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1. La información contable

Si inicias un proyecto, por ejemplo, la 
organización de un viaje de fin de curso, deberás 
controlar toda la información referida al importe 
total del viaje, el dinero que se va recaudando 
en diversas actividades, los pagos que se deben 
ir realizando a la agencia de viajes o cuándo y 
cuánto debe pagar cada alumno.



1. La información contable

Las empresas en su día a día deben llevar un 
control de todo el dinero que entra y sale de sus 
oficinas.

Para controlar y planificar los movimientos del 
dinero se utiliza la contabilidad.
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1. La información contable

La contabilidad es una herramienta de control y 
registro de los ingresos y gastos que realiza una 
empresa.



2. Documentos relacionados con 
la compraventa

1. El pedido

El pedido es el documento que se utiliza en las 
relaciones comerciales para solicitar los 
materiales a la empresa proveedora 
correspondiente.
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2. El albarán

El albarán o nota de entrega es un documento 
que acompaña a la entrega de la mercancía, 
redactado por el vendedor, para que se pueda 
comprobar si los productos que se entregan 
coinciden con el pedido efectuado.
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3. Factura

La factura es el documento que acredita 
legalmente la operación de compraventa. En ella 
aparece, además del detalle de la mercancía 
suministrada, el importe total a pagar y la 
cantidad que corresponde al impuesto (IVA).





3. La Correspondencia Comercial

La correspondencia comercial es la 
comunicación escrita que se establece entre 
personas o entidades que se relacionan por 
alguna actividad empresarial.
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Normalmente la correspondencia por escrito 
lleva la siguiente estructura:
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Una carta de una empresa le identifica, siendo 
un grave error cualquier falta ortográfica, fallo 
de presentación, impresión, etc.
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¿CÓMO DOBLAR UN FOLIO PARA UNA CARTA?



3. La Correspondencia Comercial

Actualmente el sistema más usado para la 
correspondencia comercial es el correo 
electrónico.

Debe seguir un lenguaje formal por parte de 
ambas empresas.
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ERROR

Un error en la comunicación por parte de la 
empresa puede llevarle a perder clientes.

Imagina que contactas con una para consultar 
información sobre plazo de entrega, calidad, 
garantías y plazo de devolución de un producto 
cuyo precio es de 2.000€ y te responden de la 
siguiente manera:



ERROR



Dudas



HISTORIA EMPRENDEDORES/AS



HISTORIA EMPRENDEDORES/AS

José Viva
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HISTORIA EMPRENDEDORES/AS

Preguntas:

1. ¿De dónde surgió su idea de negocio?

2. ¿Qué problemas tuvo cuando empezó?

3. ¿Cuál es la estrategia empresarial de la 
empresa? 

4. ¿Cómo mejorarías su empresa?


