Table des matieres

I. La Empresa / L’entreprise
A. Administracion y secretaria
1. La organizacion de @ empresa ....................ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
2. Reuniones y [lamadas telefonicas.....................cccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.
3. Correspondencia comercial ...................oooiiiiiiiiiiiiiiiiiii

. Empresarios

. Constitucion de una sociedad mercantil ................................cociiiii.
. El comerciante y laempresa...........................oooiiiiiiiiiiiiii
. Sociedades mercantiles...................cooiiiiiii i

o Ul N

. Gestion y recursos humanos

.Elcontrato laboral ............. ... ... i
. Despidos y bajas ...
. Formacion y solicitud de empleo......................ccociiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii..

O 00 NN

D. Ambito juridico

10. Derecho y contratos mercantiles ........................ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.
11 SEQUIOS. ..ot
12. Responsabilidad y €tica ...............c.ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Il. Finanzas / Finances
A. Sistema financiero y Banca
13. Sistema financCiero ...................oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
14. Operaciones bancarias ....................oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.
15. Cuentas y medios de Pago ................c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

B. La Bolsa

16. Actores de @ Bolsa .....................ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
17. Bolsa - Valores mobiliarios .....................cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.
18. La negociacion en Bolsa.........................cooiiiiiiiiiiiiiiiiii

C. Impuestos
19. IMpuestos direCtos . ...............coiiiiiiiiiii i
20. Impuestos iNAIrectos ................c.ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

207

Table des matieres



Table des matiéres

I1l. Comercio / Commerce

A. Produccion y fabricacion

21. EL proceso productivo ..................coioiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 91
22. La gestion de [as eXiStencias ..................coociiiiiiiiiiiiiiiiii 95
B. Venta

23. La gestion de los pedidos ...................ooioiiiiiiiiiiiiii 99
24. Los documentos de laventa .......................coiiiiiiiiiiiiiii 103

C. Contabilidad

25. El plan contable y las cuentas anuales -1- .........................oooiiii. 107
26. El plan contable y las cuentas anuales -2- ........................coocoiiiii. 111
27. PAgos € IMPAGOS .. .....oiiiii i 115
28. Suspension de pagos'y QUIebra.....................c.ccoiiiiiiiiiiiiii 119

D. Comercio exterior

29. Transportes, aduanas, documentos e Incoterms -1-............................. 123
30. Transportes, aduanas, documentos e Incoterms -2- ..................coooooi. 127
31. MOdOS d@ PAGO .. ...t 131

IV. Comunicacion / Communication

A. Marketing mix

32, ELProducto. ... ....coooiiii i 137
330 ELPreCiO .o 141
34, La distribucion -1- .. ... 145
35, La distribUCion =2- ..ot 149
36. LA COMUNICACTON . ...ttt 153

B. Publicidad
37. Medios de comunicacion .......................coiiiiiiiiiiiiii 157
38. Campana de publicidad, mensajes publicitarios y promocion ................ 161

C. Marketing internacional
39. Ferias, salones Yy CONGreSOS .................cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.. 165
40. La negociacion intercultural .......................ccciiiiiiiiiiii 169

D. Internet / Informatica

41. Terminologia informdtica, nuevas tecnologias ................................... 173
42. Publicidad por Internet ............... ... 177
(e =ol o Lo)  1=2- 181



