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4 – Les comunicacions comercials 

LA CARTA COMERCIAL 

És una comunicació escrita entre dues empreses o entre una empresa i un 
particular.  

 

L’estil de la carta comercial 

Cada empresa procura mantenir sempre un mateix estil per a les seves cartes 
comercials. Els principals estils són: 

• L’estil modern que es caracteritza per la senzillesa en la distribució i la 
rapidesa a l’hora de mecanografiar la carta. Les parts de la carta 
comercial comencen en el marge esquerre del paper i no es fa servir 
cap sagnat. 

• L’estil modern modificat és un estil molt semblant al modern, llevat de la 
disposició de la data, el comiat, l’antesignatura i la signatura, que 
s’han d’escriure des del centre de la carta cap al marge dret. Si el 
sobre té finestreta a la dreta, l’adreça del destinatari s’ha de posar 
en aquest costat. La data, el comiat, l’antesignatura i la signatura 
estan situats en el marge dret de la carta. 

• L’estil professional es fa servir el sagnat per a la fórmula de salutació i al 
començament de cada paràgraf. Aquest sagnat acostuma a ser de 2 
cm o 3 cm. Si el sobre té la finestreta a la dreta, l’adreça del 
destinatari ha de figurar en aquest costat. La data, el comiat i 
l’antesignatura s’han d’escriure en el marge dret. Aquest estil fa més 
fàcil la lectura de la carta, ja que l’efecte òptic que produeix és més 
agradable a causa de la distribució dels element que formen part de 
l’escrit. 

• L’estil evolucionat sorgeix com una alternativa a les relacions mercantils 
actuals. La idea és simplificar el contingut de les cartes comercials 
anant directament al tema en qüestió. Per assolir aquest objectiu es 
prescindeix de la fórmula de salutació i de comiat. Per a la resta de 
la distribució, es tria qualsevol dels tres estils ja comentats. 

 

L’elecció d’un estil o altre respon al propi criteri de l’empresa. L’habitual és 
combinar-ne més d’un, per donar lloc a un estil propi i personal.  Per exemple, 
actualment, és més fàcil trobar la data al peu de la carta que no a 
l’encapçalament. 
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4 – Les comunicacions comercials 

Classes de cartes comercials 

Com són moltes les funcions que poden assumir les cartes comercials, també 
són abundants els tipus de cartes que trobarem en l’empresa. Per exemple: 

• cartes d’informes 

• cartes del procés de compravenda 

• cartes de reclamació 

• cartes circulars 

 

Cartes d’informes 

Les cartes d’informes són cartes per les quals l’empresa demana informació 
sobre clients o sobre persones que treballen en el mateix sector econòmic. Les 
cartes d’informes es poden diferenciar en: 

• Informes comercials. Les cartes en què se sol·liciten informes 
comercials són cartes adreçades a altres persones del mateix 
ram, de la mateixa activitat, entitats de crèdit, etc., en què es 
demana informació sobre clients o proveïdors, futurs i actuals, 
referida a aspectes com ara la solvència econòmica, la formalitat 
o la projecció.  

Aquestes peticions d’informes s’han d’escriure amb precisió i cal 
indicar el motiu de la informació sol·licitada. 

• Informes personals. Les cartes en què es demanen informes personals 
s’escriuen, normalment, quan l’empresa té intenció d’establir 
relacions amb una persona, fins aleshores aliena a l’empresa. 
Per exemple, si una empresa té la intenció de contractar un nou 
empleat, és freqüent que en demani un informe personal a 
l’empresa o empreses on hagi treballat abans. 

A l’hora de demanar informes d’una empresa o persona, la carta s’ha de redactar 
d’una manera hàbil i respectuosa; a més, cal esmentar que es tindrà la reserva 
o confidencialitat escaient 
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4 – Les comunicacions comercials 

Exemples de cartes d’informes. 

Petició d’informes sobre una empresa 

 

Resposta amb uns informes favorables 
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4 – Les comunicacions comercials 

 

Cartes del procés de compravenda 

Les cartes que dues empreses s’envien quan estableixen una relació comercial 
(una com a client, i l’altra com a proveïdor) s’anomenen cartes de 

compravenda. Les cartes del procés de compravenda es classifiquen en els 
tipus següents: 

• Carta d’oferta. Tant l’empresa que s’acaba de constituir i que vol donar a 
conèixer els seus productes com l’empresa ja constituïda i que té un 
producte la utilitzen per introduir-se en el mercat i presentar els seus 
articles nous a clients potencials. (figura 1) 

• Carta de sol·licitud d’informació. És una carta que s’adreça a un 
proveïdor en la qual se sol·licita informació sobre els seus productes 
amb l’objectiu de fer una comanda. L’hem d’escriure exposant 
clarament la classe d’informació que volem. (figura 2) 

• Carta de comanda en ferm. Un cop l’empresa rep la informació tramesa 
pel proveïdor, es fa la comanda per escrit i signada, mitjançant una 
carta de comanda en ferm. (figura 3) 

• Carta d’acceptació de la comanda. És el tipus d’escrit que remet el 
venedor o el proveïdor al seu client, mitjançant el qual li comunica 
l’acceptació o confirmació de la comanda. (figura 4) 

• Carta de cobrament de la comanda. És la que tramet el proveïdor al 
client amb l’objectiu de cobrar la comanda. Juntament amb la carta 
cal enviar el document o documents que han originat la venda, és a 
dir, la factura comercial. (figura 5) 

En la majoria dels casos només s’envia la factura o les factures, 
però quan es tracta de la denegació de la comanda, cal comunicar-
ho de manera que el client no se senti ofès, a fi que no afecti les 
relacions posteriors. 

 

Cartes de reclamació 

Les cartes de reclamació són cartes que les empreses envien quan hi ha una o 
diverses irregularitats en el procés de compravenda, amb l’objectiu de solucionar 
aquests problemes. Les cartes de reclamació es classifiquen en els tipus 
següents: 

• Carta de reclamació de la comanda. És un escrit que tramet el 
client al proveïdor en què s’exposen qüestions con ara les incidències 
o els desperfectes que ha trobat en la mercaderia en rebre-la. (figura 
6) 
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Aquestes anomalies poden fer referència a diferents aspectes com, per exemple, 
la quantitat, la mena d’articles rebuts, la mercaderia trencada o defectuosa, etc. 
Aquestes circumstàncies o situacions ocasionen una mena de cartes comercials 
que s’han de redactar amb correcció. 

• Carta de reclamació de l’impagament. Aquest tipus de document es 
redacta quan el client no ha complert les condicions de pagament 
pactades en la comanda. (figura 7) 

 

Les cartes de reclamació s’han de redactar amb brevetat i cal fer-hi notar 
la fermesa del reclamant per cobrar la quantitat que se li deu. Les cartes 
per la demora en el pagament no tenen com a objectiu perdre un client, sinó 
cobrar un deute. 

 

Cartes circulars 

Les cartes circulars són les que van adreçades a diferents persones amb una 
mateixa redacció. Les fan servir les empreses per comunicar algun 
esdeveniment a altres persones o empreses, com ara el canvi de domicili o de 
raó social, inauguracions de sucursals o agències, llançament de nous 
productes, etc. 

També s’empren dins de la mateixa empresa per comunicar assumptes d’interès 
general com ara canvis d’horari, distribució de vacances o de torns, procediments 
de treball, etc. 

D’aquest tipus de cartes, se’n fa un nombre elevat de còpies, per a la qual cosa 
es fan servir mitjans de reproducció adequats. Les còpies han de tenir l’aparença 
d’un original per aconseguir un enfocament personalitzat. 

La redacció de les circulars és semblant a la de la resta de les cartes comercials, 
però s’ha d’evitar que el text o el contingut sigui llarg, i s’ha de procurar que els 
paràgrafs siguin curts. Respecte a la distribució o les parts que la componen, és 
similar a la de la carta comercial. (figura 8) 
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4 – Les comunicacions comercials 

Exemples de cartes. 

 

(figura 1) Carta d’oferta  
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4 – Les comunicacions comercials 

(figura 2) Carta de petició d’informació  
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4 – Les comunicacions comercials 

(figura 3) Carta de comanda en ferm  
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4 – Les comunicacions comercials 

(figura 4) Carta d’acceptació o confirmació de la comanda 
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4 – Les comunicacions comercials 

(figura 5) Carta de cobrament de comanda  

 

  



Ies Can Puig Comunicació empresarial escrita UF 2 

 

11 

4 – Les comunicacions comercials 

(figura 6) Carta de reclamació de comanda  
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4 – Les comunicacions comercials 

(Figura 7) Carta de reclamació d’impagaments 
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4 – Les comunicacions comercials 

(figura 8). Exemple de carta circular  

 

 


