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	LA COMMUNICATION DANS LES AFFAIRES
L’envoi d’informations
La commande et l’achat
Après la commande: modification de la commande difficultés du vendeur – demande de modification de la –commande -  réponse  - une demande de livraison anticipée et réponse – annulation partielle de la commande et confirmation – annulation totale de la commande -  acceptation et refus d’annulation

L’alternance
L’alternance études – travail
L’alternance : les trois acteurs 
Travailler en alternance 

[bookmark: _GoBack]La livraison et ses problèmes: livraison retardée – confirmation de la livraison – controle délai de livraison – annonce de retard de livraison – reclamation pour retard de livraison et réponse – mauvais fonctionnement – réclamation concernant la qualité du produit – réclamation refusée – réclamation mauvais fonctionnement – articles manquants

La facturation et ses problèmes
Facture erronée – réponse à une reclamation – facture commerce électronique – erreur de facturation – réponse du fournisseur – facture erronée – erreur sur le délai de règlement – réponse du fournisseur

Le règlement et ses problèmes
Demande de report d’échéance et acceptation – demande de prorogation d’échéance et refus – Relance et réponse –  Rappel – Lettre de rappel – Mise en demeure 














THÉORIE COMMERCIALE 
La forme sociale de l’entreprise. 
Les conditions de vente
L’appel d’offre 
La commande 
La livraison 
La réception des marchandises
Les réductions
Le contrat 
La facturation 
La facture 
La T.V.A. 
Le règlement : le chèque – les cartes bancaires – Moneo
Les autres moyens de règlement
Les payements par effets de commerce
La négociation de l’effet 
Le protêt 
Le recouvrement des créances
	
CIVILISATION 
a) Articles
Les magasins préférés par les Français
L’alcool, fléau chez les jeunes 
La peur de l’avenir
La famille et les loisirs 

b) Films
Les choristes 
Au revoir les enfants 
Le scaphandre et le papillon

GRAMMAIRE
Les prépositions de temps
Les pronoms personnels
Les pronoms en et y
Les gallicismes
Les adjectifs et les pronoms démonstratifs 
Les pronoms démonstratifs neutres 
La phrse hypothétique
La forme passiva
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