare la ...”.

Nu este recomandat sa se indice salariile avute la locul
precedent de muncd, cdci aceastd problemad poate fi
solutionatd doar in cadrul interviului. Mentiunile privind
marimea salariului pot fi indicate doar in situatia cand anuntul
firmei solicita acest lucru.

In cazul cand potentialul candidat are publicatii (autor de
carte, de lucrari de specialitate sau de referintd), poate fi creata
o rubrica (,,casetd”) special in care se insereaza titlurile de
publicatii.

Textul trebuie sa fie bine structurat, respectandu-se o ordine
logica de prezentare pentru fiecare post. El trebuie sa includa:

Date autentice,

Numele societatii — activitatea, cifra de afaceri — numarul de
salariati;

Titlul postului;

Descrierea functiei;

Realizari concrete;

Competentele deosebite ale candidatului (daca exista).
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Cateva recomandari
acestei sectiuni:

pentru a facilita modul de redactare a

Nu se recomanda:

o societate de service;
responsabil de serviciu;
insarcinat cu publicitatea;
tinerea unui figier de clienti;
organizarea unei expozifii;

informatician;
atagat comercial;

Se recomanda:

o intreprindere de curatare industriala;
responsabil cu serviciul personal (400
salariati); gestionarea unui buget de
publicitate de... lei; gestionarea unui figier
de 280 clienti; pregdtirea participarii
intreprinderii la expozitia Europlastique
(inchiriere, amenajare, stand, conducere,
echipa la fata locului ...);

inginer programe de bazad, atagat
comercial sector magini-unelte:
- urmarirea clientilor industriali;
- responsabilitatea clientilor;
- legatura intre uzind i clienti.

Redactor;,
sef de serviciu,
sef de produs;

insarcinat cu afaceri,

sef serviciu financiar;

inginer marketing

»

responsabil serviciu ,, ...”;
responsabil contabilitate §i trezorerie;
responsabil cu dezvoltarea unei game de noi
produse de birotica; selectarea furnizorilor;
supravegherea pietelor si a politicii de
vanzari; elaborarea gi punerea in aplicare a
planului de marketing; pregatirea
personalului din compartimentul de vanzari.

conducerea echipei insarcinate cu
realizarea relatiilor cu furnizorii si
subalternii; supravegherea santierelor.

pregdtirea, monitorizarea §i executarea
bugetelor; control si analiza gestiuni;
gestionarea trezoreriei, gestiunea
salariilor, elaborarea declaratiilor fiscale
si sociale; contabilitate informationaliza-ta,

identificarea necesitatilor clientilor;

definirea politicii comerciale si promotionale;
coordonarea retelei de service,
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director comercial

insarcinat cu relatiile externe

director de depozit

conducerea unei echipe de negociatori (15
persoane); dezvoltarea strategiei comerciale
si implementarea ei in activitatea firmelor,

organizarea expozitiilor (Paris-Diisseldorf-

Chicago); urmarirea realizarii suporturilor
de prezentare (brosuri, video etc.),; contacte
cu comerciantii internationali;

conducerea unei echipe de 215 persoane;

gestiunea stocurilor.

CV.-ul va fi

exhaustiv numai

completdndu-se functiile

exercitate cu o expunere a realizarilor obtinute in indeplinirea
sarcinilor. Bilantul pentru fiecare post, aportul candidatului la
intreprindere trebuie cuantificate, pentru ca cititorul sa le poatd

aprecia valoarea. De ex.:

Functiile:
— Responsabil de o echipd
de vanzatori:

— Responsabilul sectorului
., Editie” al intreprinderii:

— Director de marketing:

— Sef'serviciu personal:

— Director administrativ:

— Director al unui supermagazin:

Rezultatele obtinute:

,Am realizat o cifra de afaceri cu
20% mai mare decdat a celorlalte
echipe”.

»Am reusit sa reduc cu 10% costul
de  productie al  plachetelor
publicitare”.

,Am imbogatit fisierul de clienti cu
500 de nume”.

,Am introdus o grila de salarizare
care a condus la Incheierea
conflictelor sociale repetate §i a
antrenat o crestere a productivitatii
cu 10%".

,Am negociat pentru a incheia
contracte cu diferiti transportatori,
care au permis o economie de 25%
la capitolul ,, Cheltuieli de
deplasare” ale colaboratorilor”.
,Am infiintat un serviciu centralizat
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de cumparari, ceea ce a permis
realizarea unei economii anuale de

5%".
— Responsabil cu fiscalitatea:  Am reusit sa diminuez sarcina fiscald
a intreprinderii utilizand

posibilitatile legate de credit si de
reducere de impozit”

— Responsabil cu serviciile ,Am creat un departament ,, Vanzari
de vanzari: cdatre colectivitati”, sporind, astfel, cu
25%  cifra de  afaceri  a

intreprinderii”.

16.2.11. Limbi strdine. Pentru unele profesii, cunoasterea
limbilor straine este indispensabild, iar pentru alte functii, este mai
putin importantd, dar este apreciatd. Practic, insd, putini tineri
congtientizeaza atdt importanta pe care o prezintd cunoasterea
limbilor strdine, cat si modul de apreciere a nivelului de cunoastere.
In cele mai dese cazuri, se face o apreciere sau o autoapreciere
subiectivd,  nedefinindu-se  clar  criteriile @ de  evaluare.
Responsabilitatea asupra oricarei aprecieri trebuie sa fie maxima,
fiindca potentialul interviu va fi prima ocazie de a se verifica
sinceritatea celor declarate in C.V.

Asadar, trebuie sa se tind cont de cateva reguli de redactare a
acestei casete:

— Sa nu se (supra)aprecieze nivelul de cunoastere a unei limbi:
daca utilizarea ei este necesard, candidatul va fi supus unor
teste de evaluare;

— Sa nu se foloseasca formule de tipul: ,,7 ani de engleza”,
»Limbi strdine invdtate”, pentru ca aceste indicatii nu indica
calitatea. Multe lucruri care au fost invitate odata, pot fi
uitate;

— Este recomandabil sa se renunte la formula des Intrebuintata:
»SCris”, , citit”, ,,vorbit”, ceea ce semnifica respectiv: ,,notiuni
excelente de gramatica si un vocabular destul de bogat”,
“capabil de a descifra un text cu vocabular curent’, “inteles
fara mari dificultati”, apelandu-se la exprimari de genul:
,bilingv — Francezd/Englezd (este una din limbile materne ale
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candidatului); Germana — curent (vorbeste si scrie fara greseli
de sintaxd, dispunidnd de un vocabular bogat); Notiuni de
italiana (debutant) — (presupune o abordare scolara fara nici o
practicd)”.

16.2.12. Abilitati. In unele C.V.-uri sunt solicitate si
competentele care caracterizeaza personalitatea candidatului
(cunostinte pentru limbajele de programare la nivel de
redactare/elaborare/utilizare a lor); cunoastere de ,navigare” pe
Internet; abilitdti de comunicare interpersonald; abilitati de
organizator §i de conducere a unei echipe (aici pot fi precizate
eventualele performante pe care candidatul le-a inregistrat pe
parcursul carierei: ,,Am fost administrator de retea in cadrul firmei
X, ,,Am condus timp de 5 ani o echipa de programatori PC si am
elaborat 3 programe pentru facilitarea evidentei contabile a firmei
X7).

16.2.13. Activititi extraprofesionale. Se considerd cd hobby-
urile reflectd tendintele profunde ale candidatului. De aceea acest
paragraf poate fi Intalnit si sub denumirile: ,, Hobbies”, ,,Hobby-uri”,
wInformatii aditionale”.

In aceasti caseti vor fi relatate numai pasiunile
extraprofesionale care au contribuit la dezvoltarea unor calitéti ce se
referd la postul solicitat sau calititii care au permis candidatului sa
dobandeascda o oarecare experientd sociald. Subliniem faptul ca
pasiunile extraprofesionale relevd multe dintre potentialele trasaturi
definitorii ale personalitatii candidatilor. Spre exemplu, practicarea
sporturilor de echipa presupune o buni capacitate de integrare, un
pronuntat gust pentru contacte umane; practicarea sporturilor
individuale denotad un spirit de independentd; pictura, fotografia,
desenul indicad o fire de artist; sahul, lectura — o inclinare spre
reflectie; caldtoriile in strdinitate — o mare curiozitate, o fire
sociabila si comunicativa.

Pasiunile extraprofesionale trebuie aratate original si sincer,
descriindu-se exact ceea ce-i place si/sau il atrage pe candidat. In
acelasi timp, se recomanda sa fie evitate formularile ,,vagi”, generale,
de genul: ,/mi place sportul, muzica, dansul”; exagerarile (indiferent
de vointd), activitatile de coloratura politica, religioasa sau mondena
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(nu toata lumea Tmpartaseste opinia candidatului), mai devreme sau
mai tarziu, vor fi depistate. De asemenea, nu trebuie Intocmita o lista
lungd de diverse activitati (face impresie ca potentialul candidat nu
mai are timp si pentru lucru).

16.2.14. Referinte. Acest paragraf se redacteazd doar la o
solicitare respectiva. In acest caz, este de ajuns de a fi indicate doud
nume de persoane care pot da referinte despre candidat. Daca caseta
respectivd nu este inseratd In C.V., se poate inscrie, pur §i simplu:
»Referinte — disponibile la cerere”.

16.2.15. Informatii ce trebuie scoase in evidentd.

In cariera fiecdrei persoane existi elemente considerate
preponderente, care risca sd fie estompate de multimea altor
informatii. Este recomandabil sa fie puse in valoare, pentru a fi
observate imediat de cititor, pentru a-i starni curiozitatea si a-l
indemna sa continue lectura. Aceste informatii pot fi prezentate la
inceputul C.V.-ului, intr-un chenar. De exemplu:

Bilingv — engleza-romana Director de personal
3 ani la Omaha 500 salariati
2 ani la New- York 8 ani experientd

Serviciul Export
Franceza — curent

7 ani — agent comercial,
Paris

Expert financiar
5 ani intr-un birou de audit
international

In astfel de chenare vor fi inserate informatii de felul:

— FExperientd (adesea se cere o experientd de 5 pana la 7 ani intr-
0 anumita ramura de activitate),

— Cunoasterea unor limbi straine (cu conditia ca nivelul sa fie
foarte bun: bilingv sau curent),

— Calificarea, functia, insotite de cateva detalii semnificative
(sectorul profesional, cifra de afaceri, sederi in strainatate,
competente deosebite).
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Asadar, nainte de a Incepe redactarea propriului C.V., este
recomandabil sa stiti sd raspundeti la urmatoarele intrebari:

a)
b)
)

De ce cunogstinte teoretice dispuneti?
Ce stiti sa faceti?
Ce va place sa faceti?

Pe langa aceasta, la redactarea unui C.V. castigator trebuie sa se
respecte regulile de scriere a elementelor de baza, care sunt:

prenumele si numele;

adresa (permanenta si / sau — daca este cazul — temporara),
numar post telefonic, fax, e-mail;

starea civila §i situatia familiala;

data si locul nasterii;

nationalitatea (in cazul intocmirii unui C.V. pentru o firma
straina);

obiectivele profesionale;

pregdtirea  profesionald a candidatului(pe etape
calendaristice);

experienta profesionald (se precizeazd, pe etape calendaristice,
numele complet al organizatiei, al departamentului,
mentiondndu-se concis realizarile obtinute in activitatea
desfasurata);

limbile straine cunoscute (nivel de cunoastere);

lucrari didactice, studii, articole publicate; premii obtinute;
pasiuni §i / sau preocupari extraprofesionale / sau “alte
detalii, date”;

cluburile, asociatiile etc. frecventate (care ofera indicii
relevante asupra importantei pe care o acordati carierei
dumneavoastra),

persoanele care pot da referinte despre dumneavoastra,

data redactarii C.V.-ului si semndtura.

In continuare, vom prezenta cateva modele de C.V.

Curriculum vitae cronologic

dﬂ'F Andrei NEGRU-VODA
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B-dul Renasterii nr. 58/2, ap. 20
2020-MD, mun. Chisindu
30 ani; necasatorit; stagiu militar nesatisfacut.

Experienta profesionala:

1995-1998: Comitetul de Expozitii al Moldovei (organizare de
expozitii internationale profesionale si pentru
publicul larg. Cifra de afaceri — ... mil. lei)

1998-2001: Agent coordonator; sef adjunct de expozitie. Am
fost insdrcinat cu organizarea ,,Salonului Gradinii”.
110 expozanti. Cifra de afaceri — de ... lei.
Contactarea expozitiilor, montarea standurilor,
organizarea campaniei de publicitate directi. In
acest post, am sporit cu 10% numarul expozantilor
fatd de anul ..., cu ajutorul unei tehnici personale de
prospectare. Printr-o distribuire bine directionata ,,a
cartilor de cumparator”, am reusit sa sporesc cu 5 %
numarul de vizitatori ai salonului.

2001-2006: Sef adjunct de expozitie. Am fost Insdrcinat cu
organizarea ,Salonului  Gradinii”, ,,Salonului
Artelor Culinare”; 350 de expozanti. Cifra de
afaceri ... mii lei. Am diminuat cheltuielile tehnice,
utilizand material recuperat.

Din  2006:Sef expozitie. Am organizat 6 expozitii ale
Saloanelor Casei, Artelor Culinare, Artei Populare
Moldovenesti.

2006-2007: Saloanele au regrupat 70 de expozitii, inclusiv 50 de
firme, si le-au vizitat 250.000 de persoane, inclusiv
turisti din alte tari.

Bacalaureat: Colegiul National de Comert — 1986
Absolvent: Academia de Studii Economice —
1991
Absolvent: Masterat A.S.E.M. — 1992
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Absolvent: Scoala Superioara de Comert — Paris —
1994

Limbi straine cunoscute: Engleza: curent
Franceza: curent
Italiana: curent
Spaniola: cunostinte medii

Abilitati: Cunostinte operare PC: WORD, EXCEL
Pasiuni extraprofesionale: Literatura, istoria, fotografia.

Referinte: Cornel Moraru, Manager, S.C. ,,Mugurel”.
Andrei Odobescu — Manager, Centrul Comercial
,,Modern”

If-II:-IH Elena MOLDOVANU

Str. Valea Morilor nr. 15
2020-MD, mun. Chisinau

Tel.: 224023; Fax: (244)221415
Casatorita — 1 copil scolarizat

Experienta profesionala:

1995: Elaborarea proiectului de licentd cu tema: ,,Probleme
actuale ale RFVI ale Republicii Moldova”

1996-1997: Asistent manager la Fundatia Internationald de
Management Organizarea meselor rotunde pentru
membrii Fundatiilor Internationale de Management
din Moldova, Roménia, Franta, Anglia, Rusia,
Ucraina, Belorusia. M-am implicat in imbunatatirea
metodelor de organizare a meselor rotunde,
realizdnd un program deosebit al discutiilor.

1998-2000: Colaborarea 1n cadrul unei echipe-colectiv de la
Agentia de Dezvoltare Economica Chisinau, In
vederea realizérii suportului grafic pentru proiecte
de interes international.

349



Studii:
1990: Diploma de bacalaureat. Liceul ,,Gh. Asachi”;
Chiginau;
1990-1995: Facultatea de Management International, Academia
de Studii Economice din Moldova, mun. Chiginau;

Limbi straine cunoscute: Franceza: fluent;
Engleza: fluent;
Italiana: cunostinte medii;
Limba rusa: fluent.

Abilitati: Cunostinte profunde in sisteme de operare:
MS-DOS, WINDOWS, Unix;
MS EXCEL, MS WORD.

I%I]-jNicolae VANGHELI

Bd. Renasterii nr. 22, ap. 28
2020-MD, mun. Chisinau
Tel.: 228080

Data nasterii: 20.06.74

Studii:
1990-1993: Colegiul National de Comert din Chisinau. Media de
absolvent: 9,45; media de bacalaureat: 9,35.

1991: Diploma — atestat operator calculator;

1993-1998: Facultatea. Contabilitate si Audit, Academia de
Studii Economice din Moldova. Media generala:
8,5; media de licenta: 8,9. Lucrarea de licenta:
»Elaborarea politicii de contabilitate a unei
intreprinderi”

Limbi straine: Engleza — excelent;

Franceza — acceptabil;
Limba rusa — fluent.

350



Experienta in informatica:

1995-1996: Am colaborat la proiectul: ,Informatizarea Limbii
Roméne”. Am elaborat o variantd a programului
computerizat, menit sid contribuie la insugirea
rapidd a terminologiei si limbajelor de specialitate.

Hobby-uri: Tenis de cAmp; informaticd; muzica clasica.

Referinte: Ion ABABII — profesor de informatica, Colegiul de
Comert din Chisinau;
Maria DONTU - sef catedra ,Contabilitate”,
Academia de Studii Economice din Moldova.

& Glosar tematic

Abdica(a), abdic — (Aici). (fig). A renunta la ceva, a ceda in fata
greutdtilor. Din fr. abdiquer, lat. abdicare.

abscons, -d, abscongi, -se — Ceva ce este greu de inteles; ascuns,
tainic, obscur. Din fr. abscons, lat. absconsus.

acerb, -a acerbi, -e — Care este necrutdtor, inversunat, aspru,
agresiv, caustic, sarcastic. Din fr. acerbe, lat. acerbus.

agasa(a), agasez — A irita, a enerva, a plictisi pe cineva cu
insistentele; a exaspera. Din. fr. agacer.

atu, atuuri / atale — 1. Carte sau culoare de joc socotitd a avea
cea mai mare valoare. 2. Element care, intr-o anumitd imprejurare,
ofera cuiva un avantaj sau o sansa in plus. Din. fr. atout.

delibera(a), deliberez — 1. A chibzui In comun si a discuta (in
secret) asupra ludrii unei hotarari. 2. A decide, a rezolva (ceva). Din
fr. deliberer, lat. deliberare.

expectativd, expectative — Asteptare bazatd pe anumite drepturi,
promisiuni, probabilititi sau calcule; neinterventie in anumite
chestiuni sau situatii si asteptarea unui moment potrivit; expectatie.
Din fr. expectative.

fiasco — Esec total Intr-o actiune intreprinsa; insucces, nereusita.
Din it. fiasco.

frustra(a), frustrez — A lipsi pe cineva de un drept sau de un bun;
a pagubi; a ingela. — Din fr. frustrer; lat. frustrari.
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lapidar, -a, lapidari, -e — 1. (Despre inscriptii, ornamente) Sapat
in piatra. 2. (Fig. Despre stil, vorbire) Care se caracterizeaza prin
concizie (asemenea stilului inscriptiilor latine); laconic, scurt, concis.
Din fr. lapidare.

pertinent, -d, pertinenti, -te — Care se potriveste exact obiectului
despre care este vorba, care este adecvat pentru ceea ce vrea sa
argumenteze; care denotd profunzime, competentd §i care se
raporteazd exact la chestiune, la fondul cauzei; potrivit, nimerit,
convenabil. Din fr. pertinent.

procesa(a), procesez — A prelucra semnalele inregistrate pe
bandd magneticd prin intermediul unui procesor. Din engl. to
process.

rata(a), ratez — 1. A scapa, a pierde o ocazie; a nu reusi, a nu
izbuti intr-o Tmprejurare, a da gres; 2. (Despre oameni) A nu reusi sa
se afirme sau sa realizeze ceva la nivelul posibilitatilor sale. Din fr.
rater.

vicisitudine, vicisitudini — Concurs de Iimprejurari grele,
nefavorabile pentru cineva; necaz, suferintd. Din fr. vicissitudine, lat.
vicissitudo, — inis.

? Probleme supuse discutiei
1. Enumerati elementele unui C.V.

D

De care reguli trebuie sa se tind cont la intocmirea unui
CVv.?

3. Care este cea dintai calitate necesara redactarii unui C.V.?
Motivati-va raspunsul.

De ce continutul unui C.V. trebuie sa fie optimist?

>

5. Ce reguli trebuie si urmati scriind un C.V., pentru a
convinge sa provocati o intrevedere?

6. Pertinenta este una din calitatile principale ale unui C.V.
reusit. De ce?

7. Explicati cum intelegeti: ,,Un C.V. reusit trebuie si devind o
,scard” de comensurare a performantelor autorului”.

8. Cum trebuie relatate informatiile in cazul cand C.V.-ul este
redactat in ordine anticronologica?
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9. Cum veti structura informatiile intr-un C.V., atunci cand
solicitati o functie intr-un domeniu concret de activitate?

10. Se considera ca partea cea mai importanti a C.V.-ului este
~Experienta profesionald”. De ce reguli trebuie sa se tina
cont la redactarea acestui paragraf?

1 1. Invocati regulile de redactare a paragrafului: ,,Limbi strdine”.

12. Cum trebuie relevate pasiunile extraprofesionale ( ,,hobby-
urile)?

13. In cariera fiecdrei persoane existi elemente considerate
preponderente, care trebuie puse in valoare pentru a stirni
curiozitatea cititorului. Cum pot fi prezentate astfel de
informatii?

14. Care sunt principalele trasaturi de caracter ale personalititii
dumneavoastra pe care le-ati putea insera in C.V.-ul
personal?

ﬂ Exercitii si studii de caz

Studiu de caz nr.1
1. Cititi cu atentie C.V.-ul de mai jos. Pronuntati-vd asupra
aspectelor critice privind continutul lui:

ﬂl-l-ij Maria ENACHE
2046-MD, str.Calea Iesilor 13, ap.15

Mun. Chigindu
Tel./fax (033)51-56-18

Date personale: Nascuta la 25.03.1973;
Necasatorita,
Nationalitate: moldoveanca;
Pregadtire profesionala:

— Scoala generala nr.22, Chisinau — 1980-1988;
— Liceul Economic nr.2, Chiginau — 1988-1992;
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— Academia de Studii Economice,
Facultatea Management — 1992-1996
— Diploma de Licenta — 1996

Experienta profesionald:
— Fabrica “Bucuria”, S.A. contabilitate, august-
octombrie, 1996
— Fabrica “Bucuria” S.A., marketolog, octombrie-
septembrie, 1999
— Fabrica “Bucuria” S.A. Vanzari, septembrie 1999-
octombrie 2001

Preocupidri extraprofesionale: Muzica si sport.

Studiul de caz nr. 2

Tinand cont de principiile care stau la baza redactarii unui C.V.
cagtigator (este concis, este tonic si fortifiant, este pertinent, are
,relief”, are o prezentare impecabila, prezinta rezultate, reflectad fidel
experienta profesionald, este insotit de scrisoarea de motivatie; incita
dorinta interlocutorului de a va intalni), redactati un C.V. castigator.

Studiul de caz nr. 3

In vederea angajarii dumneavoastra, ati redactat propriul C.V. si
ati depus candidatura la una dintre firmele notorii cu activitate in
domeniul informaticii. In urma selectiei C.V.-urilor primite,
managerul compartimentului ,,Resurse umane” va programeaza
pentru sustinerea unui interviu. Portofoliul de C.V.-uri care au retinut
atentia echipei de resurse umane este prezentat in urmatoarele pagini.

Presupunand cd sunteti unul din cei care au candidat pentru
posturile respective, atribuiti personalititii dumneavoastrda unul
dintre aceste C.V.-uri §i sustineti calitatile psihosocioprofesionale de
care dispuneti.

In formularea raspunsurilor dumneavoastrd, va rugim si nu
uitati cd, intotdeauna, printre scopurile principale ale recrutantului, se
inscriu si urmatoarele:

® verificarea detaliatd, prin cele mai ,,neasteptate” mijloace,

candidatului;
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* identificarea profilului moral si aptitudinilor specifice ale
candidatului;

® testarea capacitatii si a modalitatilor specifice de a furniza si
de a recepta informatii din mediul ambiental, in timpul
procesului de lucru, mai ales, in situatii de stres;

® testarea capacitatii de a folosi modalitati concrete de
solutionare a ,,eventualelor conflicte” intervenite in activitatile
cotidiene;

® testarea vointei (,,fortei”’) de a suporta esecul, victoria,
stresurile, prin prisma »decodificarii” reactiilor
comportamentale verbale si nonverbale exteriorizate;

® ctc.

¥ Curriculum vitae nr.1

Nume: Alexandra RADU
Adresa: Str. Petru Rares, 215, ap.101

2081-MD, mun. Chisinau
Telefon: 44-12-21

Date personale: data nasterii: 5 mai 1972
locul nasterii: mun. Chisindau
nationalitatea: ucraineancd

Pregitire scolara:
2001 — 1In prezent, studenti Academia de Studii Eecconomice
din Moldova — Facultatea ,,Marketing”; mediile anilor
de studii: I —8,82; I1 - 9,52; III — 9,58.
1998-2001 — Colegiul National de Comert, Chisindu. Media de
absolvire: 9,02; bacalaureat: 9,48.

Premii obtinute:
Mai, 2001 — am obtinut premiul II la Simpozionul Stiintific al
Studentilor A.S.E.M.
Octombrie, 2001 — am obtinut premiul I la Olimpiada
Republicand de Informatica.
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Cunogstinte: Cunostinte de specialitate economica: Matematica
aplicatd in economie; microeconomie; contabilitate;
management; marketing.

Cunostinte operare P.C.: Operare texte: Microsoft
Word, Excel Programare: Fox Pro

Limbi straine: Engleza: fluent
Franceza: cunostinte medii.

Hobby-uri: Sporturile (membru al echipei de baschet a A.S.E.M.)

Referinte: Prof. dr. Vlad MIHAI — Academia de Studii Economice,
facultatea Marketing
Prof. Maria BUJOR - catedra Economie Generala
Data: 6 noiembrie 2001

T Curriculum vitae nr.2
Teodora VASILACHE
Adresa: Str. Miron Costin 26/4, ap. 56
2023-MD, mun. Chisinau
Telefon: 44-75-18
Data nasterii: 12.08.1971

Obiectiv  profesional: Angajarea intr-unul din Departamentele:
Marketing, Financiar, Contabilitate, din
cadrul unei firme moldo-americane.

Formare profesionald:

1987-1991 — Liceul ,,Gh. Asachi”, mun. Chisindu. Bacalaureat:
9,09.

1991-1996 — Facultatea ,,Management”, Academia de Studii
Economice, mun. Chisindu. Media de absolvire:
8,16. Media de licenta — 8,89.

1996-1997 — Masterat, cursuri aprofundate de management.
Media de absolvire: 9,75.

Experienta profesionald:
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1996 — Stagiu practic de 8 saptamani la Compania VOXTEL.
Am efectuat diverse traduceri romano-engleze pentru
Companie.

1996 — Pana in prezent: Firma ,,Contabil SERVIS” — economista
in cadrul serviciului ,,Finante si Planificare”.

Limbi strdine cunoscute: limba engleza — fluent
limba franceza — cunostinte medii

Cunostinte operare PC: Micrsoft office (Word, Excel);

Activitati  diverse: Muzica clasici §i pop; literatura romand
(M. Eminescu, T. Arghezi, M. Eliade,
G. Cilinescu, M. Preda)

Data intocmirii: 20 mai 2002

T Curriculum vitae nr.3
Luminita GROSU

Adresa: Str. Florilor 20/4
2013-MD, mun.Chisinau
Data nasterii: 25 iunie 1977

Obiective: 1. Imbogitirea cunostintelor de specialitate;
2. Operationalizarea cunostintelor dobandite in finante si
contabilitate;
3. Aplicarea cunostintelor si a capacitatilor profesionale
in cadrul unei firme notorii.

Studii:1993-1996: - Liceul ,Mircea Eliade” din Chisindu. La
bacalaureat, am obtinut media 8,28.
1996-2000: - Academia de Studii Economice din Moldova.
Media de absolvire: 8,50. Media de licenta:
8,25.

Experientdi profesionala:
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August 2001 — august 2002. - Am lucrat in Societatea Mixta
,VEST”,  contabil, in
serviciul contabilitate.

Februarie 2002 — august 2002. - Am efectuat diverse traduceri
pentru  Societate. Romana-
spaniola-romana.

Limbi strdine: Spaniola — fluent;
italiand — fluent;

engleza — cunostinte medii;
franceza — cunostinte medii.

Cunogstinte operare PC: Microsoft Office (Word NT, Excel);
Programare FOXPRO2.0; Internet.

Activitati extraprofesionale: Sah, filozofie, psihologie

Data redactairii C.V.-lui: 30 august 2001.

dl-l]-] Curriculum vitae nr.4

Doru OPREA

Str. Mircea cel Batran 20/6, ap. 3
Foto 2023-MD, mun. Chisindu
Tel. 23-50-16; 46-12-18

Date personale: Statut familial: necasatorit
Nationalitate: moldovean
Data nasterii: 06.01.1978
Parinti: mama — contabil, tata — matematician

Obiective: Angajarea intr-o unitate economicd, intr-unul din
departamentele: marketing, vAnzari, informatica.

Studii:
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1997-2001 — Academia de Studii Economice, Bucuresti; media
de absolvire: 8,23; media de licenta: 8,82.

1994-1997 — Liceul ,,Prometeu”, mun. Chisinau.

1987-1994 — Scoala medie generala nr.2, or. Orhei

Experienta profesionald:
Tunie 2000—iunie 2001, ZEPTER International, mun.  Chisinau
— agent de vanzari: am incheiat 5 contracte in valoare de 5000
dolari.
Tulie 2001 — prezent, VOXTEL
— agent de vanzari: Am incheiat 3 contracte cu dealerii
Companiei in valoare de 8000 dolari.

Limbi strdine: Engleza — fluent;
franceza — fluent;
rusa — fluent.
Cunostinte profunde operare PC:
sisteme operare (MS.DOS, UNYX);
programare (TURBO — PASCAL);

procesare de texte (Microsoft Office-Word, Excel);
Internet.

Hobby-uri: Literatura clasica; calatorii.

Data: 01 iulie 2002

(Semnatura)

lﬂi-j Curriculum vitae nr.5
Vitalie ARHIRI
Nascut la 22 iulie 1973
Str. Petru Movila 12, ap. 15
2014-MD, mun. Chisinau

Formare profesionali:
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1991-1996 — Facultatea ,,Relatii Economice Internationale”,
A.S.EMM.. Anul III de studii — 4 saptdmani de
practica lingvisticdi 1n Franta, Universitatea
,,Pierre Mendes”, Grenoble.

1995 — Bacalaureat, media 9,25.

1980-1991 —  Scoala medie generala. jud. Edinet.

Experientdi profesionald:
Tulie 1998—iulie 2000 — Firma ,,LUIZ” International.
- economist, translator;
august 1996 — iunie 1998 — Firma ,,LUIZ” International
— agent de vanzari. Am incheiat trei contracte
valoroase pentru doi ani de zile, cu trei
magazine, in suma de 300 000 lei.

Limbi strdine: Engleza — fluent
franceza — fluent
spaniola — incepator
rusa — fluent

Activititi extraprofesionale: — Sporturi: tenis, fotbal. Membru al
clubului sportiv ,,Moldova”;
— lecturd; muzica; teatru.
— informatica; Works, Words,
WorPerfect, Excel.
Data: 5 aprilie 2002

Studiul de caz nr. 4

Personajul s-a prezentat la un interviu pentru a fi angajat la o
companie notorie. La sfarsitul interviului, i s-a spus cd, dacad va fi
acceptat, i se va da de stire. Candidatul a evaluat cd aceasta
organizatie nu a procedat potrivit bunelor maniere.

Dacé nu, atunci, dupa parerea dumneavoastrd, cum ar fi trebui sa
procedeze intervievantul? Avea dreptate candidatul?
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Studiul de caz nr. 5

Reactionati, prin maximum trei formuldri, la afirmatia: ,,C.V.-ul
Dvs. este frumos redactat, dar cred ca nu aveti elemente originale,
calitative, care sa va diferentieze de alti candidati!”. ..
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RE
CAPITOLUL XVII

SCRISORI DE REFERINTA SI DE
RECOMANDARE

1 17.1. Structura scrisorilor de referinta si de recomandare.
Reguli de redactare

Scrisoarea de referintd este unul din elementele decisive in
vederea selectdrii candidatilor la ocuparea unor posturi. Ea
completeaza informatiile despre candidat relatate in C.V. si in
scrisoarea de motivatie.

in multe cazuri, recomandarile si, Indeosebi, referintele sunt
neobiective. Putin probabil ca cel care-l cunoaste pe candidat de 10
ani de zile 1i va scrie o referinta ce-i va fi in detriment.

La redactarea scrisorii de referintd si de recomandare e necesar
sd se tind cont de urmatoarele:

— Continutul scrisorii trebuie sa fie comparat cu cel al C.V.-lui,
pentru a nu repetd unele detalii referitoare la activitatea
persoanei;

— Inainte de a se redacta scrisoarea, trebuie s se faci o listd cu
caracteristicele pozitive ale persoanei, pentru a fi sigur ca au
fost abordate toate 1n scrisoare;

— Daca referinta este ficutd pentru o persoand care vrea sa
obtina un credit sau s arendeze un imobil etc., trebuie sa se
mentioneze ,,solvabilitatea financiara a respectivului”.

La elaborarea unei recomandari pentru cineva care prezinta
suspiciuni, scrisoarea se redacteazd fara entuziasm, cu indiferenta,
motiv care-1 va pune 1n garda pe destinatar. De exemplu: ,,0 cunosc
pedna... de acum 10 ani. Este prietenoasd §i, dupd cdte stiu, onesta §i
cumsecade. Nu am nici un temei sd consider ca dumneaei nu va face
fata activitatii propuse...”

O scrisoare de recomandare trebuie sa includa urmaitoarele
informatii:

— numele Intreg al persoanei;
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titlul i adresa intreprinderii unde lucreaza;

adresa de la domiciliu, daca este cazul;
numele membrilor familiei sale si varsta copiilor (daca e
cazul);
numele persoanei care 1-a propus;

orice calitate a candidatului necesare serviciului solicitat;
calitatile deosebite, realizarile avute la serviciu sau in timpul
anilor de studii (daca e cazul);

fraza de recomandare.

Cand managerul este nevoit sa concedieze pe cineva din cu

totul alte motive decat incompetenta sau incélcarile de activitate,
scrisoarea de recomandare (dacd este solicitatd) va contine
urmatoarele:

Datele privind perioada in care a lucrat pentru companie si
randamentul corespunzator: ,,Domnul... a lucrat pentru..., de
la... pand la ... in calitate de contabil-sef”.

Motivele concedierii: ,Din cauza unei reorganizari a
personalului din conducere si a unor dificultati financiare ale
companiei, suntem nevoiti sd renuntam la serviciile
domnului...”.

Realizirile avute: ,in timpul celor 4 ani de activitate, s-a
dovedit a fi un membru loial, inteligent si cu multe idei
novatoare, fiind interesat de obiectivele companiei,
sprijinindu-ne in acest sens”.

Calitatile deosebite: ,Este gata oricand sd participe la
elaborarea de noi proiecte si propuneri pentru noi afaceri.
Are pareri creatoare si este capabil sd elaboreze solutii
practice. Are un spirit bun de echipad”.

Fraza de recomandare: 11 recomand cu toata raspunderea ca
pe o persoana capabila si congtiincioasa”.

Oferirea de a discuta cu orice patron: Vi stau la dispozitie
cu placere pentru a raspunde la orice intrebare despre
serviciul prestat de domnul... in aceastd companie”.

In scrisoarea de referinta fraza de recomandare a persoanei

lipseste. Autorul scrisorii nu aduce decat informatii despre
activitatea, rezultatele activitatii, cifra de afaceri realizata,
calitatile deosebite de caracter etc.
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(J 17.2. Formule folosite la redactarea scrisorilor de
referinta si de recomandare

15.2.1. Formule de introducere

— Este o onoare pentru mine sa sustin pe domnul / doamna...

— Prin prezenta, am pldcerea sa recomand pe dna / dl...

— Adresez aceasta scrisoare Consiliului Dvs., pentru a
recomanda pe...

— Scopul acestei scrisori este de a o (a-l) propune pe dna / dl
vicepresedinte a (al) ...

— Dl/dna ... a lucrat pentru compania / firma ... timp de...

— O (1) recomand cu multa plicere / cu toatd rdspunderea pe

dna (dl) ...

17.2.2. Formule de continut

— 11 (0) cunosc pe dl/dna ... de 10 ani... si am urmdrit evolutia
carierei sale pe mdsurd ce s-au multiplicat activitatile lui/ei...

— Detaliile biografiei lui/ei, numeroasele premii pe care le-a
primit in domeniul..., precum si activitatea sa ca membru al
cdatorva consilii de conducere a unor firme, cu profit de
valoare, o (il) recomanda pe ...

— Dl/dna a avut contributii de valoare in ... §i are reputatia de a
fi o persoand activd in ...

— A reugit sa combine viata de familie cu cea profesionald cu o
deosebitd iscusintd.

— Perfecta cunoastere a domeniului administrativ si a celui
informational i-a permis dezvoltarea wunor abilitati si
competente in cadrul...

— As fi incantat sa va relatez despre calificarea si despre cdt este
de potrivit pentru...

— Veti observa in scrisoarea de motivatie anexatd ca dl (dna) ...
a inaintat rapid in cariera sa, avand o vdrstd de numai... ani.

— DI(Dna)... este un investigator important intr-unul din
proiectele...
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17.2.3. Formule de incheiere

— Sunt onorat sa propun pe dl (dna)... pentru...

— Sper ca aceasta propunere privind obtinerea postului de ... va
fi examinata cu atentie de Dvs.

— Va stau la dispozitie cu pldcere, pentru a va oferi informatii
suplimentare despre serviciul prestat de...

— O/ Il recomand cu toati rdspunderea ca pe o persoand
capabila si constiincioasa.

— Sunt convins (d) ca di/dna ..., fiind in mod deosebit interesat
(@) de ... Dvs. si ddand dovada de deosebite calitati morale si
abilitati de studiere, va face fata cerintelor institutiei Dvs.

— Am convingerea ca este tocmai genul de persoand care sd
ocupe acest post §i este intr-adevar o pldacere sa o recomand.

Modele de scrisori de recomandare a unei persoane

lﬂll-j Stimate Domnule ...,

Imi permit si va prezint, in cele ce urmeazi, aptitudinile si
ale absolventului Academiei de Studii Economice din Moldova,
Andrei HANCU, care participa la concursul DESS “Gestion et
Dynamisation du Developpement”.

Pe parcursul anilor de studii universitare, Andrei HANCU a
acumulat cunostinte teoretice ample in domeniul economiei, 1n
domeniul managementului si al finantelor, dand dovada de abilitati
de sintetizare si prezentare a opiniilor personale.

Dispunéand de cunostinte bune in aceste domenii si de posedare
a patru limbi (roménd, rusi, francezi, englezd), Andrei HANCU a
activat in calitate de specialist coodonator in proiectul ,,Privatizare si
Restructurare”, sponsorizat de USA ID, demonstrand cunostinte
avansate 1n procesul de asistenta al economiei Moldovei.

In prezent, Andrei Hancu isi face studiile cu frecventd redusi la
facultatea Finante, , pe care o va absolvi 1n...
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Sunt convins(d) ci Andrei HANCU, fiind in mod deosebit
interesat de programul Dvs. de studiu si dand dovada de deosebite
calititi morale si abilititi de studiere, va face fatd cerintelor
institutiei Dvs.

Cu deosebit respect,

Sef catedra ,,Relatii Economice Internationale”...,

dl-l:lg‘ Stimate Domn (Domnule...),

Este o onoare pentru mine sd sustin numele dlui X, pentru
angajarea lui 1n calitate de .... Supun examinarii Dumneavoastra
urmatoarele informatii:

DI X, in varstda de 34 de ani, a lucrat in calitate de sef al
Departamentului Resurse Umane.

Este absolvent al Academiei de Studii Economice din Moldova,
unde si-a facut cu succes doctoratul. Perfecta cunoastere a
domeniului administrativ si a celui de management i-a permis
insugirea si dezvoltarea unor abilitdti si competente in cadrul
intreprinderilor mici si mijlocii si, mai ales, in domeniul Resurselor
Umane.

Opt ani a condus o echipa de 20 de consultanti specializati in
domeniul vanzarilor si In cel administrativ/de gestiune. Are
experientd in prospectarea pietelor si In selectarea de noi clienti
pentru firma. A incheiat 20 de contracte in valoare de circa 400 mil.
lei / an.

Am onoarea sa-l recomand, cu toatd raspunderea, ca pe o
persoana capabild si constiincioasd, §i sper cd aceastd propunere
privind ocuparea postului de manager al departamentului ... la
Compania Dvs. va fi examinaté cu atentie de Consiliul...

Manager al Companiei...,

Iﬂ-ij Stimate Domnule...,

Domnul Marin HADARCA a lucrat pentru firma noastra, in
calitate de contabil, timp de 4 ani de zile.
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Pe toatd durata activitatii a dat dovada de energie si competenta,
de aceea regretam cu totii plecarea lui. Suntem siguri ca experienta
lui 1i va permite sa se Incadreze repede in activitatea firmei Dvs.

DI Marin HADARCA se bucuri de o foarte buni reputatie pe
care credem ca si-o va spori 1n continuare, daca va fi angajat la firma
Dumneavoastra.

Va rugdm sa primiti asigurarea intregii noastre stime.

Managerul Firmei ,,ADONIS”,

? Probleme supuse discutiei

I.

2.

Ce deosebire este Intre scrisoarea de referintd si cea de
recomandare?

De ce reguli trebuie sa se tina cont la Intocmirea scrisorilor
de referintd si de recomandare?

Sunteti nevoit sa concediati pe cineva din motive de reducere
a personalului. Ce informatii trebuie sa indicati, obligatoriu,
intr-o scrisoare de referinta?

Faceti o scrisoare de recomandare pentru o persoana care
solicita unei banci un credit. Ce trebuie s se mentioneze in
aceasta scrisoare?

Exercitii si studii de caz

. Redactati o reclamatie favorabild pentru functia de sef al

serviciului Formare profesionald, conducandu-va de
informatiile:

— il cunoasteti de 8 ani;

— a lucrat sef serviciu 7 ani,

— a realizat urmatoarele ...,

— caracteristici de caracter;

— calitati deosebite.

2. Redactati o referinta nefavorabila motivind-o cu urmatoarele:
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— caracteristici  negative  de  caracter  (nervozitate
pronuntata),

— integrare incorectd in echipa de lucru;

— abandonare a serviciului fara indeplinirea angajamentelor.

3. Sunteti seful echipei de merceologi dintr-o firmi. Redactati
pentru colegul dumneavoastra, pe care-1 cunoasteti bine, o
recomandare pentru functia de marketolog la o altd firma
evidentiindu-i aptitudinile si abilitati profesionale.

4. Redactati o scrisoare de recomandare unei persoane care a
fost demisionata din motive de reducere a personalului.

5. Redactati o recomandare pentru o persoand care doreste sa
obtind un credit de la o banca din Republica Moldova.

6. Redactati o referintd si o recomandare favorabila ca raspuns
la urmatoarea scrisoare:

,.Stimate domnule Marin DINU,

Trebuie sa va informdam c¢d cererea si  Curriculum-ul
Dumneavoastrd pentru functia de sef al Serviciului relatii externe ne-
au interesat mult.

Am dori insa ca, pana la data de ..., sa ne prezentati o referinta
sau o recomandare din partea managerilor dumneavoastrd, care ar fi
o reflectare a calificarii dumneavoastra de o tertd persoand, ceea ce
ne-ar ajuta sd ne determindm fintr-un mod cat mai obiectiv la
selectarea candidatilor.

Aceasta vine din motivul cd numdrul candidatilor este
neobisnuit de mare si, prin urmare, n-am vrea s comitem o greseala
in alegerea celei mai competente candidaturi.

Va multumim cd ne-ati contactat si asteptdm scrisoarea
Dumneavoastra.

2

Cu mult respect,

21
CAPITOLUL XVIII
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SCRISOAREA DE PREZENTARE

1 18.1. Reguli generale privind redactarea scrisorii de

prezentare (motivatie)

Scrisoarea de prezentare, numita si scrisoare de motivatie, este
un element decisiv 1n vederea selectérii unui candidat la un post. Cu
alte cuvinte, ea trebuie sa Insoteasca obligatoriu C.V.-ul. Scrisoarea
de prezentare precedd C.V.-ul, il anunta, constituind primul contact
al candidatului cu persoana care selectioneazd candidatii. Cei care
angajeaza, citind o scrisoare banald sau confuzd, sunt tentati sa
intrerupa lectura si sa treaca la candidatul urmator. De aceea, ca si
C.V.-ul, motivatia trebuie sa se conformeze unor reguli de prezentare
si de stil:

Scrisoarea poate fi dactilografiatd, dar si manuscrisa, astfel
putand constitui §i obiectul unei analize grafologice (daca
unitatea dispune de experti in grafologie);

Trebuie folosita hartie de cea mai buni calitate de format
21x27 cm, fara linii sau caroiaje;

Nu se expediazd niciodatd o fotocopie imprimatd sau o
scrisoare-tip. Dacad existd mai multi destinatari, continutul
scrisorilor e bine sa fie diferit, conform stilului Intreprinderii
sau anuntului;

Textul scrisorii se structureaza in trei paragrafe plasate pe o
singurd pagind, respectdndu-se astfel forma esteticd de
redactare a scrisorii de afaceri;

Prezentarea numelui §i adresei trebuie sa fie impecabile: in
stdinga, sus, se plaseazd prenumele, numele, adresa si
numirul de telefon. in dreapta, ceva mai jos — data;
Scrisoarea de motivatie este adresatd unei persoane fizice, si
nu juridice sau, cu atat mai mult, unei functii. De aceea
destinatarul trebuie identificat. Nu se va scrie: Managerului,
Directorului, ci: Domunului director Nicolae DONTU;,
Paragrafele trebuie sa fie alineate, respectandu-se marginile
colii.

18.2. Reguli de stil si de continut
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Textul scrisorii de motivatie trebuie sa fie concis, cu fraze clare
si termeni precisi. Nu sunt recomandate exprimarile impersonale
si/sau conditionale de tipul: ,,se poate realiza ”, ,,pot fi facute”, ,,s-ar
putea face”, ,cred ca ag putea face fata” etc.

Stilul nu trebuie sa fie nici prea original, iesit din comun, nici
prea banal: si unul, si celalalt displace. Se recomanda a evita cu
strictete:

¢ Stilul administrativ (,,4laturat va trimit ...”);

e Stilul pompos (,,Prin prezenta, va rog sa luati in considerare
)
® Tonul implorator (,,Sunt somer de trei ani, sunteti ultima mea
sperantd...”);
® Tonul laudaros (,,Sunt persoana de care aveti nevoie ..."");

® Tonul agresiv (,,Cum se face ca produsele dumneavoastra sunt
atat de putin competitive?”);

¢ Stilul narcistic (,, Sunt convins ca eu pot sa va aduc un profit
de ...”).

18.2.1. Introducerea autorului in context

Continutul trebuie sa demonstreze cd destinatarul nu a copiat
fraze din niste scrisori-tip sau ,standard”. Candidatul trebuie sa
sublinieze faptul ca este la curent cu activitatile si obiectivele firmei,
cunoaste rezultatele de ansamblu ale acesteia si 1l intereseaza soarta
ei. In acest context, pot fi folosite formuldri de genul: ,,Recent, am
facut un sondaj asupra intreprinderilor care domina piata produselor
... §i am constatat ca intreprinderea Dvs. detine un segment important
pe piata ...,. ,, Activitatea societatii de consulting managerial pe care
o conduceti este extrem de utild pentru mine, de aceea am luat
cunostintd de rezultatele pe care le avefi inscrise in fisierele
informatice ale Camerei de Comert §i Industrie a Moldovei, care m-
au interesat §i mai mult ...”; ,, Am luat cunostintd de activitdtile firmei
Dvs. inca din anii studentiei, cu prilejul stagiilor practice pe care le-
am desfasurat in perioada ..., in cadrul compartimentelor ... ” etc.

18.2.2. Expunerea motivatiilor si definitivarea obiectivelor
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Un paragraf distinct al scrisorii de prezentare trebuie sa
evidentieze faptul ca experienta profesionald a candidatului (daca o
are) corespunde nevoilor firmei pentru care candideazi acesta. In
acest caz, va fi suficientd o simpla referire la activitatea profesionala
anterioara sau la capacitatile relevante ale candidatului. Spre
exemplu: ,,Ludnd in considerare experienta mea profesionald, imi
permit sa apreciez cd Vvoi reusi sa contribui la ameliorarea
rezultatelor firmei Dumneavoastrd”; ,, Imi permit si v asigur cd sunt
pregatita in domeniu i pot sa-mi asum sarcinile implicate de
problematica activitatilor specifice unitatii Dumneavoastra”.

18.2.3. Sugerarea unei intrevederi

in finalul scrisorii, poate fi solicitatd, in mod fin, o intrevedere
anticipatd prezentarii C.V.-lui, mentionandu-se faptul cd o intilnire
cu domnia sa va fi de natura sa clarifice unele dintre problemele
comune care necesitd o abordare mai detaliatd. Se poate apela la
formulari de genul: ,,As putea (imi permiteti) sa va contactez la
inceputul saptamanii viitoare, pentru a putea stabili, de comun acord
cu Dumneavoastra, data unei intrevederi?”, ,,Sper ca veti fi de acord
sa ne Intdlnim saptamdna viitoare, astfel incdt sa putem discuta
despre problema ..." etc.

18.2.4. Post-scriptum

Scrisoarea de prezentare poate fi incheiatd cu un post-scriptum
(P.S.), deoarece, in general, asa cum experienta o demonstreaza, cel
mai atent sunt citite primul paragraf si P.S.-ul. Acesta din urma poate
contine un exemplu cifric al unei realizari personale sau un aspect
important din C.V., dar expus unei analize mai detaliate. In acest fel,
candidatul se aratd a fi convingator si un fidel exponent al trasaturilor
unei persoane care acordd maximum de atentie detaliilor celor mai
semnificative. De exemplu: In ciuda unei conjuncturi economice
defavorabile a firmei Z, am reusit sa inchei trei contracte cu firmele
XY si W, stabilizdand, astfel, in decursul ultimilor ani ai activitatii
mele, cifra de afaceri a exporturilor, care era in constantd scadere”,;
Jn  urma  propumerii si  aplicdrii  mdsurilor de marketing,
departamentul de export al firmei X a reusit ca, pand astazi, sa-si
mareasca vanzarile cu 140%”.
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Continutul scrisorii de prezentare nu trebuie sd repete
informatiile incluse in C.V., dar sa reflecte, intr-o maniera cat mai
convingdtoare, elementele fundamentale care l-au determinat pe
candidat sd opteze pentru postul scos la concurs.

In general, o scrisoare de prezentare, fie ca este scrisi in baza
unui anunt de publicitate, fie cd se refera la depunerea unei
candidaturi spontane, trebuie sd urmeze schema de mai jos:

Primul paragraf: Cum v-am cunoscut? (introducerea in mod
succint a autorului In contextul dat);

Al doilea paragraf: De ce va scriu? (expunerea motivatiilor care
stau la baza depunerii candidaturii);

Al treilea paragraf: Ce pot sa va aduc? (definitivarea
obiectivelor si a posibilitatilor pentru realizarea lor).

Al patrulea paragraf: Vi cunosc §i am putea sa ne intalnim
(prezentarea elementelor cunoscute despre firma pentru care
candideaza autorul; sugerarea unei intrevederi).

18.2.5. Referirea la un anunt

1. Atunci cand se raspunde la un anunt, firul célduzitor este deja
gasit: textul anuntului. Referirea la anunt se poate face in stanga, sus,
sau 1n introducere, citdndu-se publicatia si data aparitiei:

- Oferta de serviciu, aparutd in ziarul ,,...” din ... 2003.
- Anuntul din... 2003, aparut in ,, Reclama”...

Tot aici urmeaza explicatia de ce anuntul a fost remarcat: postul
propus corespunde cu cel solicitat de candidat sau cu postul pe care-1
ocupd, insad avand caracteristici deosebite, ce i-ar ,,calauzi eforturile”
continue depuse de candidat pentru reusita carierei sale.

In continuare, sunt prezentate motivatiile pentru care se solicita
postul. Descrierea motivatiilor trebuie sd fie simpld, succinta, la
obiect, sa releve, nuantat si fin, principalele trasaturi de caracter ale
candidatului: are pregdtirea necesard; cunoaste bine sectorul de
activitate; are capacitatea de a lucra in echipad,; reuseste in toate
actiunile intreprinse; se poate adapta la conditiile impuse de mediul
ambiental, concurential; are marea dorinta de a reusi; ,,spiritul
mentalitatii specifice invingatorului etc.”

2. Pentru crearea unei imagini complexe asupra personalitatii si
a motivatiilor acesteia, este obligatoriu ca emitentul scrisorii de
prezentare sa releve, in contextul elaborat, un plan de cariera,
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scopul demonstrarii atdt a unei inalte adaptabilitatii, cat si a
capacitatii sale de a se integra rapid si eficient In echipa viitorilor
colegi.

3. Relevand elementele cunoscute despre firma pentru care
candideaza, autorul va demonstra cititorului ca este original si
dinamic in activitatea sa.

In continuare, in baza elementelor incluse in consideratiile
expuse, vom prezenta, pentru analizd, cateva dintre modalitatile
posibile de redactare a continutului unei scrisori de motivatie (de
prezentare).

Scrisori de prezentare

IfI-I-i:lExemplul nr.1

Elena DORU
Str. Gh. Madan nr. 51,
2020-MD, mun. Chisindu
16 septembrie 2001

Stimate domnule manager al ...,

Anuntul Dumneavoastra din 15 septembrie 2003 mi-a retinut
intreaga atentie.

Am 38 de ani, sunt necasatorita si sunt absolventa Academiei
de Studii Economice din Moldova, facultatea Finante si Asigurari.

Sunt atasatd la Directia Generald a Bancii Nationale de 10
schimb serviciul.

Va trimit alaturat Curriculum vitae.

Sunt la dispozitia Dumneavoastra pentru o eventuald
intrevedere.

Va rog sa primiti expresia devotamentului meu.

Comentarii
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Aceasta scrisoare este prea banala:

- Nu se face suficient de multa referire la anunt;

- Scrisoarea reia toate elementele expuse in C.V.: nimeni nu va
mai avea dorinta sd-1 mai citeascd, pentru ca s-a spus deja
totul;

- Stilul este prea sec, prea administrativ;

- Formulele de politete si de adresare trebuie revazute: ,,salutdri
distinse” si indicarea numelui managerului ar fi mai potrivite.

IfI-I:i-:IExemplul nr. 2

Dumitru LUNGU

Bd. C. Negruzzi nr. 57, ap.18

2020-Md, mun. Chisinau

20 octombrie 2002
Domnilor...,

Anuntul Dumneavoastrd ma intereseaza, pentru cd sunt in
cautarea unui post.

Sunt in somaj de 10 luni si nu am reusit pana in prezent sa
gasesc un post corespunzator.

Va trimit alaturat C. V.-ul meu.

Sper cé va v-a interesa candidatura mea, pentru ca doresc
sd-mi reiau activitatea cat mai repede.

In speranta de a va intlni, va rog, si acceptati distinsele
mele salutari.

(Semnatura)

Comentariu

Aceasta scrisoare nu aduce nimic C.V.-ului.

- Termenii folositi sunt negativi si dau o impresie de tristete si
descurajare;

- Nu se identifica anuntul, ceea ce constituie o greseald, pentru
ca unele intreprinderi publicd simultan anunturi pentru diferite
posturi;

- Nu trebuie sa se vorbeascd de somaj; era mai bine sa se
mentioneze: ,,disponibil imediat’. Termenul de ,,somaj” nu este
deosebit de valorizant. Din contra, disponibilitatea imediatd poate fi
un factor pozitiv pentru candidat.
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I%I:i-:lExemplul nr. 1 (redactat)

Elena DORU
Str. Gh. Madan nr. 51, ap.15
MD-2020, mun. Chisinau

16 septembrie 2001
Stimate domnule Presedinte (numele si prenumele),

Subsemnata Elena DORU, am luat cunostinti de anuntul
publicat in ziarul ,,Monitorul” din 15 ianuarie 2002.
afirmare, propun atentiei Dvs. candidatura mea pentru ocuparea
postului de economist la Banca Comerciala.

Beneficiind de o pregatire universald adecvatd, inclusiv de o
diplomd de absolventd a Academiei de Studii Economice din
Moldova, facultatea Finante si Béanci, sunt pregititd sa pun la
dispozitia institutiei pentru care candidez avantajele formarii mele
teoretice, pe cele ale semnificativei experiente de care dispun
(indeosebi in domeniul financiar-bancar).

Documentandu-ma asupra activitatii derulate de banca pe care o
conduceti, am constatat, cu nedisimulatad satisfactie, ca profilul si
realizarile acesteia corespund pe deplin aspiratiilor mele. Iata de ce
imi permit sd apreciez cd dorinta mea de afirmare, entuziasmul,
adaptabilitatea, fidelitatea si pasiunea pentru reusita totald sunt
numai cateva dintre trasaturile de caracter pe care voi fi onorata sa le
expun la dispozitia unei echipe tinere si dinamice.

In acelasi context, subliniez faptul ci experienta acumulati de
mine pe parcursul a 15 ani de activitate, adaugatd principiilor
neconformiste de simplificare a actiunilor intreprinse si dorintei de
finalizare eficientd pe care se bazeaza intreaga mea activitate, poate
dovedi din plin utilitatea si aportul benefic la cresterea rezultatelor
unitatii In cadrul cdreia as dori sd ma integrez, oferind, si pe aceasta
cale, maximum de satisfactii celor care imi vor acorda increderea
lor.

Cu convingerea ca atentia Dumneavoastra va fi retinutd de
candidatura mea, va multumesc pentru timpul acordat, sperand cd un
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interviu va fi de naturd sa releve aspecte suplimentare aferente
Va rog sd primiti, stimate Domnule Presedinte, expresia
sentimentelor mele cele mai distinse.

(Semnatura)

lfl-l-ijExemplu nr. 2 (redactat)

Dumitru LUNGU
Bd. C. Negruzzi nr. 57, ap.18
MD-2020, mun. Chisinau

Stimate domnule director ...,

Luénd cunostintd de avizul publicat in ziarul ,,Economica” din
15 octombrie 2006, Tmi permit sd Va prezint, in cele ce urmeaza,
scrisoarea mea de motivatie, anexatd C.V.-ului.

In calitatea mea de absolvent al facultitii Business si
Administrare din cadrul Academiei de Studii Economice din
Chisinau, caut un loc de munca capabil sd-mi permita valorificarea
resurselor umane. Motivul pentru care solicit acest post este atat
interesul meu major pentru domeniul mentionat, cat si puternica
dorinta de a reusi In cadrul unei echipe tinere si dinamice.

In timpul ultimilor doi ani de studentie am lucrat sezonier in
perioada vacantelor de vara, intr-o firma de consultanta, in domeniul
managementului resurselor umane. Experienta acumulata de mine in
domeniul relatiilor de comunicare pe parcursul anilor de studii si pe
parcursul stagiului practic din domeniul tehnicilor de comunicare, in
intervalul de 2 februarie 2006—-10 mai 2006, in cadrul Firmei
»Proiect’ din or. Chiginau, mi-a conferit o §i mai puternica motivatie
pentru a ma implica in problematica managementului resurselor
umane.

La cunostintele de specialitate dobandite, ca urmare a stagiilor
de perfectionare, mai pot adauga fidelitatea mea fatd de echipa de
apartenentd, entuziasmul, puternica dorintd de afirmare si inalta
adaptabilitate si capacitate de efort de care dispun.

376



Cu speranta ca voi primi, cat mai curdnd, un raspuns din partea
Dumneavoastrd, precum si cu convingerea cd am reusit sa va retin
atentia prin candidatura mea, sper cd veti avea posibilitatea de a-mi
oferi o Intrevedere cu Dumneavoastra, care va putea dezvalui unele
dintre tangentele pe care ati dori sa le aflati.

Primiti expresia intregii mele consideratii.
(Semnatura)

lil-l:ll-:l Ana GURAU

Bd. Dacia nr. 115, ap. 16
MD-2020, mun. Chisinau
10 august 2002
Stimate Doamne, Stimati Domni,

Cu referire la anunful Dumneavoastrd aparut in ,,FLUX”, imi
permit sa-mi depun candidatura pentru postul de translatoare-sefa de
formatie trilingva.

Din fotocopiile alaturate ale examenelor de translatoare 1n
franceza si engleza, puteti vedea ca Indeplinesc conditiile solicitate
de Dumneavoastrd pentru acest post. In perioada studiilor, am
absolvit cu succes examenele ,,Camerei de Comert Moldo-Franceze”
si pe cele ale ,,Camerei de Comert Britanice”.

Pe langad cunostinte bune de translatoare, am si o mare
experientd In domeniul biroticii (prelucrare de texte si de fisiere pe
calculatoare compatibile IBM), pe care le-am cépatat in cei patru ani
de activitate in departamentul de export al unei firme multinationale.

In speranta ci candidatura mea va V-a trezit interesul, vi stau la
dispozitie pentru o discutie.

Cu mult respect,

Ana GURAU

? Probleme supuse discutiei
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1. De ce reguli trebuie sa tineti cont la redactarea unei scrisori
de prezentare?
Care este schema (structura) unei scrisori de motivatie?

N

3. Ce veti releva in paragraful ,Experienta profesionald a
candidatului’™?

4. In ce mod veti solicita o intrevedere anticipata?
Exemplificati prin cateva formulari concrete.

5. Ce trebuie sa releve descrierea motivatiilor?

6. Cum veti incheia o scrisoare de prezentare?

m Exercitii si studii de caz

Redactati o scrisoare de motivatie folosind urmatoarele
cuvinte si imbinari lexicale: anunt publicat; dorinta de a reusi;
ambitie; perseverentd, posibilitati de afirmare; postul de economist;
pregdtire universitard; experientd, profilul firmei; aspiratii;
posibilitati; disponibilitati; a contribui la dezvoltarea activitatilor,
analiza conditiilor; formarea mea in domeniul . ...

Redactati o scrisoare de motivatie, ce urmeaza sa fie anexata
laun C.V., in care emitentul releva urmatoarele:
- a realizat cresterea cifrei de vanzari lunare cu...
- a implementat un nou sistem de distributie a produselor
firmei care a determinat cresterea vanzarilor cu ...%;
- cunoagte fluent limbi strdine: italiand, franceza, engleza.

Ati absolvit recent Academia de Studii Economice din
Moldova. Nu aveti nici o experientd profesionald. Redactati o
scrisoare de prezentare in care sa relevati calittile personale ce ar
impresiona cititorul si l-ar face sa accepte o intrevedere cu
Dumneavoastra.

Réspundeti la un anunt de micd publicitate evidentiind
urmatoarele:
- Postul propus corespunde cu ceea ce cautati
Dumneavoastra;,
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— Aveti pregatirea cerutd;

- Cunoasteti bine sectorul de activitate;
— Aveti un plan de carierad;

- Sugerati o intrevedere.

5. Depuneti o candidatura spontand adresand scrisoarea
conducdtorului intreprinderii care va intereseaza. Indicati
persoana cireia ii adresati scrisoarea. In primul paragraf,
aratati cum ati ales intreprinderea: la sfatul unui prieten,
dupad imaginea de marcd a societatii, in urma unui articol
aparut in presd... Explicati motivele pentru care cautati acest
post. Mentionati faptul ca sunteti disponibil. Sugerati
mobilitatea, dorinta de a pleca in strdinatate, de a urma stagii
de limbi straine.

2
CAPITOLUL XIX

CEREREA PERSONALA

[ 19.1. Functia cererii personale

Unul din cele mai frecvente acte de corespondenta personala
este cererea personala. Aceasta este scrisoarea prin care o persoana
fizica solicita unitdtii unde lucreaza sau unui organ de stat anumite
drepturi legale.
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Cererea personald mai este numita §i petitie; persoana care o
redacteaza — petitionar, iar drepturile prevazute de lege — drepturi de
petitionare.

Aceste scrisori pot aborda urméatoarele probleme:

1. Raporturile dintre salariati §i unitatea economica:

solicitare de diferite concedii;

transfer la o altd functie;

trecere la o alta categorie de retributie;

plata alocatiei pentru copii sau ajutor material, sau a altor
drepturi banesti;

eliberare sau certificare de acte.

2. Angajarea in cdmpul muncii/ inscrierea la institutii de
invatamdnt:

cereri de angajare 1n serviciu;

cerere de Inscriere intr-o forma de invatamant;

inscriere la cursuri de specializare;

inscriere 1Intr-o asociatie de profil (asociatii sportive,
asociatia vanatorilor etc.).

3. Conferirea de drepturi §i obligatii prin solicitarea anumitor

acte administrative:
cereri de pensionare;
solicitdri de certificate sau adeverinte care certificd sau
adeveresc dreptul persoanelor de a obtine, pe baza desfasurarii unei
activitati anterioare, exercitarea unei profesii / meserii intr-o perioada
corespunzatoare de timp (carnet de conducere, diplome de absolvire
etc.).
4. Drepturile sau obligatiile determinate de administrarea
publica:
— atribuirea unui teren pentru constructia de imobil —
proprietate privata;
— cerere de autorizare sau certificare a unei activitati etc.
5. Lezarea persoanelor in drepturi:
— cereri adresate organelor de justitie.

1 19.2. Structura cererii personale. Reguli de redactare
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Structura cererii personale se deosebeste de cea a scrisorilor
oficiale prin elementele de compunere si prin modelul de plasare a
lor pe coala de hartie, corespunzator schemei:

Adresa destinatarului

Formula de adresare

Tratarea problemei

Incheierea

Data Semnatura solicitantului

1. Adresa destinatarului se plaseaza la inceputul textului, in
partea dreapta, sau in subsolul paginii, la 2,5 cm de marginile
foii. Ea contine:

denumirea unitatii, precedata de prepozitia ,,Catre” (Catre
Primaria municipiului Chisinau);

denumirea functiei destinatarului (la cazul Dativ)
(Domnului director al firmei ,, OLIMP”);

2. Formula de adresare mentioneazi functia persoanei cireia
solicitantul 1i adreseaza cererea si se plaseaza sub adresa, la
1-2 cm mai sus de centrul foii. Functia este precedatd de
cuvintele ,,Domnule”, ,,Doamna”, ,,Stimate(d)”. De exemplu:
,2Domnule director”, ,,Stimate domnule Primar”. Formula de
apel se izoleaza de textul scrisorii prin virgula.

3. Textul scrisorii se plaseaza cu 2-3cm mai jos de formula de

apel si include trei paragrafe: a) prezentarea solicitantului,
b) concluzia; ¢) motivarea.
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a) Prezentarea incepe cu cuvantul ,,Subsemnatul(a)” urmat
de mentiunile privind prenumele, numele, locul de munca
si adresa solicitantului (Subsemnatul Ilie GARLEA,
student la anul 1V, facultatea Business §i Administrare,
domiciliat in mun. Chiginau, str. Vasile Alecsandri, 12);

b) Concluzia sau obiectul cererii - al doilea element al
textului incepe cu cliseele: ,,Rog sa dispuneti/ aprobati
/aprobarea, confirmati/confirmarea...”; ,,Rog sa dispuneti
recalcularea salariului pe anul ...”; ,,Rog aprobarea
Dumneavoastrad pentru a fi transferat la serviciul...”;

C)Motivarea, care in cazul cererilor simple poate lipsi (in
legalizari de acte, cereri de concedii, angajare la serviciu
etc.), poate fi amplasatd atdt dupa concluzie, cat si
inaintea ei, legandu-se cu cuvintele: ,,deoarece”, , din
motivul”, ,,fiindca”, ,,dat fiind faptul”. Motivarea poate fi
si o propozitie independentad. De ex.: ,,Solicit acest
transfer din urmatoarele motive: ...”, ,,Rog sa dispuneti
acest transfer, din motivul...”.

4. Cererea se incheie cu o formuld facultativa de respect, de
multumire sau de salut, amplasatd cu un rand mai jos de
text. Spre exemplu: ,,Cu stima”, ,,Cu multumire”, , Va
multumesc anticipat”.

5. Data se amplaseaza la stinga, sub text. Din punct de
vedere legal, data cererii personale este consideratid data
inregistrata la unitatea destinatara.

6. Semnatura se amplaseaza vizavi de data, n dreapta colii
de hartie.

In unele cazuri, in functie de concluzie, se cere o motivare mai
detaliati. In asemenea situatie, cererea imbraca forma unui memoriu.
Astfel de scrisoare relateazd amanuntit problemele sau evenimentele
dintr-o anumita perioada din activitatea solicitantului.

In acest context, se deosebesc memorii de activitate (de titular)
si justificative.

Memoriul de activitate se redacteaza cu scopul promovarii in
munca sau pentru obtinerea unui grad de serviciu. In scrisoare se
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invocd fapte, enumerari bine documentate, care sustin obiectul
solicitat. Scopul se arata, de obicei, 1n finalul memoriului.

Memoriul justificativ este redactat cu scopul de a obtine
aprobarea unui organ ierarhic superior a unei actiuni in cauza:
cheltuirea unor mijloace banesti, folosirea de materiale, amplasarea
de constructii etc. Pentru aceasta, sunt motivate anumite actiuni care
se deduc din activitatea de serviciu a titularului si, In functie de caz,
se intocmeste si un deviz de cheltuieli, o schitd de plan, un grafic,
care demonstreaza utilitatea actiunii.

Modele de cereri personale

Iﬂ]‘j Cerere de angajare in campul muncii

Directorului S.R.L. ,, BUCURIA”,
Dlui Vladimir ROBU

Stimate domnule director,

Subsemnatul Gheorghe LAVRIC, absolvent al Academiei de
Studii Economice din Moldova, specialitatea “Contabilitate si Audit”,
domiciliat n mun. Chigindu, str..., rog sa dispuneti angajarea mea in
functia de contabil cu incepere de la data de 30 august 200....

In sprijinul cererii, mentionez urmaitoarele:

— Am absolvit facultatea cu media 9,86;

—Pe parcursul anilor de studii, in perioada august 2001 — iulie

2002, am lucrat in functia de contabil la firma ,,ORION".

La cerere anexez urmatoarele acte:
1. Curriculum vitae;
2. Copia diplomei cu nr. 112534;

3. Carnetul de munca.

29 august 2002 (Semnatura)
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'ﬂg Cerere de eliberare din functie

Directorului
firmei X,

Dlui Marin GROSU
Domnule director,
Subsemnata Maria Condrea, rog sa dispuneti eliberarea mea din
functia de contabil-sef, in legdturd cu transferul in alt serviciu,

incepand cu data de...

2002 (Semnatura)

'ﬂg Cerere pentru concediu de odihna

Domnului Presedinte
al Companiei ,,X”,

Alexandru MIRON
Domnule Presedinte...,

Subsemnatul Victor Moraru, rog si-mi aprobati plecarea in

concediu de odihnd pentru anul 2002, incepand cu data de
2002.
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Data (Semnatura)

Iﬁerere pentru concediu fara plata

Directorului
firmei ,
Dlui ITon GARLEA

Domnule director,

Subsemnatul Victor MORARU, rog sa-mi aprobati o lund de
concediu farda plata, in legaturd cu plecarea mea in Romania, la
A.S.E. Bucuresti, cu scopul finisarii tezei de doctorat.

Solicit concediul incepand cu data de ....

2002 (Semnatura)

? Probleme supuse discutiei

1. Prin ce se deosebeste redactarea cererii personale de a celei
oficiale?

2. Cum se mai numeste cererea personala?

3. Ce celemente trebuie sd contind structura unei cereri
personale?

4. Care sunt cliseele de introducere a concluziei intr-o cerere

personala?

Ce intelegeti prin memoriul de activitate?

6. In ce caz se redacteaza un memoriu justificativ?

m Exercitii

hdl
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1. Redactati cereri personale cu obiectele:

a) Angajare in cdampul muncii (mentiondndu-se functia
solicitata si anexandu-se actele necesare),

b) Solicitare de concediu platit pentru ingrijirea copilului (cu
anexarea actelor corespunzdtoare);

¢) Solicitare de concediu fara plata (mentiondndu-se
motivul),;

d) Trecerea la o alta categorie de retributie;

€) Atribuire de teren pentru construirea de locuintd (sau
pentru o altd proprietate privata);
f) Solicitare de ajutor social (cu indicarea motivului).

2. Redactati cate o cerere-memoriu de activitate cu unul din
obiectele:
a) Transfer la un alt post de lucru;
b) Obtinerea unui grad de serviciu.

3. Redactati o cerere cu obiectul: “Transfer la o munca mai
usoarda”’. Motivati-va cererea.

S GLOSAR DE TERMENI UTILIZATI DE
OAMENII DE AFACERI DIN LUMEA iNTREAGA

Absenteism — 1. Absenta iIndelungati a detindtorului unei
proprietati funciare, pe care o exploateazd printr-un intermediar.
2. Procentajul din totalul fortei de munca angajate in cadrul unei
companii care absenteaza intr-o anumita zi lucratoare.

Abuz de incredere — Actiune constand in a profita de increderea
cuiva pentru a obtine din aceasta un avantaj ilicit;

Accept - Consimtamant scris pe o politd, prin care o persoand
desemnatd de emitentul politei, se obliga sd achite beneficiarului, la
scadenta, suma de bani din polita;

Acceptare — 1. Actiunea de a accepta si rezultatul ei.
2. Consimtamant al Intreprinderii cumparatoare pentru achitarea unei
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cereri de platd emise de intreprinderea furnizoare. 2. Semndtura de
aprobare pusd pe o polita prin care semnatarul se obligd sa plateasca
la scadenta suma din polita respectiva; accept.

Acceptare in alb — Acceptarea unei cambii pe care nu este
inscrisa suma;

Acceptare fard rezerve — Acceptarea neconditionatd a unui
instrument de credit;

Account director — Manager principal al unei agentii de
publicitate care conduce o echipd insdrcinatd cu coordonarea
realizdrii unei companii publicitare si cu deservirea unui client;

Acont — Parte dintr-o suma platitd sau incasata anticipat, la o
cumparare sau la incheierea unei tranzactii ca garantie; avans,
acontare, arvuna;

Acreditiv — 1. Forma a creditului documentar prin care o banca
comerciald, in baza contractului incheiat cu clientul sau, isi ia
obligatia de a plati o suma de bani beneficiarului indicat, pand la
termenul stabilit, iIn schimbul setului de documente comerciale
indicate n avizul de deschidere a creditului. 2. Document financiar
de decontare prin intermediul bancii sau al unei case de economii;

Acreditiv revocabil — Tip de acreditiv caracterizat prin faptul ca
poate fi anulat de emitent;

Acreditiv irevocabil — Tip de acreditiv fatd de care banca
creditoare are toate garantiile irevocabile privind efectuarea platii;

Activ — Totalul bunurilor (terenuri, constructii, masini, stocuri
de produse), debite spre incasare (facturi de incasat), alte drepturi (de
licentd, patente etc.) detinute 1n proprietate de o companie.

Activ circulant - Partea activului reprezentatd intr-un bilant
contabil realizat de o companie, care poate fi vandutd sau
comisionatd (in cazul activelor financiare) in perioada de timp
corespunzatoare urmatorului exercitiu contabil. (Exemple de active
circulante sunt: bani in numerar, stocuri de materii prime si conturi
debitoare);

Activ fix — Activ utilizat intr-o afacere pe o perioadd mai lunga
de timp, a carui deplasare dintr-un loc in altul este dificilda sau
imposibila. (In aceastd categorie intra cladirile, terenurile sau
utilajele);

Activ intangibil — Activ al unei afaceri care nu poate fi atins,
cum ar fi fondul comercial, marca de fabricd sau potentialul de
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inventivitate al departamentului de cercetare-dezvoltare dintr-o
companie. (Activele intangibile au, in mod evident, o valoare
considerabila, nsa este dificil sa fie evaluate exact);

Active inghetate — Active care, in urma hotararii unei instante
judecétoresti, nu pot fi utilizate de catre proprietarul acestora.
(Adesea, activele sunt blocate in situatia Tn care existd neclarititi
asupra regimului de proprietate al acestora);

Activ in lucru — Ansamblul de bunuri semifinite care se afla
intr-o intreprindere si sunt pe cale de a deveni bunuri finite. (In
S.U.A., se utilizeaza termenul ,,work in process”);

Activ net — Valoarea reziduald a capitalului firmei dupa
deducerea tuturor obligatiilor fatd de terti (altii decat actionarii);

Activ tangibil — Activul care poate fi atins cu méana (imobil,
automobil, numerar);

Actionar — Persoana sau organizatie care detine proprietate
asupra unei actiuni intr-o companie;

Actionar minoritar — Actionar care detine mai putin de 50% de
actiuni dintr-o companie;

Actiune — Hartie de valoare care reprezinta o parte anumita, fixa
si dinainte stabilitd a capitalului unei societiti si care da
detinatorului dreptul sa primeasca dividende;

Actiune cu platid amdnatd — Actiune a unei companii care, in caz
de lichidare, nu este rascumparata pand ce actionarii preferentiali si
ordinari nu primesc in Intregime valoarea nominald a tuturor
actiunilor detinute;

Actiune de aur — Actiune care conferd detindtorilor drepturi
speciale, mai ales dreptul de veto, in momentul in care are loc o
oferta de pret pentru preluarea unei companii;

Actiune la purtitor — Actiune emisd de o societate,
individualizarea lor facandu-se prin numarul (seria) actiunii, inscris
pe titlul respectiv;

Actiune nominativd — Actiune emisa de o societate cu
specificarea numelui detinatorului, spre deosebire de actiunile la
purtator;

Actiune fara drept de vot — Actiune a unei companii care nu
conferd detinatorului dreptul de a vota la sedinta companiei;
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Actiune ordinara — Cea mai simpla forma de actiune, care 1i
conferd titularului dreptul de vot in cadrul sedintei oficiale a
actionarilor si dreptul la o parte din dividendele declarate;

Actiune preferentiald — Tip special de actiune pentru care plata
dividendelor are prioritate asupra platilor de dividende catre
detinitorii de actiuni ordinare. (In eventualitatea lichidarii
companieli, titularii de actiuni preferentiale sunt despagubiti inaintea
actionarilor ordinari);

Agent — Reprezentatnt (oficial) al unei institutii, al unei
organizatii, al unui stat etc., care indeplineste anumite insarcinari in
numele altei persoane, agent diplomatic, numitd ordonator, cu
acordul sau prealabil.

Agent de expeditie — Agent care se ocupd cu expedierea de
bunuri §i materii prime pentru un producator;

Agent de vinzare — Persoand a carei principala atributie este sa
vanda diverse bunuri sau servicii;

Agent comercial (broker) — Persoanda fizicd sau juridica,
intermediar profesionist, care desfidsoara o activitate permanentd,
independenta, negociind afaceri comerciale in numele si in contul
altei firme, in baza unui contract de mandat;

Agent de bursd — Persoana sau firma care indeplineste rolul de
agent pentru investitii, ITn cumpdrarea si vanzarea de titluri la o bursa
de valori;

Agent de navd — Persoana fizica sau juridica al céarei obiect de
comert constd in a reprezenta, in porturile In care activeazd,
interesele navei, actionand in nume propriu, dar in contul
armatorilor, cu activitati vizadnd: intrarea navei in port, Incarcarea /
descarcarea, intocmirea §i negocierea conosamentelor etc.;

Agent vamal — Persoana care indeplineste formalitatile vamale
in numele comerciantului exportator sau importator;

Agentie de creditare a exporturilor — Organizatie Infiintatd cu
scopul de a administra garantarea creditelor pentru export;

Agentie de plasare — Agentie care Incearca sa echilibreze oferta
de munca cu cererea de fortd de munca, specializate in depistarea si
plasarea persoanelor care dispun de anumite calificari, cum ar fi
operarea pe computer, munca de secretariat sau contabilitate etc.;

Agentie de publicitate — Companie specializata in proiectarea si
producerea de mesaje publicitare pentru alte organizatii;
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Agentie de transport — Societate specializatd care efectueaza
transportul marfurilor pe cale feratd, maritima, fluviald, aeriand sau
pe rutd, contra unei sume de bani;

Afiliere — Actiune de alaturare a unei organizatii/institutii alteia,
stabilindu-se intre ele raporturi de colaborare sau subordonare;

Alocatie — Suma de bani sau bunuri acordate de stat, in anumite
conditii, unei persoane fizice sau juridice, pentru un anumit scop;
Ajutor, indemnizatie;

Alocatie pentru investitii — Alocatie acordatd in scopul realizarii
de investitii;

Ambalare blister — Formd de ambalare care permite unui
cumparator potential s vada un produs gata impachetat, Tnainte de
a-1 cumpara;

Amendament — Modificare, imbunatatire aduse unui document
juridic, care este acceptatd de toate partile semnatare;

Amonte — Activitatea situatd in apropierea sursei operatiunii, a
exploatarii de materii prime utilizate intr-un proces (in special, in
rafinarea petrolului). (De exemplu, ,, Operatiunea de forare intr-un
desert se afla in amonte fata de fabricatia de produse petrochimice”;

Amortizare — 1. Pierderea in valoare a unui activ pe masura
uzurii sale fizice si morale. 2. Stingerea treptatd a creditelor pe
termen lung prin plati succesive sau prin rdscumpararea creantelor;

Andosare — Depunerea unei semnaturi pe versou-ul unui cec sau
al unui alt instrument financiar, transferindu-se, astfel, efectiv,
dreptul de posesie asupra titlului de la semnatar la purtator;

Analiza bregelor — Tehnicd de marketing utilizatd intr-o
cercetare de piatd pentru identificarea ,spatiilor goale” de pe o
anumita piata;

Andosant — Posesorul unui titlu de credit care acceptd sa il
transmita prin andosare;

Andosare in alb — Transmiterea titlului de credit catre un nou
posesor (girator), al carui nume nu este cunoscut (in baza semnarii
actului, pe verso, de catre ultimul posesor);

An financiar — Interval de 12 luni in activitatea unei societati;
perioada care nu trebuie, in mod obligatoriu, sd coincida cu anul
calendaristic;

An fiscal — Perioada de 12 luni care serveste unui guvern in
scopuri contabile;
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Anuitate — O suma fixa incluzand o parte din capital si dobanda
corespunzatoare, care se plateste anual sau la intervale regulate de
timp, spre a rambursa un capital sau o datorie;

Arbitraj — 1. Operatiune de cumparare si vanzare de bunuri si
servicii pe diferite piete, cu scopul de a profita de diferentele de pret
existente. 2. Solutionarea unui diferend comercial de cétre arbitri
alesi de partile din contract;

Arierate — Debite ramase restante dupd expirarea scadentei;

Armator — Persoand care echipeazd si lanseaza in serviciu o
nava; proprietar de nava;

Articol — Variantd a unui model sau tip de produs destinat
comercializarii. (Exemplu: Pentru o vestd a unui costum pentru
barbati (produs), diferentele de material sau croiald corespund
modelelor, in timp ce diferentele de marime si culoare corespund
articolelor),

Artizanat — Sector economic ce se bazeazad pe lucratori care
produc bunuri la domiciliul lor, acestea adesea obiecte de ceramica si
imbracaminte;

Asigurare — Operatie financiara decurgand dintr-un contract
intre o parte (asiguratorul) si o altd (asiguratul), prin care primul se
angajeaza sa plateasca celui din urma (o anumitd suma de bani) in
cazul in care acesta ar suferi anumite daune intr-un interval de timp
stabilit;

Asigurare cu primd — Asigurare comerciala a marfurilor, prin
care asiguratorul se obligd, in schimbul unei prime, sa il
despagubeasca pe asigurat de daunele suferite prin producerea unui
sinistru, acoperit prin contractul de asigurare;

Asigurare a exporturilor — Polita de asigurare emisa in scopul
reducerii oricarui risc de pierdere a bunurilor exportate pe perioada
transportarii acestora;

Asigurare a responsabilititii directorilor si functionarilor — Tip
de polita de asigurare aparuta pentru a proteja directorii §i membrii
executivului superior al corporatiilor impotriva riscului de a fi
urmariti in justitie ca persoane fizice, in urma unei neglijente
dovedita de companie;

Asigurare maritimd — Asigurare contra pierderilor care pot
surveni pe parcursul transportului maritim al marfurilor;
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Asigurare de transport — Asigurare impotriva pierderilor ce pot
aparea pe parcursul transportului, indiferent dacd vina apartine sau
nu carausului;

Asigurdri sociale — Ansamblu de legislatii care au drept scop de
a proteja indivizii si familiile acestora contra anumitor riscuri
sociale;

Asigurat — Persoana care plateste o suma de bani in cadrul unui
contract de asigurare, cu scopul de a fi despagubit pentru eventualele
daune ce le-ar suferi in situatii de risc;

Asigurdator — Societate specializatd care 1isi asuma
responsabilitatea, in cadrul unui contract de asigurare, de a despagubi
total sau partial pe asigurat pentru daunele suferite;

Asistentd judiciard — Sprijin, ajutor acordat unor persoane (cu
venituri modeste), pentru ca sd poatd recurge la justitiile sau la
serviciile unui avocat;

Asociatie — Grupare de persoane, liber reunite intr-un interes
comun, organizatd pe baza unui statut, dar fara scop lucrativ;

Asociatie familiald — Tip de societate in care capitalul apartine
unei singure familii, care, de reguld, asigurd exclusiv, prin membrii
sai, activitatea de afaceri;

Asortiment — Totalitatea marfurilor, produselor de aceeasi
categorie, dar de diferite forme, calitati etc.;

Audioconferinti — Convorbire telefonica la care participd mai
mult de doud persoane si care permite sd poarte discutii indelungate
in birouri diferite ale aceleiasi corporatii, fard a fi nevoiti sa strabata
distante mari;

Audit — Procesul regulat si sistematic de verificare a
inregistrarilor contabile privind oglindirea reald si corecta a situatiei
dintr-o unitate economici;

Audit ecologic — Audit al impactului pe care il are o
intreprindere asupra mediului inconjurator;

Audit legal — Activitatea de audit al unei firme a carei Intocmire
este ceruta de legile tarii in care este inregistrata respectiva firma;

Audit trail — Calea pe care un auditor efectueaza verificarea
pornind inapoi de la un anumit post din Inregistrarile contabile, la
activitatea care a dat nastere acestuia;

Auditor — Persoand care efectueazi activitatea de audit pentru
inregistrarile contabile realizate de o companie;
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Autentificare — Certificarea legalitatii (validitatii) unui act, a
unei semndturi prin intermediul oficialitatii autorizate;

Aval — Garantie datd, de reguld, de o banca beneficiarului unei
cambii, Inscrisa direct pe titlu sau pe un inscris separat, prin care
avalistul se obliga sa plateasca la scadenta suma Inscrisa in cambie,
in cazul in care nu este platita de debitorul garantat;

Avalist — Garantul (de regula o institutie bancard) pentru un titlu
de credit (cambie);

Avans — 1. Suma de bani (parte din pretul unei marfi
comercializate) platitd cu anticipatie de beneficiar; 2. Plata
prealabila, ex. inaintea salariilor;

Avantaj competitiv — Ceva prin care o firma atinge un ,,varf” in
concurenta cu alte firme, aceasta fiind calitatea proprietatii
intelectuale, capacitatea de a genera calitate inaltd sau abilitatea de a
procura materii prime sau munca iefting;

Aviza (a) — A informa pe cineva, a notifica cuiva, de ex., despre
sosirea marfurilor;

Aviz de expeditie — Act, instiintare cu caracter oficial in care se
notifica faptul ca marfurile au fost imbarcate pentru transport;

Aviz de incdrcare — Lista pastratd de capitanul navei, cuprinzand
o evidenta a tuturor marfurilor transportate de vasul lui;

Bariera comerciald — Piedicd 1n calea fluxului liber al
comertului, n special referindu-se la taxele vamale de import si la
alte elemente care fac bunurile importate mai putin competitive decat
cele produse in tara;

Bariere la iesire — Obstacole care Tmpiedicd o companie sa
pardseascd o piata atunci cand nu mai are perspective sd castige bani
pe ea;

Bariere la intrare — Obstacole pe care o companie, care intrd pe
0 piatd pentru prima data, trebuie sd le depaseasca cu scopul de a
reusi pe acea piatd;

Bariere netarifare — Bariere 1n calea comertului, altele decat
taxele vamale, percepute direct asupra importurilor la punctele de
intrare in tara ale acestora, cuprinzdnd elemente ca: regulamentele
de protectie pe care le satisfac numai firmele nationale; sistemele de
distributie  care  discrimineazd  importurile; reglamentarile
guvernamentale care prevad prestarea de servicii (cum ar fi finantele
publice) de catre anumiti indivizi;
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Barter — Modalitate prin care bunurile si serviciile sunt platite
prin intermediul altor bunuri si servicii (se refera la tranzactiile care
nu implica un transfer de bani);

Bazi de date — Ansamblul informatiilor ,,depozitate” electronic
in memoria unui computer;

Beneficiu — Castig, profit sau folos pe care-1 are cineva din
ceva; profit financiar al unei intreprinderi, reprezentdnd diferenta
dintre veniturile realizate si cheltuielile ocazionate de acestea;

Beneficii acumulate — Partea din profitul net al unei companii
care nu se distribuie ca dividend;

Beneficiu de diviziune — Dreptul garantiilor unui credit de a
plati numai pentru partea din creditul respectiv pentru care s-a
angajat fiecare;

Bilet la ordin — Titlu de credit prin care emitentul se obligd si
plateasca suma mentionatd, la scadentd, in mod neconditionat,
beneficiarul devenind astfel creditor pentru suma respectiva;

Bon— 1. Bilet provizoriu pe baza caruia se elaboreaza o marfa,
un bun etc. 2. Hartie de valoare emisa de stat sau de o institutie
financiara recunoscutd de stat: Bon de tezaur — obligatie emisa de stat
pentru sumele imprumutate pe termen scurt si pentru care statul
plateste dobanda;

Bon de comandd — Ordin de cumpérare emis de client si
purtind, in general, antetul sau;

Bonifica — A scadea dintr-o facturd o suma oarecare (ca
despagubire pentru lipsa de marfa, pentru o pierdere sau o deteriorare
intamplatoare); A face rabat;

Bonificatie — Suma de bani suplimentara acordatd de Trezordrie
sau avantaj acordat actionarilor sau angajatilor in plus fatd de
prevederile contractuale;

Brainstorming (anglo-saxon) — Metoda de lucru (sedintd) avand
drept scop stimularea imaginatiei creative a participantilor,
permitandu-le sa se exprime spontan, fard vreun plan prestabilit si
fara sa fie supusi criticii;

Brevet de inventie — Document acordat unui inventator de catre
o autoritate recunoscutd prin care i se acordd acestuia drepturile
exclusive de fabricare si de vanzare a inventiei sale pe o anumita
piata intr-o anumita perioada de timp bine determinata;
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Broker — Agent care cumpari si vinde active (de obicei, active
financiare) in numele altor persoane §i care castigd un comision
stabilit in functie de valoarea tranzactiilor efectuate;

Brut — Care nu a fost Inca prelucrat sau transformat in produs
finit; (despre greutatea marfurilor) din care nu s-a scazut daraua;
(despre un profit) din care nu s-a scazut impozitul sau amortizarea;

Bunuri albe — Bunuri de consum electrice care, in mod
traditional, se fabricau numai in carcase albe, cum ar fi frigiderele si
masinile de spalat;

Bunuri de capital — Bunuri care se folosesc la producerea altor
bunuri: utilaje industriale si imobile cu birouri, precum si
excavatoare §i computere;

Bunuri intermediare — Bunuri care se gasesc, undeva, pe linia
de productie intre materiile prime si produse finite. (De exemplu,
rolele de otel sunt bunuri intermediare in procesul de fabricare al
automobilelor; minereul de fier este materie prima, iar automobilul
este produs finit);

Bunuri perisabile — Bunuri a caror duratd de viata este destul de
scurtd, cum ar fi pestele proaspat, fructele sau produsele lactate;

Bursa de comert — Organizatie nonguvernamentald, compusa
din reprezentanti alesi de comercianti si functionari executivi, avand
drept sarcind apararea intereselor comertului in toate domeniile;

Bursa de valori mobiliare — Piata de titluri, actiuni, obligatiuni
sau fonduri de stat, unde monopolul negocierilor apartine agentiilor
de schimb;

Camdti — Perceperea de rate de dobandd exorbitante la
imprumuturi;

Cambie — Ordin din partea unui vanzator (sau exportator) prin
care acesta cere ca banca cumparatorului (sau importatorului) sa
plateasca vanzatorului o anumita suma;

Camerd de Comert — Asociatie a oamenilor de afaceri privata
sau guvernamentald, cu functii consultative si informative, avand ca
scop apdrarea intereselor organizatiilor comerciale;

Camera Internationala de Comert — Organizatie cu sediul la
Paris care activeaza in calitate de forum international al camerelor de
comert nationale si ca arbitru 1n litigii legate de activitatea de comert
international;
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Capacitate de transport — Greutatea totala pe care o poate
transporta o masind, navd (marfd plus echipaj, apa potabila,
combustibil etc.) In conditii normale de navigatie;

Capital social — Capitalul total inscris in statutul societatii,
detinut de actionari si declarat la inregistrare;

Capital autorizat — Valoarea totald a actiunilor pe care o
companie are dreptul legal sa le emita in baza statutului sau;

Capital de interes — Orice proprietate asupra unui numar
important de actiuni intr-o companie;

Capital de lucru — Diferenta dintre activele si pasivele curente
ale unei firme;

Capital de risc — Bani oferiti de o institutie financiard sau de
persoane bogate pentru a sustine un proiect riscant, fie in primele
stadii ale acestuia, fie in situatia in care necesitd o noud intrare de
capital;

Card — Document dotat cu microprocesor si cu memorie, care
dovedeste identitatea persoanei si permite exercitarea anumitor
drepturi;

Capital propriu — Capital de risc varsat de actionari intr-o
afacere; valoarea cu care activele unei companii depagesc pasivele
(catre banci, furnizori etc.), acest sold reprezentind fonduri
suplimentare ale companiei, care apartin in mod echitabil actionarilor
sai;

Capital speculativ — Capital care nu se supune nici unei piete,
deplasandu-se rapid si in mod frecvent acolo unde gaseste cea mai
mare ratd a randamentului pe termen scurt, avand scopul ca
autoritatile fiscale sau investigatorii unor cazuri de frauda sa i piarda
urma;

Capital vdirsat — Acea parte din capitalul social al unei companii
pentru care s-a facut integral plata de catre actionarii acesteia;

Caracteristicd unicd (a produsului) — Caracteristica care
diferentiaza un produs de toate produsele rivale si care devine
punctul central intr-o campanie de publicitate. (Expresia este
cunoscuta sub abrevierea USP);

Cargou (cargobot) — Nava maritimd comerciald destinatad
transportului de marfuri la mare distanta;
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Cash — Plata in numerar pentru stingerea obligatiilor, efectuata
in comertul cu améanuntul imediat, iar in comertul cu ridicata — la un
anumit termen convenit, care nu coincide obligatoriu cu data livrarii;

Catalog — Registru, culegere, in general tiparitd, care enumera
caracteristicile si preturile produselor unei firme, oferite spre alegere
clientelei sale;

Cec — Document nominal sau la purtator, prin care posesorul
unui cont curent sau de decontare ori altd persoana Imputernicitd
dispune plata unei sume din disponibilul aflat in contul titularului;

Cec in alb — Cec 1n care nu sunt inscrise numele beneficiarului
si suma ordonata a fi platita acestuia de banca stabilita;

Cec de calatorie — Cec cu valori fixe, emise de banca, destinat
persoanelor care se deplaseaza in strainatate, cu scopul de a face
plati;

Certificat de calitate — Document emis de producator, in care se
inscriu indicatorii de calitate a marfii, potrivit conditiilor prevazute in
contract;

Certificat (fito)sanitar — Certificat emis de organe competente,
care atesta ca marfa corespunde normelor de calitate, este conservata
corespunzator si poate fi data in consum;

Certificat de origine — Document semnat de un exportator sau
de o institutie oficiald care dovedeste provenienta marfii, necesar
cumparatorului marfii In momentul vamuirii;

Cesiune — Transmiterea unui obiect ori a unui drept de catre
proprietarul sau titularul acestora altei persoane, in temeiul unui
contract;

Cifra de afaceri — Valoarea tuturor bunurilor si serviciilor
vandute de o organizatie intr-o perioada de timp (exclusiv banii
restituiti pentru produsele returnate);

Citatie — Invitatie oficiald, prin care o persoana este somata sd se
prezinte In fata unei instante judecdtoresti sau in fata altei autoritati
pentru depunere de marturie, declaratie;

Clasament — Aranjarea documentelor dupa anumite criterii;

Clauzd aur — Clauza a unui acord de imprumut care stipuleaza
ca debitorul va rambursa datoria la un pret calculat in functie de
valoarea unei anumite cantitti de aur;

Clauza natiunii celei mai favorizate — Statut acordat de o tarad
altei tari, prin care prima tard impune exporturile celei de-a doua tari
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la tarifele sale vamale cele mai scdzute, ceea ce inseamnd ca
exporturile nici unei alte tari nu vor beneficia de un tratament mai
bun;

Clauza rosie — Clauza marcata cu culoarea rosie pe un acreditiv,
pentru a indica faptul ca un exportator poate primi Intreaga suma
care i se datoreaza si este Inscrisd pe acreditiv, inainte de a expedia
bunurile;

Clauza suspensivd de executare a contractului — Clauza care 1l
exonereazd de raspundere pe unul dintre parteneri pentru
neexecutarea contractului;

Clauzd valutard — Conditia contractuald privind alegerea
monedei 1n care urmeaza a se efectua plata (comert, titluri de credit,
obligatiuni etc.);

Cod de aplicare — Lista redactatd de citre o industrie sau o
asociatie profesionald care cuprinde principii pe care membrii unei
societdti cad de acord sa le respecte, In speranta de a-si apara
reputatia in fata unor profesionisti necinstiti;

Cod personal de identificare — Numar prin care individul poate
avea acces la informatiile electronice personale si confidentiale;

Comandd — Ordin cu valoare obligatorie pentru parti de a
cumpdra sau a vinde bunuri sau servicii;

Comandd speciald — Produs sau serviciu care este special
adaptat astfel, incat sa corespunda cerintelor unui anumit client;

Comanditar — Asociat in cadrul unei societiti in comandita,
persoand sau intreprindere care contribuie cu fonduri la organizarea
acestei societati, primind o cotd-parte din profit cu raspundere in
limitele capitalului social investit de el;

Comanditat — Persoana sau intreprindere care se asociaza la
castig si pierderi cu comanditarii §i raspunde nelimitat fatd de
creditori pentru capitalul societatii;

Comert electronic — Tranzactionarea de afaceri pe cale
electronica, in general, prin intermediul internetului;

Comert ilicit — Comert ilegal, cu marfuri prohibite, care se face
pe un anumit teritoriu;

Comert prin posta — Comert realizat cu ajutorul serviciilor
postale, care se manifestd prin expedierea la comanda a cataloagelor
si bunurilor intr-un interval de timp presatbilit;
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Comert vizibil — Comert cu bunuri manufacturate, adica lucruri
vizibile, cum ar fi automobile si computere, fara a oferi o asigurare
sau servicii de room-service;

Comfort letter — Scrisoare redactatd de un auditor independent,
care declard ca nu a avut loc nici o modificare importantd in
inregistrarile contabile ale unei companii in perioada care s-a scurs
de la momentul pregatirii unui prospect pentru o noud emisiune de
actiuni §i momentul in care prospectul este distribuit investitorilor
potentiali;

Comisie de cenzori — Organ insdrcinat sa controleze gestiunea
directorului, neavand putere asupra administrarii societatii;

Comis-voiajor — Reprezentantul Tmputernicit al unei case de
comert (interior sau exterior) cu care acesta se afld in raporturi de
muncd si care se deplaseazd la cumparatorii potentiali (sau
prospectand noi clienti), preludnd comenzi, de regula, pe bazd de
mostre sau cataloage, in contul si Tn numele patronului, respectiv al
societdtii comerciale pe care o reprezinta prin procurd;

Comision — Remuneratie, de regula, sub forma procentuala, a
comisionarului de comert, de asigurari etc., calculat din valoarea
vanzarilor efectuate;

Comisionar — Intermediar avand calitatea de comerciant, care
negociazd tranzactii in nume propriu, dar in contul comitentului pe
care il reprezinta indirect, in schimbul unui beneficiu;

Comisionar vamal — Persoana care efectueaza, in contul altei
persoane, toate formalitatile vamale ce privesc declararea cu
amanuntul a marfurilor;

Comitent — Persoana fizica sau juridica, care incredinteaza cuiva
un mandat prin care il Iimputerniceste sa realizeze anumite tranzactii
sub controlul sau si conform directivelor sale;

Companie — Entitate juridica creatd de un grup de persoane
fizice, in scopul realizarii unei afaceri;

Companie cotatd — Companie pentru care pretul actiunilor este
cotat la o bursa de valori recunoscuta;

Companie fiduciara — Companie a carei activitate este sa
actioneze ca administrator pentru persoane fizice si alte firme;

Companie inactivdi — Companie care nu desfisoard nici o
activitate la un moment dat, are un nume inregistrat, directori, statut
etc., dar nu are cifra de afacert;
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Companie inchisa — Companie ale carei actiuni sunt detinute de
cativa investitori si care nu intrd pe o piatd in intregime deschisa;

Companie inregistratd — Companie care este inregistratd la
autoritatile tarii in care gi-a stabilit sediul;

Companie necotatd — Companie ale carei actiuni nu sunt cotate
la o bursa de valori recunoscuta;

Companie multinationald — Companie care desfagoara activitati
productive si de vanzare in cel putin doua téri pe cale le coordoneaza
dintr-un sediu unic;

Concediu patern — Perioada de timp 1n care unui barbat angajat i
se permite sa nu lucreze, pentru a-si ajuta partenera care tocmai a
nascut;

Concern — Uniune economica, a mai multor societati din ramuri
diferite de activitate, care isi pdastreazd independenta activitatii
€Cconomice;

Concesiune — 1. Conventie prin care o persoana dobandeste
dreptul de a exploata anumite servicii publice sau anumite bunuri ale
statului, Tn schimbul unor beneficii care revin acestuia din urma. 2.
Bunurile care formeaza obiectul conventiei;

Conciliere — Proces prin care se 1Incearcd impdacarea
negociatorilor care au incetat sa poarte discutii, cum ar fi: concilierea
intre conducere si sindicate;

Conditii de livrare — Conditiile contractuale privind efectuarea
unei operatiuni comerciale privind cantitatea, calitatea marfurilor,
data si locul livrarii etc.;

Conditii de platd — Conditii inserate in contractul de vanzare-
cumpdrare care include: mijlocul de platd (moneda de decontare),
instrumentul de plata (trata, cec), termenul de plata, modalitatea de
platd (ordin de platd, acreditiv), documentele necesare pentru
incasarea contravalorii marfii livrate, locul de plata etc.;

Conditionare (a marfurilor) — Ansamblu de operatiuni care
asigura protejarea unui produs, articol sau obiect si care faciliteaza
vanzarea si folosirea acestuia;

Confirmare de primire — Aviz ce informeaza ca un obiect a fost
primit de destinatarul sau;

Conosament — Document eliberat de comandantul unei nave, pe
care se transportd marfurile, si prin care se atestd un drept de
proprietate asupra marfurilor pe perioada transportéarii acestora;
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Conosament ,,curat” — Document atasat de citre o companie de
navigatie bunurilor care sunt livrate in perfecta stare;

Conosament foul — Conosament cu mentiuni restrictive (privind
starea marfii sau a ambalajului, obligatia primitorului fiind de a
suporta cheltuieli suplimentare etc.);

Conosament ,la bord” — Conosament in care se mentioneaza ca
marfa se afld incarcata la bordul vasului de transport;

Conosament la ordin — Conosament emis la ordinul, de regula,
al beneficiarului creditului documentar (andosat apoi de catre
acesta), la ordinul bancii care a deschis creditul sau la ordinul
cumparatorului-ordonator; remitente), sau direct la ordinul acestei
banci;

Conosament ,,murdar” — Document atagat de catre o companie
de navigatie la marfuri §i care contine o clauzd privind starea
necalitativa a produselor;

Conosament nominativ — Conosament pe care se specifica
numele persoanei careia 1i vor fi livrate marfurile;

Conosament ,,primit pentru imbarcare” — Conosament emis in
conditiile in care, din cauza aglomerarii portuare, marfa este
depozitatd in port in vederea imbarcarii;

Consignant — Persoand sau companie mentionatd 1in
documentele de expeditie ca fiind expediatorul initial de bunuri;

Consignatar (In afaceri) — Comerciant (persoana sau companie)
mentionatd in documentele de expeditie ca fiind ultim primitor al
unor bunuri expediate;

Consignatie —Act in baza cdruia consignantul incredinteaza
consignatarului marfuri pentru comercializare, in conditiile stabilite,
contra platii unui comision;

Consiliu de administratie — Grup de persoane (directori)
desemnate Tn mod oficial de cétre actionarii dintr-o companie pentru
a urmari $i a asigura realizarea intereselor acestora;

Container — Unitate standardizatd in care sunt transportate
bunuri pe cale terestra, feroviara sau maritima;

Contencios — Serviciu de avocati in cadrul unei intreprinderi
care apara drepturile si interesele institutiei;
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Contingent de mdrfuri — Cantitatea maxima de marfuri care
poate fi importatd sau exportata intr-o anumita perioada;

Contract de inchiriere — Contract prin care se cedeaza
posesiunea unui bun mobil sau imobil pentru un anumit pret si intr-
un termen bine determinat;

Contract de navlosire — Contract prin care armatorul se obliga
ca, in schimbul unei plati (navlu), sa procure celui care Inchiriaza
vasul folosinta acestuia in scopul convenit; la Incetarea contractului,
nava este restituita in aceeasi stare in care a fost preluata;

Contract de muncd — Conventia prin care o persoana fizicd se
obliga sa presteze activitatea de munca prevazutd in contract, iar cel
care o angajeaza se obligd sa 1ii asigure retribuirea in raport cu
activitatea prestata;

Contracta (a) — A stabili un raport juridic intre doua parti, cu
obligatii si drepturi reciproce, convenite sub forma unui acord intre
parti;

Contravenient — Persoana care incalca legile sau regulamentele;

Contributie pentru pensie — Suma platitd periodic de salariat sau
patron in contul asigurarilor sociale;

Conventie — Acord verbal sau intelegere scrisa intre doud sau
mai multe parti;

Conventie asupra dublei impuneri — Acord incheiat intre doud
state prin care se garanteaza persoanelor fizice si companiilor cd un
venit nu va fi sub nici un motiv impozitat de doua ori;

Conventie pentru transportul de marfuri generale -
Reglementari uniforme pentru navlosirea navelor maritime la
transportul de marfuri generale;

Convertibilitate — Dreptul detindtorului de bancnote de a le
preschimba intr-o valuta, la cursul oficial, la banca de emisiune;

Cooperativa — Tip de organizare a unei afaceri care se afld in
proprietatea colectiva a unor persoane si functioneaza in beneficiul
lor reciproc, nu neapéarat pentru obtine a profit;

Cooperativia de consum — Organizatie cooperatistd care vinde
bunuri membrilor sdi sau unor persoane din afara in anumite conditii
prestabilite;

Cost de tranzactie — Cost al desfasurdrii unei tranzactii, de
exemplu, costul reglementarii unui cec sau al cumpararii unui produs
la licitatie;
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Cost direct — Cost care poate fi atribuit in mod direct unui
anumit proces de productie;

Cost eficient — Costul unui produs care produce suficient profit
in urma vinderii produsului;

Cost fix — Cost care nu variaza in functie de volumul de bunuri
produse si de servicii prestate;

Cost istoric — Cost al unui activ la data achizitiei;

Cost mediu — Raportul dintre costul total al producerii de bunuri
(sau prestarii de servicii) i numarul de unitéti produse sau prestate;

Cost unitar — Cost al producerii unei unitéti dintr-un produs sau
serviciu;

Cost, insurance and freight — Expresie cunoscutd frecvent sub
forma abreviata ,,CIF” atagatd documentelor de expeditie, care indica
faptul cd exportatorul va plati costul bunurilor, asigurarea lor in
timpul tranzitului;

Costul vietii — 1. Factor luat in considerare in situatia in care un
angajat este trimis sd lucreze intr-o altd tard sau intr-o altd regiune.
2. Alocatie rezultatd din indexarea salariilor pentru a compensa
nivelurile diferite de preturi, platita angajatului trimis sa lucreze Intr-
o altd tard/regiune, 1n cazul In care costul vietii in acea regiune este
mai ridicat decit 1n zona 1n care a lucrat angajatul,

Cotd de piatd — Procentul tuturor vanzdrilor pe o piatd,
inregistrate de un singur participant;

Cotd de vinzdri — Volumul sau valoarea vanzarilor pe care o
companie asteapta si le realizeze intr-un anumit interval de timp;

Cotatie de pret — Indicarea unui pret pe care un furnizor il cere
pentru livrarea (viitoare) de bunuri sau servicii;

Creanta — Dreptul creditorului de a pretinde de la debitor sa dea,
sd faca sau sa nu faca ceva;

Credit cumpdridtor — Credit acordat de vanzator (sau de o banca)
cumpdratorului pentru efectuarea unei operatiuni comerciale;

Credit ipotecar — Imprumut pe termen lung acordat pentru a
achizitiona o proprietate imobiliard, in care respectiva proprietate se
utilizeaza ca o garantie pentru credit;

Credit lombard — Creditul garantat cu bunurile mobiliare ale
solicitantului;
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Credit-spot — Imprumut acordat pe termen scurt ce indeplineste
rolul unei ,,punti” intre un articol de cheltuieli si un venit comercial
care le va acoperi;

Creditor — Persoana fizica sau juridicd care crediteaza o
operatiune comerciald, cu toate obligatiile si drepturile ce decurg din
raportul juridic aparut intre el si beneficiarul creditului;

Criza — Recesiune economicd majord 1n viata economicd a unei
tari;

Cupon — Rarte numerotatd si detasabild a unui titlu, care
reprezintd dreptul proprietarului de a incasa o suméd corespunzatoare
dobanzii unei obligatiuni sau dividendelor unei actiuni;

Curtaj — 1. Ocupatia curtierului. 2. Remuneratie acordata
curtierului la incheierea unei tranzactii;

Curtier — Persoana care are ca ocupatie mijlocirea tranzactiilor
de bursa;

Cvorum — Numarul minim de persoane care se cer a fi prezente
la o sedinta oficiala;

Datorie publicd — Totalitatea imprumuturilor contractate (la
nivel national) de autoritatile nationale ale unei tari, care include:
obligatiile emise de guvern, imprumuturile atrase pe termen scurt
(bonuri de tezaur etc.), alte datorii pe termen scurt (obligatiuni cu
termen, unele platibile 1n valute strdine sau obligatiuni
necomercializabile);

Datorie secundara — Orice datorie care poate fi lichidatda numai
dupa achitarea altor datorii;

Daund — Pierdere, prejudiciu, paguba adusa unei intreprinderi
din cauza calitatii inferioare a produsului sau a altor conditii
contractuale nerespectate;

Dealer — Persoana care tranzactioneaza bunuri sau servicii pe
care le cumpara in nume propriu pentru a le vinde altcuiva;

Debitor — Persoana sau organizatie care datoreaza cuiva ceva;

Debitor ipotecar — Persoana sau organizatie care detine imobilul
asupra caruia se instituie ipoteca;

Debriefing — Practicd de management prin care un angajat isi
descrie, in organizatie, propriile experiente (cum ar fi relatia cu un
potential client strain) in prezenta celorlalti;
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Declaratie financiard — Inregistrare in scris a situatiei financiare
dintr-o organizatie care, de obicei, cuprinde un bilant contabil, o
declaratie de venit si o declaratie despre fluxul de numerar;

Declaratie fiscalid — Forma 1n care se trimit autoritatilor fiscale
detaliile privind venitul, cheltuielile si castigurile de capital ale unui
contribuabil;

Deflatie — 1. Fenomen economic care urmeazd unei perioade
inflationiste, fiind caracterizatd prin retragerea din circulatie a
veniturilor in cifre comparative. 2. Scaderea nelimitata a preturilor
care pericliteazd mediul de afaceri prin faptul cd o companie poate
ajunge sa-si vanda productia la preturi inferioare costurilor acestuia;

Degrevare — 1. Reducerea sarcinilor sau obligatiilor impuse unei
persoane fizice sau unei institutii. 2. Micsorarea valorii unei obligatii,
in special, fiscale;

Depreciere — 1. Reducerea valorii mijloacelor fixe ca urmare a
utilizarii sau distrugerii acestora; 2. Reducerea valorii unei monede
in raport cu aurul sau cu alte valute, In conditiile pietei libere, care se
manifestd prin scaderea cererii pentru acea valuta;

Deplasament — Greutatea totald a unei nave. 2. Greutatea
volumului de apa dezlocuit de o nava care pluteste;

Dereglementare — Procesul de eliminare a restrictiilor legale si a
birocratiei care restrictioneazd capacitatea firmelor, dintr-un anumit
sector economic, de a concura liber;

Descoperit de cont — imprumut pe termen scurt, acordat de catre
o banca titularului unui cont curent, peste valoarea contului;

Despdgubire — Recompensa stabilitd de catre o instanta juridica
sau un tribunal pentru plata de daune ce i s-au cauzat unui reclamant;

Detailist — Persoana care vinde marfuri cu amanuntul;

Devalorizare — Efect al unei masuri administrative, prin care se
hotaraste reducerea valorii unei monede 1n raport cu altele;

Deviz — Situatie/lista Intocmitd anticipat in care se prezintd
detaliat cheltuielile necesare executarii unei lucrari;

Devize — Document de credit si de platd (cambii, cereri etc.)
emise 1n valuta straina, pe baza cirora beneficiarul obtine o anumita
cantitate de valuta dintr-o alta tard; mijloc de plata in valuta straina;

Dezintermediere — Excluderea intermediarilor financiari din
procesul alocarii economiilor;
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Diluare — Reducerea valorii actiunilor ce formeaza capitalul
social al unei companii, prin emisiunea de noi actiuni la un pret mai
mic decat valoarea de piatd a actiunilor;

Din raft — Articol care este achizitionat direct de pe un raft al
magazinului, un produs fabricat in avans, in asteptarea ca va gasi un
consumator care este dispus sa-l cumpere; ,,companie din raft” —
firma care beneficiaza deja de un statut legal, care nu a desfasurat
niciodata vreo activitate, dar care are un nume, un statut si o adresa
inregistrata,

Director executiv — Persoand insdrcinatd cu conducerea
permanenta intr-o organizatie;

Director financiar — Persoana 1insarcinatd cu inregistrarile
contabile si cu conducerea activititii financiare intr-o companie
(atragerea de Tmprumuturi sau emiterea de noi titluri financiare);

Director general — Persoana care directioneaza activitatea de
management intr-o organizatie;

Director neexecutiv — Orice director dintr-un consiliu de
administratie al unei companii care nu face parte din executiv;

Director operativ — Persoana care detine responsabilitatea pentru
activitatile de zi cu zi ale unei afaceri;

Discount — Valoarea cu care se reduce un pret;

Discount comercial — Discount acordat de o parte a unui
contract de comert celeilalte parti; (de exemplu, reducere acordata de
catre un vanzator en gross de confectii proprietarului unui magazin
de moda);

Discount de volum — Discount acordat unui cumparator, raportat
la volumul de bunuri pe care acesta le achizitioneaza;

Discount important — Discount de valoare mare raportat la
pretul bunurilor sau serviciilor, In mod probabil, depasind valoarea
de 25%;

Discount pentru numerar — Discount acordat de vanzator
cumparatorului care plateste in numerar pretul unui produs;

Dispensa — 1. Scutire a cuiva de indeplinirea unei anumite
obligatii (legale). 2. Act care atesta aceasta scutire;

Diurnd — Alocatie zilnica acordatd unui angajat pentru a-si
acoperi unele cheltuieli, de exemplu, cele privind deplasarile sau
programe de divertisment antrenate de realizarea atributiilor lor
profesionale;
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Dividend — Partea din profitul unei societati care se distribuie
actionarilor, exprimata ca procent din valoarea nominala a capitalului
subscris de actionari sau ca valoare absoluta pe actiune;

Dividend provizoriu — O parte a sumelor anuale a dividendelor
unei companii, care se plateste in transe (de obicei la 6 sau la 3 luni)
inainte de sfarsitul anului;

Dobindid — Suma de bani platita pentru privilegiul de a
imprumuta bani;

Dobénda acumulati — Dobanda care a fost castigata, dar nu este
inca platita;

Dobinda ajustabild — Rata dobanzii la un imprumut, care
variaza 1n functie de cursul pietei (nivelul ratei dobanzii pe piatd);

Dobindd compusa — Dobanda care se incaseaza Intr-o anumita
perioada de timp, calculatd procentual pe baza sumei dintre valoarea
capitalului i toate sumele acumulate din dobandd in perioadele
precedente;

Dobinda de depozit — Dobanda acordatd de banci pentru
perioada de depunere, ca dobandd fixd sau variabila, potrivit
reglementarilor specifice;

Door-to-door — Metoda de véanzare, in prezent mai putin
utilizata, care constd in faptul ca un agent de vanzari merge din usa
in usd, incercdnd sd convingd diferite persoane sd achizitioneze
bunuri sau servicii;

Drept de autor — Dreptul de proprietate intelectuala,
reprezentdnd dreptul legal al creatorului unei opere literare,
muzicale, artistice de a detine in proprietate aceasta creatie;

Drept de preemtiune — 1. Dreptul uneia din pérti de a fi
preferatd altei persoane la cumpérarea unui bun, la vanzarea de
active ale unei societiti etc. 2. Dreptul titularului unei creante asupra
urmaririi bunului ce constituie un drept real accesoriu al creantei;

Drept de proprietate — Dreptul dat prin lege unei persoane sau
firme de a dispune, potrivit vointei sale, asupra unui bun material, a
unei marci de fabrica, marci de comert, patent etc.;

Drept real — Dreptul unei persoane asupra unui bun, aparat in
raport cu oricare altd persoana;

Dumping — Introducerea produselor unor tari pe piata altor tari
la pret inferior pretului la care aceleasi produse sunt vindute pe piata
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internd, cauzdnd sau riscand sd cauzeze prejudicii productiei
nationale in speta;

Echilibru bugetar — Situatia in care Incasdrile curente sunt egale
cu suma cheltuielilor curente;

Economie de gamd — Economia realizatd prin producerea unei
game largi de bunuri sau prestarea unei game largi de servicii;

Embargo — Masura prohibitiva luata, de reguld, de autoritatile
administrative ale unei tari in vederea interzicerii accesului
marfurilor de import; interdictie asupra anumitor transferuri dintr-o
parte in alta;

Emisiune — Punerea in circulatie de citre stat sau de cétre o
institutie, o societate autorizata, a hartiilor de valoare, a bancnotelor,
a actiunilor etc.; emitere;

Ergonomie — Studiul conditiilor in care indivizii muncesc si al
cailor prin care aceste conditii pot fi imbunatatite pentru ca forta de
munca sd devina mai eficienta;

Etalon — Masura a unui element care serveste ca bazd pentru
evaluarea altor elemente de acelasi tip;

Eticd comerciala (de afaceri) — Codul moral dupa care oamenii
de afaceri 1si ghideaza relatiile profesionale cu actionarii, angajatii,
furnizorii, clientii etc.;

Esantion — Portiune de dimensiuni mici, decupata dintr-o bucata
de stofa, sau cantitate mica dintr-un produs care permite aprecierea
calitatilor acestuia;

EURATOM — Comunitatea Europeana pentru Energie Atomica;

Eurodolari — Denumirea atribuitd dolarilor care se afla
depozitati In afara S.U.A., in special in bancile europene si in
filialele europene ale bancilor americane;

Evaziune fiscald — Utilizarea de mijloace ilegale pentru a reduce
valoarea de impozit datorat;

Excedent bugetar — Surplus in intrarile curente in raport cu
platile pe perioada de timp acoperitd de bugetul estimat;

Ex-divident — Indicatie care insoteste pretul pe care il are o
actiune §i care aratd ca acest pret nu include plata unui dividend
declarat, dar inca neachitat de companie;

Exercitiu contabil — Perioada de timp la sfarsitul careia se
stabileste si se publica soldul contului de profit si de pierderi al unei
companii;
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Exercitare — Punerea in practicd a unui drept conferit prin
clauzele unui contract;

Factoring — Activitate de recuperare a datoriilor in numele
altcuiva;

Facturda — Document doveditor privind marfa livratd sau
serviciul prestat, avand mentionate pretul si alte specificatii necesare
de identificare In vederea platii;

Facturd consulard — Document solicitat de legislatia anumitor
tari, din motive comerciale si vamale, prin care se adevereste ca
pretul facturat reprezinta valoarea de piata in tara importatoare;

Facturd de cumpdrare — Factura Tnaintatd de agent persoanei in
numele caruia aceasta a efectuat cumparaturi de marfuri;

Facturd pro forma — Documentul de informare care contine
elementele aferente comercializarii;

Facturd de vanzare — Factura Tnaintata de agent pentru vanzarile
efectuate in numele celui pentru care lucreaza;

Facturd detaliata pe posturi — Tip special de facturd, ca de
exemplu, nota de plata a convorbirilor telefonice, care se detaliaza
punct cu punct;

Faliment — 1. Situatie de insolvabilitate in care se aflda un
comerciant, un industriag etc., pe care o instantd judecitoreascd a
declarat-o incapabila sa-si achite datoriile;

Fara avarie — (Indicatie contractuald) Excluderea riscului de
avarie 1n asigurarea marfurilor cu perisabilitate mare;

Fard avarie particulara — (Clauza in contractul de asigurare
maritima) Asiguratorul este exonerat pentru avarii particulare;

Fidelitate — Capacitatea consumatorilor de a cumpara aceleasi
bunuri si servicii in mod repetat;

Filiald — Societate al carei capital este constituit in proportie de
peste 50% din capitalul altei societati, cu o anumitd independentd de
afaceri, cu sediu separat si clientela diferita;

Fisd (dosar) maestru-sah — Fisa (dosarul) cu inregistrari
contabile in sistem bilantier;

Floor — 1. Ring al bursei; locul unde se desfasoard tranzactiile
intr-o bursd de valori. 2. Limita minima a unui pret variabil dintr-un
contract;

Flotatie — Lansarea unei noi emisiuni §i obtinerea de cotare
bursiera a actiunilor unei companii la o bursé de valori recunoscut;
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Flux de fonduri — Modul 1n care banii circula in sistemul
financiar al unei tari, de la banci cdtre consumatori, catre
producatori, citre guvern si apoi Thapoi catre banci;

Flux de numerar — Volumul de bani in numerar aflat in
circulatie Intr-o organizatie pentru o perioada de timp data;

Fond de amortizare — Fondul creat special de emitentul de
obligatiuni distribuite sub forma de credit, in vederea asigurarii
mijloacelor necesare In momentul scadent al rambursarii;

Fond comercial — Termen contabil pentru diferenta dintre suma
pe care o companie o plateste pentru a cumpéra o altd companie i
valoarea de plata a activelor acesteia din urma;

Fond de rezerva — Fondul constituit din profitul societitii,
pentru a fi folosit in scop de a stimula dezvoltarea firmei;

Fonduri de modernizare tehnologica — Fondurile retinute din
profitul firmei pentru Inlocuirea capitalului fix, uzat fizic sau moral;

Formular de comandi — Ordin de cumpdrare, cu antetul
furnizorului, prezentat de catre acesta clientului pentru completare;

Forfait — Activitatea de scontare a instrumentelor financiare in
scopul finantarii exportului de bunuri de capital;

Fortid majord — Clauza a unui contract care absolva partile de
responsabilitate in cazul unor evenimente ce nu se afld sub controlul
acestora — de exemplu, un cutremur sau izbucnirea unui razboi — care
impiedica sa-si indeplineasca obligatiunile contractuale;

Franco — Termen atasat unei cotatii de pret ce semnificd ca
toate cheltuielile de transport al marfurilor, de asigurare etc., sunt
cuprinse in pretul de vanzare pana la un loc anumit;

Franco bord — Livrarea marfii la bordul vasului, cu suportarea
de catre vanzator a tuturor cheltuielilor pana in acest punct;

Franco la chei — Livrarea marfii de catre vanzator pana la cheiul
portului de imbarcare, cu suportarea cheltuielilor pana aici;

Franco domiciliu — Suportarea de catre vanzator a cheltuielilor
pana la depozitele beneficiarului;

Franco lingd nava (F.A.S.) — Vanzitorul se obliga sa aduca
marfa langd nava, la data de iIncarcare indicatd de cumparitor, in
portul de incércare convenit si in modul uzitat in acel port, dupa care
il ingtiinteaza imediat pe beneficiar de livrarea marfii;

Franco vagon — Livrarea marfii cade in sarcina vanzatorului
pana la statia de cale ferata convenita;
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Franco la bord (FOB) — Exportatorul se angajeaza, pentru
pretul respectiv, sa livreze bunuri folosind modalitatea de transport
aleasa de cumparator — de exemplu, naval sau feroviar;

Fransizd — Marja de toleranta la livrarea marfurilor, provenind
din scurgeri, evaporare etc., precum §i clauzd din contractul de
asigurare prin care asiguratorul este exonerat in caz de avarie
particulard, in procente variabile, in functie de perisabilitatea
marfurilor;

Fraudi — Inselitorie comisd cu scopul de a obtine un castig
ilicit in detrimentul altora;

Furnizor de nava — Persoand fizica sau juridicd In atributiile
contractuale ale céreia intrd asigurarea vasului cu toate furniturile
auxiliare si serviciile necesare;

Fungibil — Caracteistica a unui produs, care poate fi schimbat cu
un altul, exact de acelasi tip, cu aceleasi calitati, comercializat de mai
multi producatori pe piata;

Furnizor — Persoana care aprovizioneaza o organizatie cu
bunuri sau servicii de care are nevoie;

Furnizor privilegiat — Furnizor care intretine o relatie speciala
cu un client;

Futures — Contracte prin care se stabileste o cumpdrare in viitor
la un pret convenit in prezent;

Fuziune — Reorganizarea, prin contopire, intr-o singurd unitate
omogena a unor intreprinderi sau a unor institutii;

Gaj — 1. Bun corporal cu care un debitor garanteaza datoriile
sale fatd de creditor pana la stingerea datoriei; 2. (contract de-) =
Contract accesoriu, constitutiv de drepturi reale, prin care debitorul
remite creditorului un bun mobil, drept garantie pentru executarea
obligatiei asumate printr-un contract principal;

Gamda de articole — Ansamblu, serie de articole distincte ale
aceluiasi produs;

Garantie — Angajament prin care o persoand se obliga fatd de un
creditor sa indeplineasca obligatiile debitorului principal, daca acesta
nu le indeplineste el insusi;

Garantie bancara — Depunere bancara cu scopul de a garanta o
actiune comerciala;

Garantie de executie — Angajament scris de a realiza o munca
sau o lucrare la un anumit standard si Intr-un anumit interval de timp;
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Garantie pentru calitate — Garantie pe care o acorda un vanzator
de bunuri asupra faptului cd bunurile vor indeplini conditiile de
calitate promise;

Gera(a) — A administra pe socoteala si in locul cuiva;

Gerant — Mandatar plasat In fruntea unei institutii comerciale
sau a unei societati;

Gestiune — Administrare a patrimoniului sau a unor bunuri ale
unei institutii sau a unor persoane de catre reprezentantul ei;

Gir — 1. Semnaturd pe o cambie prin care proprietarul cambiei
dispune plata sumei prevazute in document citre o anumitd persoana
si la o datd anumita. 2. Mijloc, act prin care cineva garanteaza pentru
actiunea, cinstea, angajamentele cuiva;

Gir ,pentru incasare” — Incasarea de citre giratar a cambiei
care se face in calitate de mandatar al gerantului;

Gir ,,in garantie” — Andosare pentru garantarea altor creante ale
gerantului;

Giratar — Persoana 1n favoarea careia este giratd o cambie, un
titlu de credit;

Grefa — Serviciu 1n cadrul unei instante judecdtoresti care
intocmeste, pastreaza, comunica etc. actele de procedurd;

Grefa tribunalului — Registrul cazurilor comparute in fata unei
instante;

Greutate netd — Greutatea unui produs fard ambalaj;

Greutate livratd — Greutatea marfii inregistratd la locul de
descarcare de pe mijlocul de transport;

Grup de consumatori — Grup de consumatori care se reunesc la
chemarea departamentului de marketing dintr-o companie, cu scopul
ca membrii acestui departament sd poatd examina §i discuta
atitudinile acestora fatd de produsele respectivei companii si de cele
ale companiile rivale

Holding — Companie care controleaza activitatea uneia sau a mai
multor companii, ca urmare a faptului ca detine legal majoritatea
actiunilor acestor filiale;

Import — Introducere, intr-o tard, a marfurilor provenind din
strainatate;

Impozit la sursd — Impozit care este retinut de ,,la sursa”, adica
inainte ca un venit sau un capital impozitat si ajungd in mainile
contribuabilului;
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Impozit pe profit — Impozit care se percepe asupra profitului unei
companii;

Impozit pe vinzari — Orice impozit calculat la volumul sau
valoarea vanzarilor;

Impozit pe venit — Impozit perceput asupra indivizilor sau
firmelor, stabilindu-se proportional cu venitul acestora;

Indemnizatie de disponibilizare — Suma de bani pe care angajatii
sunt Indreptatiti sa o primeasca daca li se desface prematur contractul
de munca, fara ca acestia sa fi comis vreo greseala;

Insolvabilitate — Incapacitatea unei companii de a-gi achita
datoriile la timp;

Instrument de platd legal — Orice bani acceptati in mod legal
pentru plata unei datorii;

Instrument negociabil — Instrument financiar, cum ar fi o
obligatiune la purtator sau o actiune, care poate fi transmisa de la un
proprietar la altul, fara a trebui sa fie informat emitentul initial al
instrumentului;

Integrare orizontald — Integrarea companiilor care activeaza
mai mult sau mai putin in acelasi domeniu;

Integrarea verticald — Reuniunea in cadrul unei organizatii a
unor operatiuni care se succed secvential;

Inteligentd artificiald — Aptitudine a unei masini de a reproduce
si de a exploata procese cognitive umane In anumite domenii,
precum: lingvistica (traducere, intelegere a textului), rezolvare a unei
probleme logice etc.;

Intermediar — Persoand fizicd sau juridicd care mijloceste
targul, contra unei remuneratii, intre vanzator si cumparator, fara ca
sd fie nevoie sd devind ea insdsi cumpdrator al marfii, sau care
incheie o tranzactie ntre doud parti, cu imputernicirea acestora;

Inventar — Totalitatea materialelor si produselor utilizate in
activitatea unei companii, la care se adaugd produsele finite
nevandute, care sunt pastrate in depozite sau in alte locuri;

Investitie — Achizitionarea unui activ de capital cu scopul de a
obtine un venit de pe urma acesteia sau de a realiza castig de capital;

Investitie alternativa — Alte investitii decat cele in titluri de
valoare si bani, cum ar fi investitiile Tn opere de artd, n colectii
numismatice si filatelice, bijuterii si aur;
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Investitie strdind directd — Investitie substantiala a uni rezident
dintr-o tara in industria altei tari;

Investitor imobiliar — Persoana care realizeaza cresterea valorii
unui teren, fie construind pe suprafata acestuia, fie prin
transformarea intr-un activ care poate produce un flux de venituri;

Imprumut cu dobénddi — Imprumut care se acorda debitorului in
conditii mai generoase decat cele care ar putea fi obtinute pe o piata
deschisa;

Imprumut garantat — Imprumut care conferd creditorului
dreptul de a lua in posesie anumite active specificate apartinind
debitorului, in cazul in care imprumutul nu va fi rambursat la termen;

Imprumut glonte — Imprumut pe durata ciruia beneficiarul
plateste numai dobanda aferentd;

Imprumut la termen — Orice imprumut care trebuie achitat
integral intr-o perioada stabilitd de timp;

Imprumut obligatoriu — Forma de imprumut public pe baza
emiterii de obligatiuni cu dobanda fixa;

Imputernicire — 1. Mandat prin care un asociat di unui alt
asociat facultatea de a-1 reprezenta si de a lua o decizie in numele sau
intr-o adunare. 2. Actiunea de a imputernici;

Imputernicit — 1. Persoand autorizati de a savarsi ceva in
numele altei persoane sau al unei societati;

Inlocuitor — Produs care poate substitui un altul existent in mod
obisnuit pe piata;

La accept — Situatia in care anumite bunuri sunt furnizate
conform intelegerii cd persoana care cumpara le poate returna, daca
demonstreaza ca nu corespund dorintelor lui;

Lant al ofertei — Fluxul de materiale care intrd si ies dintr-o
organizatie; deplasarea produselor in interiorul organizatiei in timpul
unui proces de productie si livrarea lor finald (ca produs) la un punct
de vanzare;

Lansare — Introducerea unui nou produs sau serviciu pe o piata;

Laptop — Tip de computer cu baterii interne care pot fi
reincarcate §i care poate functiona independent de continente;

Legalizare — 1. Declaratie prin care un functionar public atesta
autenticitatea semnaturilor de pe un act. 2. Actiunea de a legaliza si
rezultatele ei;
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Licenta — Drept acordat de o organizatie alteia de a utiliza un
proces, o marcd de comert, un brevet etc., apartindnd primei
organizatii, Tn schimbul platii unui onorariu sau a unei redevente;

Licentiat — Individ sau organizatie cdreia i se acorda o licenta;

Licentd de import — Autorizatia administrativda pentru
operatiunea comerciald respectiva, oferind dreptul de a importa
marfuri;

Licentiator — Individ sau organizatie care acorda o licenta altuia;

Licentiere — Metoda de extindere a unei afaceri prin acordarea
de licente unor organizatii independente ce activeaza pe alte piete (in
special pe piete straine);

Lichidare — Procesul de redistribuire a activelor unei companii
dupa ce aceasta a incetat sa functioneze;

Lichidarea activului — Procedeu prin care o companie sau o
persoand fizicd cumpara un activ (in general, o companie cotatd) si
apoi procedeaza la vanzarea treptata a acestuia;

Licita (a-) — Participarea la oferte prin licitatie, prin prezentarea
disponibilitdtilor in ce priveste pretul si cantitatile pe care licitatorul
considera ca le poate angaja pentru termenul stabilit;

Licitatie inchisa — Licitatie la care ofertele de pret se trimit in
plic inchis, pana la o anumita datd inaintea zilei licitatiei;

Licitatie de vinzare — Procedeu organizat in mod sistematic prin
care se vinde ceva (o proprietate imobiliara, lucrari de arta, produse
din peste etc.) persoanei care oferd si plateste pretul cel mai ridicat
dintre potentialii cumparatori;

Lider de piatd — Organizatie care detine cel mai mare segment
de pe orice piatd specifica si ale cérei tactici sunt urmarite cu cel mai
mare interes de ceilalti participanti la piata;

Litigiu — Conflict ce da loc unui arbitraj sau unui proces;

Lingou — Argint sau aur netransformat in monede, avand forme
si greutdti standard;

Livrare — Transferarea unui drept de proprietate asupra unui
activ de la o persoand la alta;

Livrare la chei (nevimuit) — Punerea marfii la dispozitia
cumparatorului, la chei, in portul convenit, suportand cheltuielile de
descarcare si alte cheltuieli prevdzute in contract (ambalare,
verificare, masurare, cantarire etc.), fara plata taxelor vamale;
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Livrare la chei (vimuit) — Livrarea pana la cheiul portului
convenit, cu toate obligatiile si cheltuielile previazute in contract
referitor la descarcare, inclusiv plata taxelor vamale;

Livrare la depozit — Punerea marfii la dispozitia cumparatorului,
pentru a fi incdrcatd In mijloace de transport care apartin
cumpadratorului;

Livrare la poarta fabricii — Preluarea marfii de catre cumparator
de la locul fabricérii ei, avand sarcina de a suporta toate obligatiile de
transport;

Locatar — Persoand fizica sau juridicd care ia cu chirie un
apartament;

Locatie — Contract prin care se acorda dreptul la utilizarea unei
proprietati pe o perioadd de timp si In schimbul unei anumite plati
(sau trange de plati);

Loco — Conditie de livrare prin care cumparatorul se obligad sa
preia marfa din depozitul fabricii, din portul (gara) care deserveste
localitatea unde a fost produsa marfa etc.;

Logo — Designul sau simbolul care identificd in mod
specific/individual o anumita organizatie sau marca de fabrica;

Lucrator pe cont propriu — Persoanad care lucreaza pentru ea
insdsi si nu are un contract de munca cu nici o organizatie;

Magazine in lant — Magazine cu aceleasi produse, ce apartin
unei singure firme, fiind raspandite in aceeasi localitate sau in mai
multe localitati;

Mandant — Persoand pentru care se Incheie un act juridic;

Mandat (contractul de-) — 1. Imputernicire (contractuali) de a
reprezenta o persoana fizica sau juridica si de a actiona in numele ei.
2. Act prin care se da aceastd imputernicire;

Mandat postal — Ordin de plata prin posta;

Mandatariat — Activitatea desfasuratda de agentul comercial in
baza contractului de mandat;

Manipularea materialelor — Activitatea prin care materialele
antrenate in functionarea unui proces (materii prime, bunuri
semifinite sau produse finale) sunt plasate astfel, incat acestea sa se
gaseasca la locul potrivit la momentul potrivit;

Marca de comert — Semnul distinct folosit de o firmd de
productie pentru a-si individualiza produsele realizate, serviciile
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prestate, fata de cele identice sau similare ale altor producatori sau
prestatori de servicii;

Marca de fabrica — Ansamblu de valori reprezentate de numele
sau simbolul unei companii, care o diferentiaza de concurent;

Marca distribuitorului — Nume de marca atribuit unui produs de
catre un detailist; (De exemplu, marca proprie aplicatd de un
supermarket asupra unor produse pe care le comercializeazd in
concurenta cu aceleasi produse purtand marca fabricantului);

Marca inregistratd — Marca de fabrica sau de comert depusa la
autoritdtile de resort pentru a fi protejatd si pentru a se bucura de
toate drepturile acordate de lege acestei institutii;

Marfa fungibila — Produs care este vandut in cantitate foarte
mare $i, practic, nu difera de la un producator la altul;

Marja de profit — Diferenta dintre costul unui element si pretul
cu care acesta este vandut;

Mentor — Persoand numitd sa lucreze cu un manager cu scopul
specificat de a oferi consultantd independenta asupra performantelor
managerului la locul de munca;

Mentoring — Activitatea unui mentor;

Mesaj publicitar — Prezentarea calitatilor unui produs sau
serviciu, ce are ca suport diferite mijloace de informare: ziare si
reviste, televiziune si cinema, panouri de afisaj si alte spatii
exterioare, pagini web internet etc;

Mica publicitate — Mesaj publicitar de dimensiuni mici, de
obicei in format alb-negru, care cuprinde doar o coloana si al carui
pret se calculeazd in functie de numarul de randuri, numarul de
centimetri sau numarul de cuvinte;

Mijloace circulante — Capitalul folosit in operatiile comerciale
curente ale firmei, constituit ca diferentd dintre activele lichide
(stocuri, debitori, obligatiuni etc.) si debitele pe termen scurt;

Mijloace fixe — Toate bunurile si valorile destinate sa raimana pe
o durata lungd, sub aceeasi forma, in intreprindere;

Moratoriu — 1. Perioadd de garantie acordatd unui debitor
pentru intervalul cand incd nu s-a redresat, astfel incat sa-si poata
plati datoria scadentd s§i neonoratd; 2. Masurd legislativa vizand
incetarea temporara a platilor externe din cauza unei lipse majore a

1wy
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Mostra — Esantion dintr-un produs, expus in vederea aprecierii
calitatii marfii oferite spre vanzare;

Mostra din marfa preluatd — Mostrd retinutd pentru a face
dovada calitatii marfii In momentul preludrii de catre beneficiar;

Navi de linie — Vas de transport de marfuri care are cursa
regulatd pe un traseu determinat;

Nava tramp (intamplatoare) — Nava angajatd care nu are un
traseu stabilit in prealabil; se deplaseaza in functie de necesitati si are
cheltuieli de transport mai reduse decét cele liner;

Navlosire — Transportul de mérfuri prin inchirierea unui mijloc
de transport (vas, avion) contra unei plati denumita ,,navlu”;

Navlositor — Persoana care transportd (in nume propriu, ca
intermediar) marfuri, inchiriind in acest scop o nava, integral sau
partial;

Navlu — Chirie platita pentru folosirea unui vas maritim; costul
transportului pe apd al marfurilor convenit intre armator si
navlositor;

Navlu plitit — Navlu platit anticipat n portul de incércare;

Navlu mort — Navlu platit pentru spatiul neocupat cu marfa pe
transportul maritim;

Nerambursabil — Sumd de bani avansatd care nu se restituie
cumparatorului in cazul in care acesta se rdzgandeste in ceea ce
priveste achizitia de produse si servicii pentru care a platit avansul;

Nivel de subzistenti — Nivel de trai minim, calculat dupa criterii
nationale sau internationale;

Notifica (a) — A face cunoscutd o decizie unei persoane, intr-o
forma legala;

Notificare de reziliere — Anuntare cu preaviz asupra incetarii
unor raporturi contractuale (de comert, de munca etc.);

Novatie — 1. Modalitate de stingere a unei obligatii contractuale,
prin inlocuirea cu o altd obligatie ce trebuie sd aiba un continut
diferit de obligatia stinsd. 2. Act juridic prin care o obligatie noua si
cu alt continut se substituie unei obligatii vechi;

Obligatiune — Instrument financiar emis de o companie sau un
guvern, in schimbul unui imprumut pe termen lung, purtator de
dobanda, care pot fi cumparate si vandute de catre investitori pe piata
secundara;
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Obligatiune cu cupon zero — Obligatiune care nu plateste deloc
dobanda, este vanduta cu un discount important la valoarea nominala
a acesteia;

Ofertd — Oferirea de bunuri sau prestarea de servicii in vederea
vinderii pe baza contractuala;

Oferta fermd — Oferta care contine toate elementele unui
contract (obiect, pret, termene de livrare etc.), fiind acceptata
intocmai de catre beneficiar si avand efect de contract incheiat;

Oferti cu timp de probd — Actiune de promovare care are
specificul de a permite unui consumator s incerce un produs pentru
0 anumitd perioada de timp, inainte de a decide daca il cumpara sau
nu;

Ofertd tender — Ofertd de cumpdrare a unui anumit numar de
titluri la un anumit pret;

Operatiune triunghiulard — Modalitate de comert (de reguld, in
comertul exterior), prin care marfa circuld intre tara exportatoare si
cea importatoare prin intermediul unei case de comert dintr-o tara
terta;

Ordin de cumpdrare — Cerere detaliatd in scris adresatd unui
furnizor pentru livrarea de bunuri sau prestdri de servicii la un
anumit pret;

Ordin de platid — Instructiune prin care un client solicitd unei
institutii financiare ca efectueze plata regulatd (adesea lunard) a unei
sume fixe catre un creditor specificat;

Perioadd de gratie — Intervalul de timp intre acordarea unui
imprumut si prima transd de rambursare;

Perioadd de proba — Perioada in legaturd cu calificarea la locul
de munca sau cu testarea noului angajat;

Perioadd de preaviz — Intervalul de la inménarea preavizului
privind incetarea contractului de munca pana la intrarea sa legald in
vigoare;

Perioada sabaticd — Perioada prelungita de concediu luata de un
angajat, adesea ca un drept stipulat in contractul sdu de munca;

Persoand juridicd — Organizatie de persoane sau de capital,
infiintatd pe cale juridica, care functioneaza intr-un cadru legislativ
determinat;

Piata cumpdratorului — Piata dominatd de cumpardtor, unde
oferta este mai mare decat cererea;
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Piatd de capital — Piata care are ca obiect tranzactionarea
instrumentelor financiare pe termen lung (cum ar fi actiunile si
obligatiunile) care constituie capitalul companiilor;

Piata ,,neagra” — Piata care functioneazd in afara legii i a
reglementérilor guvernamentale;

Piata titlurilor necotate — Piata a titlurilor financiare care nu
sunt listate la o bursa de valori recunoscuta (este cunoscutd mai ales
sub abrevierea USM);

Piata vanzdatorului — Piata pe care cererea depaseste oferta si
unde vanzatorii pot vinde oricdte produse ar avea;

Piata ,cenusie” — Piatd pe care se tranzactioneazd actiuni
neemise 1ncd; Tnainte ca o noud emisiune sa fie repartizatd
investitorilor, actiunile sunt vandute si cumpdrate pe baza mentiunii
,»la emitere” (when issued) si marcate cu literele WI;

Piati de incercare — Incercarea unui produs sau serviciu nou
prin lansarea acestora pe o arie restransa;

Piata primard — Piata pe care se vand instrumentele financiare
imediat dupa emiterea lor, adicd, in momentul in care se transmit de
la emitent catre primul cumparator al acestora, in continuare, acestea
fiind tranzactionate pe piata secundard;

Piata secundard — Piata pentru bunurile si serviciile care deja au
parcurs un proces de vanzare catre un consumator; (se refera, in
special, la pietele instrumentelor financiare, cum ar fi obligatiunile si
actiunile);

Piata spot — Piatd pe care preturile fixate pentru bunuri si
servicii sunt pentru plata si livrare imediata;

Piata supli — Piata pe care oferta este superioara cererii; acest
tip de piatd favorizeazd cumparatorii (care stau in agteptarea unor
scaderi de preturi) si nu vanzatorii;

Planning — Suport ce permite vizualizarea si programarea unei
activitati a intreprinderii: deplasari ale reprezentantilor, concedii etc.;

Platd anticipatd — Achitarea unei datorii inaintate ca aceasta sa
devina scadenta;

Platd in avans — Creditarea de catre cumparator a livrarii;

Platdi la vedere — Plata a unei trate la simpla ei prezentare;

Platd prin ramburs — Livrarea marfii la destinatar contra platii
costului acesteia;
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Polita — Document emis de catre o institutie de asigurare prin
care aceasta certificd un contract de asigurare a vietii sau a bunurilor
materiale ale cuiva;

Polita in alb — Asigurare in care lipseste numele asiguratului,
actul putand circula, prin andosare, la purtator;

Politi deschisa — Polita de asigurare in care se precizeaza suma
asigurata, fara obiectele asigurate;

Portofoliu — Ansamblu de active (de obicei, financiare) care
apartin unui singur proprietar, fie persoana fizicd, fie institutie, si
care cuprinde actiuni, obligatiuni, aur §i numerar;

Postdata (a-) — A pune pe un document data ulterioara celei
intocmirii actului respectiv;

Pozitie a la hausse — Pozitia agentului de bursa care speculeaza
in perspectiva unei cresteri ulterioare a pretului;

Prejudiciu — Paguba materiala, morald sau de alt tip, cauzata
cuiva;

Prestatie — Serviciu furnizat cuiva;

Prestatie sociald — Suma alocata cu titlul unei legislatii sociale;

Pret de cumparare — 1. Cursul de schimb stabilit de banca
nationald pentru moneda nationald, in vederea achizitionarii unei
valute straine; 2. Pretul platit de cumparator la livrarea marfii;

Pret conform listei — Pret formal, pentru bunuri si servicii, asa
cum este inregistrat pe o listd realizata de fabricantul sau prestatorul
de servicii; acesta nu coincide neapdarat cu pretul la care un vanzator
este dispus sa vanda;

Pret cu amdanuntul recomandat — Pret pe care producatorii il
recomanda detailistilor cu scopul ca acestia sia 1l aplice
consumatorilor la vanzarea produselor lor;

Pret de exercitare — Pret inscris In contractele pentru optiuni, la
care un titlu de valoare poate fi cumparat sau vandut in viitor;

Pret de interventie — Pret minim stabilit de guvern pentru un
anumit produs in scopul garantarii faptului ca producatorii vor obtine
un anumit venit din vanzarile lui: de obicei, se practicd pentru
produsele agricole;

Pret de transfer — Transferarea de profit de la un membru al
unui grup catre altul prin incércarea de preturi artificiale (nesupuse
pietei) pentru procurarea de bunuri si servicii Intre parti;
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Pret estimativ — Pret stabilit cu aproximatie, pe care un vanzator
il indica unui client potential;

Pret prag — Pret pentru bunuri importate sub care intrd in
vigoare restrictii prestabilite asupra importurilor: aceste restrictii au
scopul de a preveni invadarea pietei cu importuri ieftine si cauzarea
de daune producatorilor interni;

Pret spot — Pretul unui articol in cazul in care acesta se cumpara
pe loc si cu plata in numerar;

Procesarea unui text — Compunerea unui text care se
vizualizeaza, se corecteaza, se modificd, apoi se inregistreazd prin
intermediul unui aparat dotat cu tastaturd, memorie $i ecran;

Procurd — Act prin care o persoand imputerniceste pe altd
persoand (denumita n comert ,,procurist comercial”) sd negocieze, sa
administreze in numele ei, in parte sau in totalitate, patrimoniul unei
firme sau al unei persoane fizice;

Procurist — Persoana/moderator care este imputernicit de a
reprezenta, prin procurd, interesele unei persoane juridice sau ale
unei persoane fizice;

Productie de serie —Produse de acelasi tip, realizate pe cale
industriala in loturi mari;

Produs cu cerere elastici — Produs sau serviciu ale cérui vanzari
fluctueazd in mod dramatic la fiecare modificare de pret;

Produs generic — Produs care nu se vinde sub un nume cunoscut
de marca de fabricd: se spune ca produsele farmaceutice devin
generice in momentul in care inceteaza protectia lor prin brevet, ele
pot fi fabricate si vandute de oricine;

Produs finit — Bun al carui proces de fabricatie s-a incheiat si
care este gata sa fie vandut unui consumator final,

Produs returnat — Produs care este returnat unui furnizor de un
cumparator caruia i se ramburseaza pretul de achizitie;

Proiect la cheie — Proiect de constructii de mari dimensiuni pe
care contractantul se angajeaza sa-l realizeze 1n cele mai mici detalii;

Promovare — 1. Actiune prin care se avanseazd un angajat
pentru a ocupa o pozitie mai importanta. 2. Concentrarea de eforturi
exceptionale de marketing pentru intensificarea vanzarii unui anumit
produs sau serviciu;

Promovare speciald — Actiune speciala de promovare;
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Promovarea vinzarilor — Efort specific pe termen scurt pentru
promovarea sau lansarea unui produs sau serviciu;

Prospect — 1. Imprimat publicitar care da o imagine asupra unui
produs si asupra conditiilor sale de vanzare. 2. Document care
achizitioneaza planurile unei companii pentru emisiune de noi titluri
de valoare si pentru ceea ce aceasta intentioneaza sa faca cu banii pe
care 1i colecteaza in urma emisiunii;

Protest de neacceptare — Neacceptarea unui titlu de credit;

Protest de neplati — Neacceptarea la platd a unui titlu de credit;

Publicitate — Ansamblu de mijloace de informare folosite pentru
a face cunoscuta o intreprindere sau un produs;

Punct de vinzare — Spatiu unde are loc o vanzare: un magazin,
un telefon sau un formular de comanda dintr-un catalog utilizat n
comertul prin posta;

Punct de vinzare cu amdanuntul — Orice retea de distributie prin
care se vand bunuri §i servicii cu amanuntul: un magazin , un catalog
utilizat in comertul prin postd sau web site;

Putere de cumpdrare — Cantitatea de bunuri sau servicii care pot
fi achizitionate de o unitate monetara sau la un anumit nivel al
veniturilor;

Putere de cumpdrare paritara — Echilibrul dintre raportul de
schimb al unei valute fatd de alta, cand puterile lor de cumparare
interne, in functie de raportul de schimb, sunt echivalente;

Rabat — Reducere de pret fatd de pretul cu amanuntul al unei
marfi, in anumite situatii;

Rabat comercial — Parte din pretul de vanzare cu amanuntul,
stabilitd ca o cotd procentuald, destinatd sa acopere cheltuielile de
circulatie si sa asigure beneficii organizatiilor comerciale; adaos
comercial;

Ramburs -are — Sistem de expediere a marfurilor, conform
caruia contravaloarea acestora sau taxa de transport este achitata de
destinatar la primire;

Rate (vdnzare in) — Sistem de vanzare prin care cumparatorul se
achita prin plati esalonate in timp;

Razboiul preturilor — Forma violentd de concurentd, in care
vanzatorii isi submineazd unii altora preturile, pentru a céstiga cote
de piata;
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Recall — Cerere efectuatd de un producator privind returnarea
produselor achizitionate la un anumit moment (plitite fiind prin
rambursare): cel mai adesea, aceasta tehnica se utilizeaza atunci cand
se descopera ca un produs este deficient;

Recesiune — Etapa a economiei unei tari, caracterizatd prin
scaderea productiei si a productivitatii, prin sporirea somajului sau
deprecierea veniturilor;

Reciclare — 1. Reutilizarea deseurilor industriale si comerciale
ca materii prime, pentru un nou proces industrial; de exemplu,
utilizarea deseurilor de hartie in fabricarea pastei de hartie. 2.
Procesul prin care bancile acumuleazd economiile suplimentare
dintr-o parte a lumii si le investesc in alte regiuni unde acestea
lipsesc;

Recipisa — Dovada de primire a marfii, a unei sume de bani etc.,
la data si In conditiile stipulate;

Reclamatie — Plangere adresatd unei autoritati pentru a-si face
respectat un drept;

Recrutare — Procesul de identificare si selectare de noi angajati;

Recurs (a face-) — Cale de atac prin care se cere unei instante
superioare sa verifice legalitatea si temeinicia unei hotarari
judecatoresti in vederea anuldrii sau modificarii acesteia;

Redeventid — Chirie platitd de cineva pentru utilizarea unui
anumit tip de proprietate apartinand altcuiva (o astfel de proprietate
sunt operele scrise ale autorilor, mineralele aflate in subsolul unui
teren si elementele protejate de un brevet);

Reesalonare — Modificarea scadentei datoriilor unui debitor
(atat cu acordul acestuia, cat si cu al creditorului) pentru a spori
sansele debitorului de a plati la timp;

Re-engineering — Proiectarea radicald a unui proces de
fabricatie;

Registru de cadastru — Registrul proprietatilor de terenuri, cu
precizari privind coordonatele, modificarile de proprietate, situatia
impozitelor etc.;

Registru de casd — Inregistrarile de intrari si iesiri in numerar,
de obicei in cursul unei zile;

Registrul comertului — Registrul oficial la care se inregistreaza
obligatoriu, la 1infiintare, societitile comerciale, cu precizarea
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obiectului de activitate, a sediului, a capitalului, membrilor fondatori
etc.;

Regulator — Persoand angajatd a unei agentii (sau departament
guvernamental), care s-a infiintat in scopul introducerii de
reglementdri Intr-o anumita indistrie sau pe o anumita piata;

Remitere — Trimiterea/predarea/inmanarea unor sume de bani de
catre o persoand alteia;

Remitere de datorie — Renuntare partialda sau totala a unui
creditor la dreptul sdu impotriva debitorului; iertare de datorie;

Repartizarea costurilor — Distribuirea costurilor generale pe
unitate de produs;

Repozitionare — Modificarea perceptiei consumatorilor asupra
unui produs sau serviciu prin modificarea/schimbarea ambalajului
acestuia sau a modului de comercializare;

Repatrierea capitalului — Dreptul de transferare in strdinatate a
profitului capitalizat de catre un investitor extern sau un asociat
strain intr-o societate mixta;

Reprezentant — Salariat al carui rol este sd primeasca sau sa
obtind comenzi de bunuri sau servicii, in numele §i in contul unuia
sau mai multor patroni;

Resort — Zonda de competentd a unei jurisdictii sau a unei
administratii; de asemenea, de competenta a unei persoane;

Retorsiune — Masura restrictivd luatd de o tard privitor la
comertul sau exterior, cu o altd tara, pentru a o determina pe aceasta
sa renunte la practicile sale restrictive;

Retur — Trimiterea inapoi a unei marfi expeditorului;

Revendicare — Cererea prin care partea asiguratd solicitd
asiguratorului o despagubire pentru o pierdere subscrisa conditiilor
unui contract de asigurare;

Rezilia (a-) — A desface, a anula o conventie sau un contract;

Roll over — Activitatea de a prelungi scadenta unui Tmprumut
peste data initiala a rambursarii;

Scadenta — Data de platd a unei datorii sau de executare a unei
obligatii;

Scadenta trimestriala — Zilele in care se obisnuieste sid se
efectueze platile trimestriale (chiria si altele);

Scont — 1. Taxa perceputd, de regula, de o bancd, cu ocazia
platii unui titlu de credit inainte de termen (la taxa scontului), banca
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adaugand, de asemenea, §i comisionul pentru eventualele riscuri
generate de astfel de operatiuni. 2. Reducere acordata unui debitor
din valoarea unei polite sau a unei datorii platite Tnainte de scadentd;

Scontarea facturii — Vanzarea facturii unei companii catre o
firma financiara cu un discount la valoarea nominala;

Scrisoare de credit — Forma a creditului documentar,
concretizatd intr-un document, prin care banca emitenta se obliga sa
plateasca, fard rezerve, o suma determinatd, in conditiile in care
beneficiarul respectd intocmai clauzele convenite si inscrise;

Scrisoare de intentie — Scrisoare oficiald care exprima intentia
de a intreprinde ceva In mod special, necreind obligatii juridice;

Scrisoare de trasurd — Documentul care atestd incheierea
contractului de transport de marfuri, in urma predarii marfurilor,
continand si confirmarea de primire din partea carausului;

Scrisoare de trasurd pentru transportul aerian — Document ce
contine lista de bunuri ce fac obiectul transportului aerian
international efectuat de un expeditor;

Scutire — Privilegiu care anuleaza o obligatie;

Sediu social — 1. Sediul declarat al firmei, respectiv unde
functioneaza aparatul administrativ. 2. Adresa pe care trebuie trimisa
corespondenta oficiala a firmei ca mijloc de dovada legala;

Semifabricate — Produse nedestinate consumului final, aflandu-
se in continuare pe fluxul de productie in vederea obtinerii unui
produs finit;

Societate comerciala — Asociatie de oameni de afaceri care au
contribuit cu capital sau bunuri la executarea unei actiuni comerciale
in vederea obtinerii unor beneficii comune;

Societate (anonima) pe actiuni — Societate comerciala in care
asociatii activeazd n mod limitat, adica in limita capitalului social
subscris si varsat, exprimat prin actiuni;

Societate in comanditi — Tip de societate in care asociatii
comanditati raspund solidar si indivizibil, administrand direct
societatea, iar asociatii comanditari raspund direct numai in limita
capitalului adus, fard a avea dreptul de a participa la administrarea
societatii;

Societate cooperatistd — Tip special de societate In care asociatii
isi stabilesc un regim specific de realizare a activitatii economice,
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pentru a-si asigura interesele comune in productie, in comercializare
etc.;

Societate-mama — Companii care detin una sau mai multe
filiale;

Societate in nume colectiv — Societatea care se caracterizeaza
printr-un numar mic de membri, cu capital redus, cu raspundere
solidara si nemarginitd pentru datoriile neacoperite din patrimoniul
societatii;

Societate utilitara — Orice companie care furnizeazd servicii
esentiale pentru functionarea confortabild a locuintelor si birourilor,
cum ar fi electricitatea, gazul si apa;

Sold — 1. Diferenta dintre debit-credit: rest de platd dupa
compensarea reciprocd a unor obligatii. 2. Stoc de marfuri ramase
nevandute la Incheierea unui sezon si care se vand cu pret redus. 3.
Reducere speciala a preturilor ca o modalitate de a stimula vanzarile;

Sold debitor — Diferenta negativa a bilantului contabil;

Sold mediu zilnic — Metoda utilizatd de banci pentru a calcula
dobanda contului unui client, care a ramas neplatita;

Solvabil — Persoana fizica sau juridica a carei situatie financiara
ii permite sa-si onoreze debitele din capital;

Solvabilitate —Capacitatea de onorare a datoriilor la nivelul
societatii;

Sondare a datelor — Utilizarea de programe sofisticate de
computer, in scopul unei cercetdri sistemice a unei baze de date
complexe;

Spdlarea banilor — Transferarea de bani ,,murdari” prin locuri
,curate”, cum ar fi centre financiare reputabile, astfel, incat sa para
ca banii ar fi castigati in mod legitim, sau ca s-ar fi platit intregul
impozit datorat statului pentru respectiva suma de bani;

Specimen (mostra) — Exemplar tip al unui produs, al unei marfi
etc.;

Stivuire (arimare) — Repartizarea metodicé a marfurilor pe nava,
conform planului de incércare;

Stoc — Cantitatea marfurilor finite (materii prime, materiale)
disponibile in depozit pentru livrare;

Stoc tampon — Stoc de materiale pastrat ca rezerva;
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Stop-loss order — Ordin de oprire a pierderii, prin care brokerul
de bursa urmeaza sa lichideze pozitiile de cumparare-vanzare pentru
evitarea sau, cel putin, limitarea pierderilor;

Subantreprenor — Persoana care preia o parte din lucrari in
sistem de subcontractare de la contractantul (antreprenorul) principal
(general);

Studiu de fezabilitate — Analiza a probabilitatii ca un proiect sa
isi indeplineasca obiectivele planificate;

Sub linie — Inregistrari care apar sub valoarea profitului net intr-
un cont de profit si pierderi;

Subcapitalizare — Alimentarea unei afaceri cu capital
insuficient, pentru ca aceasta sa-si desfasoare activitatea fara eforturi
financiare;

Subcontract — Orice individ sau firma céreia o persoand, care
are un contract de efectuare a unei lucrari, 1i Incredinteaza executarea
unei parti a acelei lucréri;

Subinchiriere — Contract de inchiriere a unui bun de la cineva
care deja detine In proprietate acel produs, printr-un contract de
leasing incheiat cu o alta persoana;

Sub-produs — Produs auxiliar rezultat din procesul principal de
productie a altui produs;

Subproductie — Volum al productiei sub necesarul considerat la
un moment dat;

Subrogare — Modalitate de transmitere a unui drept de creanta,
cu toate garantiile sale, catre un tert, numit solvens, care a platit
creditorului initial in locul debitorului;

Swap — Operatiune prin care o banca centrald se angajeaza fata
de o altd banca centrala ca, in caz de nevoie, sd-i imprumute acesteia
o sumd In monedd nationald, pe o perioadd determinatd, cu
posibilitati de prelungire, In schimbul unei sume echivalente in
moneda nationala a partenerului, fiecare banca urméand, la expirarea
termenului, sa-si recupereze sumele respective;

Switch (operatiuni de-) — Operatiuni comerciale combinate in
care, de exemplu, se realizeaza un import pe valutda de cliring si un
reexport pe valuta convenabila;

Somaj sezonier — Somaj determinat de disparitia sezonierd a
locurilor de munca;
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Somaj structural — Fenomenul de somaj care apare ca urmare a
modificarilor macroeconomice;

Tale Quale — Conditie de livrare prin care expeditorul nu se
obligd la controlul calitativ al fiecérei partide de marfa, aceasta
urmand a fi acceptatd de beneficiar In conditia in care se prezinta la
receptie;

Tarif — Pret pentru servicii prestate;

Tarif de navlosire ,,ad valorem” — Taxa perceputa in functie de
valoarea expediata;,

Tarif vamal protectionist — Taxd care constituie mdsuri
restrictive la import n vederea protejdrii anumitor sectoare ale
economiei nationale;

Tarife vamale prohibitive — Taxe majorate, de natura sa reduca
importul la anumite produse, in vederea stimuldrii producatorilor
interni;

Taxa de acciza — Impozit indirect, instituit in unele state cu
scopul de a descuraja consumul unor produse — in special bauturi,
tutun, produse de lux — pentru a influenta repartizarea unor resurse
ori pentru a obtine venituri suplimentare;

Taxe bancare — Taxe impuse de banci pentru serviciile pe care
le presteaza, cum ar fi transferul de bani (cecuri de virament si multe
altele), conversia de moneda si acordarea de imprumuturi;

Taxd compensatorie — Instrumente fiscale protectioniste impuse
de o tard importatoare asupra produselor care beneficiazd de
subventii la export din partea tarii exportatoare;

Telematici — Ansamblu de servicii de naturd sau de origine
informatica, ce pot fi furnizate printr-o retea de telecomunicatii:
consultarea unor figiere sau baze de date, rezervari, posta electronica,
comenzi de marfuri;

Taxe bancare — Taxe impuse de banci pentru serviciile pe care
le pastreaza, cum ar fi transferul de bani (cecuri de virament si multe
altele), conversia de moneda si acordarea de imprumuturi;

Teleconferinta — Conversatie telefonica prelungitd intre cel
putin doud persoane situate in diferite locuri;

Telemarketing — Utilizarea telefonului in calitate de retea de
comercializare de bunuri si servicii;

Telex — Serviciu de dactilografiere la distanta, pus la dispozitia
utilizatorului, prin intermediul teleimprimatoarelor;
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Termen de livrare — Intervalul de la incheierea contractului pana
la intrarea beneficiarului In posesia marfii, in conditiile stabilite prin
contract;

Termen-limitd — Termen programat pentru indeplinirea unei
sarcini, in trecut utilizat cu referire la termenul-limitd (in traducere
directa, linie moartd) pana la care jurnalistii trebuiau sa isi realizeze
articolele pentru ziar;

Termen de valabilitate — Marca aplicatd pe ambalajul unor
bunuri perisabile indicand data pana la care acestea ar trebui vandute
si, de asemenea, data pana la care ar trebui consumate;

Testare psihometrica — Utilizarea testelor care masoara
caracteristicile personalitatii unui individ, cu scopul de a stabili daca
este potrivit pentru o anumita slujba;

Timp de asteptare — Intervalul de timp scurs intre momentul in
care se transmite o comanda si receptionarea bunurilor cerute;

Timp mort — Perioada de timp din decursul unui proces de
productie care se pierde cu Intretinerea utilajelor sau cu asteptarea
unor materiale necesare;

Titlu de creantd — Act, de reguld, privat, declaratie semnata de o
singurd persoanad prin care aceasta consimte asupra faptului ca
datoreaza o suma de bani;

Titluri de ordin — Titluri de credit cuprinzand clauza prin care
devin exegibile la ordin;

Tonaj registru brut (T.R.B.) — Capacitatea totald in volum a
navei;

Tonaj registru net (T.R.N.) — Volumul spatiilor inchise,
destinate transportului marfurilor si/sau pasagerilor;

Transbordare — Transferul marfurilor de pe un mijloc de
transport pe altul, in cursul aceluiasi transport;

Transport de tramp — Transport efectuat cu o nava de cursa
neregulatd, folosita pentru transportul marfurilor de masa, in cantitati
mari;

Tranzactie spot — Tranzactie de bursd cu marfuri disponibile
pentru livrare imediata, spre deosebire de livrarile “futures” (la
termen);

Tranzit — Transportarea marfurilor pe teritoriul unei tari, fara
drept de comercializare, depozitare, consignatie etc., pentru a ajunge
in tara de destinatie;
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Tras — Persoana indicata pe cambie pentru a plati o suma de
bani determinata, la scadenta si la locul mentionat in titlul de credit;

Trata bancard — Ordin din partea unui vanzator (sau exportator,
prin care acesta cere ca banca cumparatorului (sau importatorului) sa
plateasca vanzatorului o anumita suma;

Tratd la vedere — Trata la vedere platibila la prezentare;

Tragdtor — Persoana care dd ordin trasului sa plateasca o
cambie;

Valoare comerciald (efect comercial) — Titlu de credit ce
contine angajamentul de a plati debitorului;

Valoare declaratd — Valoarea pentru care se stabileste
asigurarea (marfurilor);

Valoare nominald — Valoarea inscrisd pe partea din fatd a unui
instrument financiar;

Viteza de circulatie (rotatie) a banilor — Indicator care exprima
numarul de tranzactii la care serveste o unitate monetara Intr-o
anumita perioada;

Vinzare cu amdnuntul — Livrarea comercialda catre
consumatorul final (spre deosebire de vanzarea cu ridicata) practicata
intre angrosisti;

Viénzare in fortd — Efort extrem de mare depus de un agent de
vanzari pentru a vinde bunuri sau servicii unui consumator;

Vinzare in pierdere — Produs pe care un fabricant sau un
detailist il vinde in pierdere pentru a atrage (adicd a determina) un
client sa cumpere alte produse ale aceluiasi fabricant sau detailist;

Vinzare ,,pe incercate” — Clauza care permite cumparatorului sa
renunte la livrarile ulterioare, dupa ce a Incercat marfa primitd in
prima transa;

Vinzare in sistemul piramidal — Sistem de vanzare a
produselor, care se bazeaza pe formarea unei piramide din ,,straturi”
succesive de agenti de vanzari: primul agent vinde o contitate de
produse unui numar oarecare de alti agenti si primeste pentru aceasta
un comision, apoi fiecare agent vinde, la rAndul lui, altora;

Vinzare ,forward” — Contracte practicate, de reguld, pentru
produse agricole, incheiate inainte de recoltare, la preturi fixe;

Vinzare legatid — Practica de a oferi, la un pret special, si alte
produse sau servicii ce insotesc acel produs care se vinde;
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Vinzare lichidatorie — Vanzare speciald prin care un detailist
lichideaza intregul stoc sau, cel putin, un anumit tip de produse, in
intregime;

Viénzare silita — Orice vanzare care trebuie sia fie efectuatd
imediat, neldsdndu-i vanzatorului oportunitatea de a studia piata si de
a astepta un pret mai bun;

Verificare inopinati — Verificare aleatorie neanuntatd, pentru a
observa daca lucrul se realizeaza corect;

Viata de raft — Durata de timp in care un produs poate fi lasat pe
raft intr-un punct de desfacere cu amdnuntul, aflandu-se in conditii
corespunzatoare consumului;

Viata economicd — Perioada de timp in care un utilaj sau un
echipament va produce un venit comercial mai mare decat costurile
de intretinere a acestuia;

Videoconferintd — Modalitate de comunicare intre grupuri de
persoane aflate in locuri indepartate, prin intermediul telefonului si
televiziunii;

Vrac (marfuri in-) — Modalitate de transport a marfurilor
neambalate, n cazul careia determinarea greutatii se face indirect,
prin formule de calcul etc.

BIBLIOGRAFIE

Accesul la justitie. (Culegere). Chisinau, 1999

Baldrige Letitia. Codul manierelor in afaceri. — Editie adaugita
si revazutd. Business Tech International Press S.R.L., Bucuresti,
2000.

Berth, Rolf. Succesul. — Ed. Economica, Diisseldorf, 1995.

Boelcke Jurgen; Carrere Christel; Straub Bernard; Thiele
Paul. Corespondenta comerciald in limba germand. — Ed. Niculescu,
Bucuresti, 2001.

Borcoman Raisa. Acte si scrisori de afaceri. Modele, Chisinau,
1995.

Borcoman Raisa. Corespondentd comerciala. — Tipografia
A.S.E.M., Chisinau, 1998.

Borcoman Raisa. Tendinte actuale ale evolutiei limbajului
terminologic de afaceri. // Economie, Finante, nr.5/2001.

432



Bostico Mari. Scrisori de afaceri. — Editia a doua. — Ed.
Tehnica, Bucuresti, 1992.

Butunoiu Gheorghe. Tehnici de vanzare. — Ed. ALL, Bucuresti,
1995.

Condrea Irina. Norma literara si uzul local. — Firma editorial-
poligrafica ,, Tipografia centrald”, Chiginau, 2001.

Crisu Constantin, Crisu Stefan. Ghidul juristului. - Ed.
ARGESSIS, Curtea de Arges, 1996.

Dobinson David. Eticheta in afaceri. Bucuresti, 1999.

Dobrescu Andrei, Turcu Fulvia. Modele de contracte de
afaceri in romana si engleza. Ed. — Niculescu S.R.L., Bucuresti,
2000.

Gatjens-Reuter, Margit; Bebrens, Claudia. Manual de
secretariat §i asistentd manageriald. — Ed. Tehnica, Bucuresti, 2001.

Le Bras Florence. Secretele unui bun Curriculum vitae. — Ed.
Teora, Bucuresti, 1998.

Manekeller, Frank / Manekeller, Wolfgang. Cum se scriu
astazi scrisorile. — Ed. Holzmann, Bad Worishofen, 1994.

Marriott Sean, lacobs Paula. Profesionistul independent,
perfect. — Ed. National, 1998.

Mohl, Werner. Scrisorile de afaceri scrise rapid si usor, cu
modele pe discheta. — Ed. Economica, Diisseldorf, 1997.

Nina Vargolici. Redactare s§i corespondenta - Ed. UB,
Bucuresti, 2004.

Popa loan. Tranzactii internationale. — Ed. Recif, Bucuresti,
1992.

Popescu Dan. Arta de a comunica. — Ed. Economica, Bucuresti,
2000.

Popescu Dan. Conducerea afacerilor. — Ed. Economica,
Bucuresti, 1997.

Pruteanu Stefan, Munteanu Corneliu, Caluschi Cezar.
Inteligenta Marketing. — Ed. Junimea, lasi, 1997.

Pruteanu Stefan. Comunicare si negociere in afaceri. — Ed.
Polirom, Iasi, 1998.

Pruteanu Stefan. Manual de comunicare si negociere in afaceri.
— Ed. Polirom, 2000.

433



Vivien Georges, Arne Veronique. Secretara perfecta. Ghid
practic de corespondenta comerciala si administrativa. — Ed.
“Larousse”, “Sigma”, “Primex”, 1996.

Zoica Vladut, Temes Ana. Corespondenta comerciala. — Ed.
Didactica si Pedagogica. — R.A., Bucuresti, 1993.

Ghid de comert international si corespondenta de afaceri in
limbi straine. Supliment la Revista “Tribuna economica”, Bucuresti,
1992.

JlokymeHTsl W JenonpousBoacTBo. CrpaBoyHoe Mmocodue.
MockBa, DkoHoMuKa, 1991.

434



	Palatul Republicii
	II. Concluziile şi recomandările

