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Tapacoea Bapeapa Bukmopoena, ooyenm xageopvi Meoxcoynapoonoe
compyoHuuecmeo Uncmumyma Ynpaenenus u Pecuonanvrnoco Pazeumus Axademuu

Hapoonozo Xozsiicmea u I'ocyoapcmeennoti Cnyscovl npu Ilpezudenme PO

BAKHBIE OCOBEHHOCTHU COBPEMEHHOI'O JEJIOBOT'O
KOMMEPYECKOI'O IIMCBbMA HA HCITAHCKOM A3bIKE

AHHOTAIUSI. CTaThsl HMEET LEJIbI0 OOBSCHUTH LIUPOKOMY  KpYyry
3aMHTEPECOBAHHBIX JIML[ OCHOBHBIE XapaKTEpHbIE OCOOEHHOCTH HalHMCAHUSA
KOMMEPUYECKOIO0 NMUChMa HA MCIAHCKOM SI3BIKE B COBPEMEHHBIX YCIIOBHsX. JlaHHas
CTaThsl MOKET OBITh MHTEPECHA BCEM, KTO BeJeT Ou3Hec ¢ npeanpustuamu Mcnanun
u JlatuHCkON AMEpHKH, KTO 3aMHTEPECOBAH B TIPAMOTHOM KOMMEPUYECKOM
JOKYMETOOOOPOTE C MPEACTABUTENSIMU JAHHBIX PETUOHOB.

KiroueBble  c1oBa:  KOMMEPYECKOE  IHCbMO,  HMCIIAHCKUN  S3BIK,

JIOKYMEHTOOOOPOT.

Annotation: the article aims to explain to a wide range of interested parties the
main characteristic features of writing a commercial letter in Spanish in modern
conditions. This article may be of interest to anyone who does business with companies
in Spain and Latin America, who is interested in competent commercial document
circulation with representatives of these regions.

Keywords: commercial letter, Spanish, document flow.

Kak wW3BECTHO, KOPPECHOHIECHIMSA, KOTOpash MPUMEHSETCS B  JEJIOBBIX
OTHOIICHUSX, HA3BIBACTCI KOMMEPUECKOM. B Kax0M s13bIKEe €CTh CBOM OCOOCHHOCTH
JIEJIOBOTO CTHUJISI, KOTOpbIE MPUHATHI 3a o0pasel] B JaHHBIM MOMEHT. He sBisercs
WCKIIFOYCHHEM HCHAHCKHUM $3BIK, TNI€ CYIIECTBYIOT OIpEAeNIEHHbIE TpeOOBaHMS K

COBPEMEHHBIM OCHOBaM KOMMEPUYECKOM TMEpenucKh Ha s3bike. Hecmorps Ha



3HAYUTEIBHOE PACIPOCTPAHEHUE YIPOILIEHHOTO CTUJISA BEJICHHS JIEJIOBOM MIEPEMUCKU B
Takux nporpammax, kak Outlook, mis kpymHBIX KOMITAaHWA W KOMIIAHUM, HMEFOIINX
MeXIyHapoaHbli Bec B Mcmanum wu  JlatuHCKOM AMEpUKH, HEOOXOJAUMBIM
TpeOOBaHMEM K [ICJIOBBIM B3aMMOOTHOIICHHMSIM Ha SA3bIKE SBISIETCS 3HAHHE U
WCII0JIb30BAaHUE OMPEACICHHBIX MPAaBWJI HATMCAHUS JAEJIOBOIO MUChMAa HAa UCHIAHCKOM
si3bIKe. MBI MocTpaeMcst pacCMOTPETh OCHOBHBIE TpeOOBaHUS K HAITMCAHUIO JISJIOBOTO
MHUCHhbMa, TPUHSATHIE B COBPEMEHHOM MHUPE CPEAU UCIIAHOS3BIYHBIX CTPaH.

['TaBHBIMK 4YacTSMU JCJIOBOTO THChbMa SBJISIIOTCS: Hadalo NUCbMa (Tak
Ha3bIBa€Mas «IllafKa» MUChbMa), OCHOBHAs 4acTh MUCHhMa (TaK HAa3bIBAEMOE «TEJIO»
MMchMa), TNI€ HU3J0KEHa CYThb BOMNpPOCAa, U OKOHYaHWE mucbMma. Heobxoammo
MPOAHAJIU3UPOBATh BCE ATU TPU COCTABHBIC YACTH IMHUChbMA C BXOJSIIMMU B HHX
aeMeHTamu [1].

Huxe npuBeieH npumep J1€JI0BOTO TMChMa Ha UCITAHCKOM SI3bIKE, XapaKTEPHBIN
JUIS COBPEMEHHOTO si3blka. OCOOEHHOCTBIO TAKOT'O IHMChMa SIBIISICTCS OTCYTCTBHE
KpacCHOM CTPOKHM U pa3MelleHHre Ooibliel yacTu uHpopmauu 0e3 OTCTyna CIeBOU
CTOpOHBI. PaccMOTpuM MoJIpoOHO BCe TpHW YacTH JICJIOBOIO IHCHbMa C JIETAIBHBIM
YKa3aHHEM COCTaBJISIONINX B KaXK/I0M YaCTH U CHEOOXOIUMBIMU O0BICHECHUSIMH.

CTpyKTypa KOMMepPUYeCcKoro nucbmal2]

Membrete

rpud
Fecha/ nara

Nombre,cargo y direccion del destinatario
MM, 1015KHOCTD, aipec MoJay4aTe/is
Asunto

CyTb Bonpoca

Linea de atencion

Jlo1st 0c000r0 BHUMAHMSA KOI'0




Saludo/ npuBercTBUHE

CUERPO DE LA CARTA

OcHoBHasl YaCcTh MUCbMA

Despedida/dpopma npomanus

Firma/moanuce

Nombre del responsable de la carta

HNMs1 0TBETCTBEHHOI'0 32 MUCHMO

Cargo o titulo del que la firma

I[OJI)KHOCTI) TOI'0, KTO CTABUT 3/1€Ch CBOIO ITOAIIUCH

Anexos/mpuioxkeHust

Postdata/P.S.

Havano nmuchma BKIIIOYAaeT B ce0s CIEIYIONTUE PJIEMEHThI, KOTOPHIE Mbl BUIUM
B oOpasue: rpud (mremmens Ha GUPMEHHOM OJIaHKE), KOTOPBIM MPUMEHSIIOT MHOTHE
KOMITAaHWW, JaTa THUChbMa, WM, JOJHKHOCTh WM OTHAEN, JenapTaMeHT W aapec
MoJTyJaTeliss, OCHOBHas TeMa MUChMa, CTPOKAa B KOTOPOM yKa3bIBaeTCs JUIsl 0COOO0TO
BHHMAaHHs KOTO HAMpaBJICHO JaHHOE MUCHMO, popma npuBeTcTBUs [3].

[lItemnens Ha upMEHHOM OJTaHKE MOXKET BKJIIOYATh B CE0sl TOPTOBYIO MapKy,

JIOTOTHUII, aHarpamMmmy, CHGHI/IaJIBHblﬁ PUCYHOK. Taxxe MOTYT OBITH BKJIFOUEHBI [TIOMUMO



Ha3BaHUs (PUPMBI, BUJ JCATEIHHOCTH, IOPUIWYECKUNA aapec, HoMepa TeaedOHOB,
(hakcoB, IIEKTPOHHAS IMOYTa KOMIIAHUH.

Cpasy mox rpudoM creayroliei CTpokod ykasbiBaeTcs gata. OmHako oHa
JIOJKHA TT0 COBPEMEHHBIM HOpMaM HaXOIHUTCS CIIpaBa M UMETh ONPEICICHHBIA BU.
Hamnpumep: ropon, nara u mecsi, roj. Ha ucranckom si3bIKe 3TO BBITJISJIUT TaK:

Madrid, 7 de agosto de 2021.

3aTem yxe ciieBa ClIeIyeT UM, TOJDKHOCTh U aApec MoTydaTelis, HalpuMep:

Komy? Sr.Julio Lopez

Jonxcnocms  Director General de Editorial Molino

Aopec calle (yaunya) Calabria, 166

08015 Barcelona

Espania

3aTeM clelyeT CTpPOKa «CyTh BOMPOCay», TJ€ YKa3bIBA€TCS OCHOBHAs MPUYMHA
HAIMCaHUs MMChMA.

Hwxe cieBa uaeT cTpoka «isi 0c000Tr0 BHUMAHUS KOT0» HAIPBIISETCS JaHHOES
TUCHMO.

Hanpumep: A la atencion del Sr. Pedro Ferndndez

Jna enumanusn 2onoouna Iledpo @epnanoeca

@®opMbl TIpUBeTCTBUS (Hayalia THUChbMA)  MOTYT OBITh PAa3THUYHBIMU B
3aBUCUMOCTH OT (opmara mnucbma. EcTh 0osee JeI0BOM CTUIb, CTPOTHH,
dbopmaIbHBIN, €CTh MeHee hopMaIbHBIN, O0JIee TPYKECKUM, KOTIa JeJI0BOE OOIICHHE
MPOJIOJDKACTCS B TEUCHUU OOJiee JUIMTEBHOTO Tepruoja BpeMeHH. [Ipumepsl Takux

oOpallleHUi1 Mbl BUIUM HUKE:

Serior/Seriores: | I'ocnooa
Distinguido(a)s seiior(es)/sefiora(s): | Yeascaemovie zocnooa
Estimado(a)s serior(esS)/sefiora(s): | Yeascaemvie 2ocnooa

Apreciado(a)s serior(es)/ sefioras: | Imo menee hopmanvnoe oopawienue
Querido(a)s amigo(a)s: | Hdopozue opysvsa ( Opysceckoe oopawenue )
XapakTepHOi 0COOEHHOCThIO BCEX OOpAIICHUI ABJISIETCS TO, YTO OHH MUY TCSI

C JIeBOM CTOPOHBI IMKMCbMa oe3 OTCTYyIIa U 3aKaHYMBAIOTCA IBOCTUUHUCM.



OcHOBHass YacTh mMHChMa JAENUTCA Ha maparpadbl, 4TO OOJerdaeT MOHWMAHUE
comepkaHusi. B coBpeMeHHOM MwHpe TPHUHATHI JBE OCHOBHBIC  (HOPMBI
HaIMCaHUSOCHOBHOM 4YacTW mHUCbMa. bojiee paHHWA BapuaHT Mpeanosaraet
HaIMCaHUe KaKI0TO 003ala ¢ TaKk Ha3bIBAEMOW «KPACHOU CTPOKH», 00Jiee O3 THUH,
KOTOpbIA Mbl W TPUBOJAUM B KauyeCTBE INpUMEpPa B JAHHOM CTaThe, OTIUYACTCS
pasjiesiecHreM Ha ab3alibl 0e3 KpacHOW CTPOKH OJIHAKO C MPOITYCKOM CTPOKH MEXTY
Ka)KIBIM CMBICIIOBBIM a03ariem [4].

3aKIounTeNbHAsS YacTh JEJOBOTO IMHChbMa BKIIOYAeT B ce0s CICAYIOIIUE
cocTapiisronme: (opmMa Ipollanus, MOAMNUCh U UMSI OTBETCTBEHHOTO 3a MHUCHhMO, €ro
JOJKHOCTh B KOMITAHUH, TIPUJIOKEHUS U «IIOCTCKPUIITYMY, €CJIM OH HEOOXOIUM.

dopma mpomaHuss B OCHOBHOM HCHOJIB3YETCS  THUIIOBas, OJHA U3
MepeyuciaeHHbIX Hke. OHa J0MKHA OBITh TPOCTOM, BEXKIIMBOM, MO BO3MOXKHOCTHU
Kkpatkoil. [lpumepamu sBIsAIOTCSA clieayromue (OpPMYyJIUPOBKH, IEPEBOJUMBIC Ha
PYCCKHH S3bIK B OOJIbIIICH cTeneHU Kak « C yBaKCHHEM:

Con afecto,

(Muy) Cordialmente,

Un atento saludo,

Un saludo cordial,

Afectuosos saludos,

Le saludamos cordialmente,

(Muy) Atentamente,

Con un atento saludo,

[Toanuce MOXHO CTaBUTH C MPABOM CTOPOHBI MEXIY CTPOKAMH C HMEHEM U
JOJKHOCTHIO OTBETCTBEHHOTO 32 MHUCHMO WJIH pasy Mmocie (GOopMbI MPOIITaHHUS.

ITpuitokeHus: OMUCHIBAIOTCS OTAEIBHON CTPOKOM, 3TO JOKYMEHTHI U MaTEpUaIbl
COIPOBOXKJIAIOIINE TTUCHMO.

B xon1e nmucbma nomyctama Gopma «IOCTCKPUIITYM», T/I€ U3J1araeTcs BaKHas
uH(opMalus, KoTopasi He BOIIa B OCHOBHYIO YacTh MHUChMA.

Ipuaoxkenune: popma NpUBETCTBUS ¥ NMpoIIaHus [5]

Saludos y despedidas



Saludos:

Estimado compafiero/Estimada compafiera:

Querido amigo/Querida amiga:

Estimado senor/Estimada sefiora:

Apreciado socio/Apreciada socia:

Queridos colegas:

Apreciado cliente:

Distinguido sefior/Distinguida sefiora:

Despedidas:

Con afecto,

Vuestro amigo y colaborador,

Cordialmente,

Muy cordialmente,

Un saludo cordial,

Un atento saludo,

Afectuosos saludos,

Recibe un cordial saludo,

Reciba un saludo cordial,

Le saludamos cordialmente,

Aprovechamos la ocasion para saludarles muy

cordialmente,

Atentamente,

Muy atentamente,

Con un atento saludo,

Le saludo atentamente,

Aprovecho la ocasion para saludarle atentamente,

Se despide de usted atentamente,




Respetuosamente.

bubauorpaduyecknii CiucoK:
1.Tapacosa B.B. JlenoBoii ucrnanckuii si3e1ik. Mocksa. FOpaiit. 2016.
2. Manual de comunicaciones escritas en la empresa. Interactiva. 2000.
3.TapacoBa BB, Uynpeiruaa EA.OcHOBBI 1€10BOM MEPENUCKH HA MCIIAHCKOM
sa3pike. MITUMO. 2003.
4. Tapacosa BB, Uynpeirnna EA. OCHOBBI J1€10BOM NEPENUCKU HA HCIAHCKOM

s3pike. MTIMO. 2003.



