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Correspondance commerciale







Unite 1
Formules des lettres d’affaires

(B HEIER )

La correspondance commerciale est toujours écrite dans un but
spécifique. Le rédacteur doit respecter cértains usages de langage sur.
lesquels il peut s’appuyer pour rédiger son courrier d’entreprise. La
clarté, la concision, la précision et la courtoisie sont les composantes

essentielles d’une bonne lettre commerciale.

Pour faire un style de clarté, le rédacteur doit utiliser un langage
clair, simple, sobre:
v faire des phrases courtes ( 20 mots en moyenne ),
v éviter d’employer le passif,
v" poser des questions au style direct,
v &viter les répétitions et les clichés, respecter la régle: un
paragraphe, une idée.

La lettre commerciale doit étre courte et ne contenir que les
informations qui vont intéresser le destinataire. Donc sans faire le
délayage est nécessaire pour que la lettre commerciale soit

concise.
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11 faut bien choisir le vocabulaire et notamment le verbe qui

donnera un ton courtois 4 une lettre, car les relations commerciales

doivent toujours rester courtoises, méme lorsqu’il s’agit de présenter

une réclamation au destinataire.

Par ailleurs, une bonne utilisation des signes de ponctuation est

indispensable a4 une bonne communication dans et hors de

I’entreprise.

Et les mots de liaisons sont, également trés importants pour

Iarticulation logique et la compréhension de la phrase, ils

introduisent soit:

AN

-

un exemple: ainsi, notamment, par exemple...

une précision: en d’autres termes, en ce qui concerne, en fait,
quant a... .

une explication: car, ¢’est-a-dire, en effet...

une argumentation: or, en revanche, au contraire...

une conclusion: donc, en conséquence, par conséquent, en
définitive, enfin...

une restriction: cependant, mais, néanmoins, pourtant,
toutefois...

une addition: par ailleurs, en outre, d’une part, d’autre part,

voire...
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L. Présentation de la lettre normalisée (FRAEFRS)

I

1. En -téte.
,2. Souscription

3. Références (Vos Réf. / Nos Réf.)
4. Objets
5. Pigces jointes
6. Lieu et date

7. Appeliation

8. Corps de 1a lettre
Introduction.
Développement
Conclusion

9. Formules de politesse

10. Signature

11. Post-scriptum
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1. L’en-téte: Nom ou raison sociale et adresse de 1'expéditeur,
Forme juridique de la société et le capital social, Numéro de
téléphone / Fax, B.P ou E-mail, C.B.ou C.C.P, RCS, SIRENE.

2. La souscription : Nom et adresse du destinataire: .

1) A une entreprise, Ex:
Société Vinicoles
15, rue Saint-Laurent
B.P. 72
66000 Perpignan CEDEX
2) A un responsable (sans connaitre son nom), Ex :
Monsieur le Directeur / Madame la directrice
Société Vinicoles
13, rue Saint-Laurent
B.P.72
66000 Perpignan CEDEX
3) A une personne qu’on connait, Ex :
Société Vinicoles
15, rue Saint-Laurent
B.P.72
66000 Perpignan CEDEX
AT attention de
Monsieur Dupuis, Comptable
3. Les références : A relever dans le courrier regu quand il s’agit d’y
répondre ( V / Réf.) / Numéro interne de tout courrier départ ( N /
Réf). .

4. L’objet : La motivation de la rédaction de la lettre ou le contenu de

la lettre.

5. Les pieces jointes (P.J:): Indiquer le nombre et la nature des
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documents qui accompagnent la lettre quand il y a lieu, on peut

aussi les mettre en bas 4 gauche

6. Lieu et date : Mettre une virgule aprés le nom de la ville. Ecrire de

préférence le mois en lettre et sans majuscule.
7. Lappellation : Ecrire en entier le titre du destinataire, mettre une virgule
apreés 1’appellation au lieu de.deux points.

8. Le corps de la lettre : Commencer le paragraphe en retrait de quelques

centimétres (& la francaise) ou directement 2 la marge (a I’américaine).

Laisser un interligne double entre chaque paragraphe.

9. Formules de politesse

10. S:ignature: Seule la signature manuscrite est valable juridiquement en

cas de contestation. Elle est généralement accompagnée du titre et
du nom dactylographiée du signataire.
11. Post-scriptum (P.S.) : ce qui ajoute au besoin dans la lettre apres la

signature.

IL. Enveloppe type (5B 5D

1. Position de 1’adresse

zone laissée

a la disposition
de Pexpéditeur
(ou au verso)

zone
d’affranchissement

zone réservée a I’adresse
du destinataire

2. Présentation des adresses postales
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1. Nom et prénom du destinataire

2.'Raison sociale

3. Numéro et -nom de voie/ B.P

4. Numéro de code postal et nom de la
commune

5. Nom du pays

II1. Formules usuelles (‘& fHiE4])

1. Pour répondre 2 une lettre
— Nous avons bien recu votre lettre du... .
— Nous accusons réception de votre lettre du... .
— Votre lettre du ... m'est bien parvenue.

U E=RHER: 877 x Hx HRZ&.

— Par votre courrier du ..., vous nous avez fait savoir... Mz
77 x A x HRe&, RITRE-

— Nous avons pris connaissance de... FATE T f#H]-----

— Nous avons pris bonne note de... A 1SR E -+

— Nous vous remercions de votre lettre du ... par laquelle /
relative & / se rapportant & ...  FRATTHEH BEBHE oo e TFoeeeee
RIRAE -

— En réponse a .../ Suite 2 votre lettre du ..., je vous confirme...
R, RV U RA TR A -+

— Suivant le désire exprimé par votre lettre. du... / Sur votre

~



Unité 1 Formules des lettres d’affaires 9

demande... WIFELE - FPHIRTHESE / M\BEHE

sk .
— Votre lettre du ... a retenu notre attention ... . %UIH‘%E&

=N N

B eeeene S .

PN

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

exprimer... 77 C B 5 4 BT & B B, fi:ﬂ?tr]fl\ﬂ]ﬁ

Z_\‘ ......

— Par votre lettre du..., vous nous indiquez.:. ZE._.\ ...... Kl
o, FREERATULE - |

— Je m’empresse de répondre 2 votre lettre du ... . FiEXT R AF

x A x HRBE-ER.

2. Pour s’informer et demander

— Je vous serais reconnaissant (e¢) / obligé(e) de bien vouioir
m’envoyer.../ Je vous saurais gré de m’envoyer... . 6 BEH
oo, BARTRBR

— Auriez-vous 1’amabilité de blcn vouloir me renseigner sur.../
me faire connaitre...? REBFIFELHERIA—T--- A&
oL? ' '

— Nous vous prions de nous faire savoir que ... 15+

— Je me permets de vous écrire. pour vous demander quelques
renseignements concernant... HHBER/AKIFERRMLS
Foeeenne B A .

— Je vous prie de bien vouloir m’envoyer...dans les brefs délais.

— Veuillez me faire parvenir ... au plus t6t/ le plus rapidement

possible. .

KB TER: WRRAREF R
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3. Pour informer
— Nous tenons a vous annoncer que ...
— Nous vous écrivons pour vous faire savoir que. ...

— Nous vous informons que ...

Bl b =AY

4, Pour confirmer ou assurer
— Nous vous affirmons que... FATEHE -+

— Nous vous écrivons pour vous confirmer... 31 & 5

— Soyez assuré que ... AT et » TETHUL .

— Nous ferons tout notre possible pour vous donner satisfaction.

BATER S BRI TR .

5. Pour exprimer le regret-ou s’excuser

— Nous regrettons vivement de ne pas pouvoir vous donner une

réponse. favorable. RIEM, WAIABELSRAT—A
Eo

R

— 11 m’est malheureusement impossible de... RIEME, FEA

ab
HEowveee

— Nous sommes au regret de... {RHHK-----

— A notre grand regret, nous constatons que... Ki1{R
Flfeeeoes

— Veuillez nous excuser de vous importuner 2 ce sujet.
BATRILEATIRAR T .

— Vous voudriez bien nous excuser de...

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

— Nous vous présentons toutes nos eXcuses pour...

’

BiEHE

T A



