1. Se utiliza por las empresas para contactar con clientes, proveedores...

a. Carta de presentación.

b. El currículum vitae

c. La carta comercial moderna
d. El acta

2. Reflejan el desarrollo de una reunión.

a. Carta de presentación.

b. El currículum vitae

c. La carta comercial moderna
d. El acta

3. Se envía por particulares a las empresas como presentación a una candidatura para ocupar un puesto de trabajo.

a. Carta de presentación.

b. El currículum vitae

c. La carta comercial moderna
d. El acta

4. Historial de méritos profesionales y académicos.

a. Carta de presentación.

b. El currículum vitae

c. La carta comercial moderna
d. El acta

5. Comunicado de saludo muy formalizado, que emplean personas con cargos de responsabilidad en empresas o instituciones.

a. Certificado

b. Saluda

c. Instancia

d. La comunicación electrónica 

6. Es una solicitud dirigida a una autoridad pública.

a. Certificado

b. Saluda

c. Instancia

d. La comunicación electrónica 

7. Es una comunicación que da fe de la veracidad de un hecho.

a. Certificado

b. Saluda

c. Instancia

d. La comunicación electrónica 

8. Rapidez, coste y flexibilidad han motivado su uso generalizado.

a. Certificado

b. Saluda

c. Instancia

d. La comunicación electrónica 

9. Acuerdo bilateral en el que una de las partes (vendedora) se obliga a la entrega de una cosa determinada y la otra (compradora) a pagar por ella un cierto precio.

a. El pedido

b. Contrato de compraventa 

c. El albarán

d. La factura

10. Petición de compra que un cliente realiza a un proveedor para que le suministre bienes o servicios.

a. El pedido

b. Contrato de compraventa 

c. El albarán

d. La factura

11. Lo emite el vendedor al entregar la mercancía en las condiciones pactadas. Por una parte justifica la salida y por otra acredita la entrega. 

a. El pedido

b. Contrato de compraventa 

c. El albarán

d. La factura

12. Es el documento expedido por el vendedor a cargo del comprador, que acredita la compraventa. 

a. El pedido

b. Contrato de compraventa 

c. El albarán

d. La factura

13. Es un documento expedido por la parte que recibe cierta cantidad (el vendedor), para que sirva al que paga (comprador) como justificante del pago. 

a. La factura

b. El recibo

c. El cheque

d. La letra de cambio

14. Es un medio de pago emitido por quien debe cobrar. Se realiza en un modelo oficial que se puede comprar en cualquier estanco. 

a. La factura

b. El recibo

c. El cheque

d. La letra de cambio

15. Documento de crédito utilizado por el titular de una cuenta bancaria para dar una orden de pago al banco con cargo a sus fondos. 

a. La factura

b. El recibo

c. El cheque

d. La letra de cambio

