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wa Al 45 PR 4R 5 5 i

B AE R ER AT IFE S B 3 i BU07 S i — Y5 1 Rl
15 RS R — TR A BBV 35 30, RIS S H L E — mail 5
HFERE S 2, BRI E R R E R B YG JZ—, i
HIME T A MR EEERRETE R, Bk, RITLF0AR
SR BER S, TiefE R4 S B EH, BARITF LT
BHTED, AT T4 (BREAS) (R4 R EEA— I, AREIE M I
Hlo 85 R BERLHER, LAFEBERGESEN.

— . BEEFERENSRS KN

(RS

—E T ER, MAELUT LIS E:

1. 33k ( En— téte )

Bl 5 SR A5 2K — M EREN A 63k, AL FE AR M T, IR
A E A BB — A TES, — IR, AR KEAA
AL 4% R (P B b A B R AR )  Ho gtk (adresse) L HRLiE (Tel) A& K
(Fax) .BMREL {5445 (B. P.), th BT fft L Mg L 37 52 5 (compte de
chéques postaux, #E XN C. C.P.).BRIRHNS VRS ZHR
(systeme d’identification au Répertoire National des Entreprises, 48
5} SIRENE) }e A 6l (HLUE A FBEA B8

2. g A B 2 R AL (Suscription)

Wl A BB FRA RO T4k T A A R IR UE AR

AFAE THULM S

(1) B4k mEs:
kA FR Société Vinicoles
(B , #iB4 15 , rue Saint —Laurent
54 B.P. 72-02



BR%w ki 45 Al

LR MR (CEDEX) 66000 Perpignan CEDEX
(CEDEX %%/ Courrier d’ Entreprise

a Distribution Exceptionnelle)

(2) gidlk AT CRRHE A ) B E #F

X X (BR%5 )64 Monsieur le Directeur

X X (%) &4 Madame la Directrice
(REAHIBREMHS)

1Mk 2 FR Société Vinicoles

[1BS, s 15, rue Saint — Laurent

(ELR B.P. 72-02

BR4R Ik i 44

M HREBRE(CEDEX) 66000 Perpignan CEDEX
(3) #HEAER ARG S

k2 FR Société Vinicoles

IR EiE A 15, rue Saint — Laurent
(TR B.P. 72-02

MR gm T 45 Al %X R 66000 Perpignan CEDEX
o (BRSO A 1’ attention de

Monsieur BOS, Comptable

3. sk &% H #(Lieu , date) |

EIE BRI B B3 — 8% —175 A UUE A& R bt
BT 7, ik S A2 B ME S, H R ASA 1 B, BHF
Boid], A S — T EAB KRS, W Paris, le | * avril 2002

4. FRriH (Appel)

PREALT 4515 (F X200, B R 5 A fE A bk &b i #RiE —
HRBREH S HF A, F Messieurs; 54 L7 51 A, #RiB
Jain_EHR W Monsieur le--- (titre) ; STEA Rl Z AME T B8R
WEHRAES , AEHE S, HRIBARERZS , i Monsieur le Di-
recteur, 5 i, M. le Directeur 8%, Mme la Directrice A IF##7, XF
AR R BE B9 A — B FF Monsieur, Madame, Mademoiselle; Xt
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R A BT ZEFRIB BTN Cher, fH A BEVE Chers Messieurs; #R 1B G
ABEMksk 4 , ABES Monsieur Dupuis,

5. IE3C(Corps de la lettre)

BB PG R A RS, ZH KE T BEERHS N E
—BikEE mERFR EME,

EEARE R ECB BN TN A g% E4
AL T REOLE,

TATI INFORMATIQUE
20 rue du Bourg Tibourg

75004 PARIS
DELSLOGIS
12, rue du Commerce
75015 PARIS
Objet:

V /Candidature
Paris, le 2 avril 2000

Madame,

A la suite de notre entretien et de votre essai professionnel
du. .. (date) courant, nous avons le regret de vous informer que
votre candidature n’a pas été retenue.

Nous vous remercions d’ avoir pensé d nous offrir votre col-
laboration et vous souhaitons de trouver rapidement 1’ emploi que
vous recherchez.

Nous vous prions d’ agréer, Madame, |’ expression de nos

sentiments distingués.

Le Gérant,
F. TURPINO




FEAGFLR) BT EHN AN TG, BT —&EH
2,10

TATI INFORMATIQUE

20 rue du Bourg Tibourg

75004 PARIS

MTC/JCP

Paris, le 12 avril 2000

DELSLOGIS
15 rue du Commerce
75015 Paris

Madame,

A la suite de notre entretien et de votre essai professionnel
du. .. (date), et sous réserve de |’ examen médical obligatoire
d’ embauche, nous avons le paisir de vous annoncer que votre
candidature a été retenue pour le poste de secrétaire au sein de
notre Société a partir du 1¥ mai a 9 heures.

Toutes les conditions de votre engagement sont contenues dans
le contrat de travail que vous voudrez bien signer dés votre
arrivée.

Recevez, Madame, nos salutations distinguées.

Le Gérant,

F. TURPINO

ESCHEF A =80
— %A, B FiE (Introduction)
—— ik (Développement)



258 (Conclusion BY, Formule de politesse)

6. 45H A5 (Formules de politesse)

SRIBEREEAEERE - S HHAEE AN EE R,
HEESEEHREE -, FEBPHRIBLFRTIENTES
Z ],

7. %4 (Signature)

SR FEIE X FRIE T A — _ATHARNILE , BUS AT F&
WA AW E T i, B8 05 5 N2 NATFK. IR(E
i Bk &I A TEE BRI NNE Fondé de Pouvoir (X3 ),
5%, Par procuration(£24) .

(D)HIABD(BENTRIBRISETIER)

1. &35 (Références, B A reéf)

RS TFRRIEE LA, HAERRME T A4 IE Mk
£ AELE RS (Vos réf) A5 (Nos réf)

2. F 1 (Objet) Bi#5H (Sous rubrique)

K — R ESNAERE SRR EA TR, BEEL
TS T EES - EH. W RE A, AR,

3. B (Pieces jointes, R A P—1])

B CERRIE 22 b MBS 4K A T £, T AR A BT I AR i
en H 5 B AL

4. BHR(Post— scriptum,féjgﬂil PS)

(EE 525, A EET, sTTEER M PS, 51 4R g F
B R T A, AR R oA R Bk

5. ¥b3% (Copie carbone, 5 & C/C)

K5 6 440 R T TIIARIT

Z. B E R
1. 58785 X% (établissement des relations d’ affaires)
2. #1#% (demande de cotation et d’ offres)
3.3k (cotation et offres)
4.353% (contre — offres)



5.17% (commande)

6. K5 (expédition)

7. AP R IEHA SR ( moyen de paiement et report
d’ échéance)

8. 154 (transport)

9. fRBS (assurance)

10. &% (réclamation)

11. #E44 (promotion de vente)

12. HAbFE L (d’autres formes)

SRS EYHLERHNES

R AL 175 BRI R R R FE R T M R, LU AR SK AR , A RE
AFEE, MESRER, BRI ESUTEAREA:

1. #L3% (politesse) : FE FF BB, A B 70 PR SRR 5 @ 5
A%, £ A&

2. 181 (concision) : L JIR 6 4, B E R WK f] F A E
HNIAS - 43 P e =0 CI

3.7 (clarte) : — B NE BB — 3, LA E KRS,
—NEBERE-DNE XHEER Y, RS

4. WFBELAAL, BB EE H avoir, étre, faire; A A E MM,
ANEL AR B AT (K ia]

GEEHWLEEERE
1. [B1% (réponse a une lettre)
—— Nous avons bien regu votre lettre du. . ..
—— Nous accusons réception de votre lettre en date de . . . .
—— Votre lettre du . .. m’est bien parvenue.
PLE=m 330 5t x B x HE&.
Par votre courrier du ... ,vous nous avez fait savoir. . .
MBI X A X HKR, TR ..
—— Nous avons pris connaissance de. . . A2 TR, ..
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—— Nous avons pris bonne note de. .. IATEEEF. ..
—— Nous vous remercions de votre lettre du . . . par laquelle /

relative a / se rapportant a . . .

AR BSE. . X T, HRAE,

—— En réponse a .../ Suite a votre lettre du ..., je vous
confirme
A ﬂépﬁféﬁ PRATTHA .
— Su1vant le désire exprimé par votre lettre du... / Sur

votre demande. .

WIEEIE. . F#ﬂ*ﬁﬁﬁﬁ‘]%é / RIEEHER
— Votre lettre du . .. a retenu notre attention. . .
BATHRERRT .. KRR,

—— Suite a |’ envoi de votre documentation, je tiens a vous

exprimer. . . F 7 CWCE) 5t J7 BT A BT 6k, FE LRI ARAT] 3R
AN

—— Par votre lettre du. . ., vous nous indiquez. . .

AR RS, BRI

Je m’ empresse de répondre a votre lettre du . . .

X RAF] X A X HREF—EE,

[8] #] 513K ( s’ informer et demander )

Je vous serais reconnaissant (e)/ Je vous serais obligé de

bien vouloir m’ envoyer. . . / Je vous saurais gré de m’en-
voyer.
ﬁ%@:é“?ﬁ%. YN TN 2%

—— Auriez — vous |’ aimabilité de bien vouloir me renseigner

sur. ../ Auriez — vous 1’ aimabilité de bien vouloir me

faire connaitre. .. ?
RERFERS T Q”—T HTEBL?
—— Nous vous prions de nous faire savoir que ... H4. ..

—— Je me permets de vous écrire pour vous demander

quelques renseignements concernant. . .



RAEEERERIRBEREMEX. ... HIfFE R

Je vous prie de bien vouloir m’ envoyer. . . dans les brefs
p Y

délais.

—— Veuillez me faire parvenir ... au plus t6t/ le plus rapide-
ment possible.
XPARE Dy T RRGA TR .

3. 38 H (informer)

— Nous tenons a vous annoncer que . . .

—— Nous vous écrivons pour vous faire savoir que . . .

— Nous vous informons que . . .
DL b =Rl R R,

4. WA BARYE (confirmer ou assurer)

—— Nous vous affirmons que. .. BITHE. ..

— Nous vous écrivons pour vous confirmer. . .
BT B FHIA. ..

—— Soyez assuré que ... FA]—F. .., FHBLo

—— Nous ferons tout notre possible pour vous donner satisfac-
tion.
AV T35 R B E R

5. FRIBBEIKE ( exprimer le regret ou s’ excuser )

— Nous regrettons vivement de ne pas pouvoir vous donner
une réponse favorable.
TREE, OB IR — DR EER,

—— Il m’ est malheureusement impossible de. . .
TRz, RAKE. ..

—— Nous sommes au regret de. .. fRH#I#K. . .

— A notre grand regret, nous constatons que. . .
ARSI ER]. .

— Veuillez nous excuser de vous importuner a ce sujet.
IR I TR

—— Vous voudriez bien nous excuser de. . .



—— Nous vous prions de bien vouloir nous excuser de. . .

—— Nous vous présentons toutes nos excuses pour. . .
Ph_E =AYl R T R

6. FEIEMHF (joindre en document)

——— Veuillez trouver ci —joint { ci—inclus ) ...

—— Nous vous adressons par le méme courrier. . .
DLl  FRAE R L.

——— Nous vous adressons sous pli séparé. . .
(FTEAMAERIER )BATH RAF . .

—— Ci—joint, nous vous envoyons, sur votre demande, . . .
MRIEVRATIE SR, RA IR S . ..

7. 51 HEHEIE R (se référer a un document officiel )

—— Conformément a ..., nous ...
WiE. .., il ..
—— Ainsi qu’il est stipulé dans le ..., nous ...

. e, AT .
8.2 ( rappeler )
—— Nous nous permettons de rappeler a votre bienveillante
attention notre lettre du. .. par laquelle. . .
IR T EMI T X H X B R, Hf3RA]. ..
Par notre lettre du. . . , nous vous demandions. . . FAFE
XA X BRI mEhEEX. ..

—— Dans une récente lettre, dont copie ci — jointe, nous vous

priions de . ..

BAVEBGE A R P (LM R ) SR 51T . ..
9. Fnim BRI (exprimer la satisfaction ou la surprise)
—— Nous avons le plaisir de . . .
—— C’est avec un grand plaisir que ( de ). ..
—— Nous sommes contents ( heureux ) que ( de ). ..

DL B ZA ol AR &%,

—— Nous sommes surpris ( étonnés )} de ( que )... F&A]
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