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Chapitre premier

Disposition d'une lettre commerciale

La correspondance est, dans le commerce
extérieur,un des moyens principaux pour réa-
liser des transactions Servant souvent de préam-
bule a des affaires ef de témoignage dfun ac-
cord ou d7un contrat, la lettre, meéme la plus
simple, doit tre rédigée avec soin, S5i vous
voulez que votre lettre intéresse votre correspon-
dant et vous obtienne sa collaboration, expri-
mez-vous en termes exacts of essayez de vous
mettre 4 la place du destinataire, et d/imagi-
ner /impression que votre leilre pourrait pro-
duire,Une lettre bien rédigée peut avoir en ef-
fet une grande influence sur la marche des af-
faires, Comme c’est{ 14 une des conditions im-
portantes pour la réusite, Tl importe d/accorder
une attemtion spéciale au bon style de votre
lettre,{l faut éviter toute expression recherchée,
La flatterie et les familiarites absolument

inadmissibles, . Bien entendu le courrier devra
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¢tre d’une dactylographie trés soignée,Le choix
du papier a également une trés grande impor-
tance, parce que cela peut aussi faire impres-
sion sur le destinataire N’oubliez pas non
plus que votre lettre vous représente dans les
affaires de votre correspondant a I/élranger et
celui-ci vous jugera dfapres 1/apparence et le
style de votre lettre,

La langue ' dite commerciale nfest autre
(sauf bien entendu, en ce qui concernelester-
mes techniques) que la langue correcte des
“horrétes gens®, que la langue de Ia politesse
et de la courtoisie inséparables de la clarté et
de 1a précision, Pour que le destinataire puis-
se comprendre clairement ce que vous voulez
dire,les traductions en langue étrangére devront
&tre faites avec soin,

11 est recommande de ne pas aborder plu-
sieur questions de la nature différente dans la
méme lettre,car ce procédé peut créer des dif-
ficultés & votre correspondant pour le classement
de la lettre,

Avant de penser A la rédaction d/une lettre
commerciale, il est indispensable d/en saisir
d?abord les principes essentiels, Nous étudierons

dans ce chapitre la disposition et les formules
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¢tablies dans la pratique, puisqufelles donnent
un standard auquel le monde du commerce sfest
adcoutumé,

Enfin, nous voulons dire que de nos jours
on se commupique en grande partie au moyen
du télex dans le commerce international, Mal-
gré cela,il est tout de méme nécessaire d7stuw—
dier avec un grand soin la rédaction d/une
lettre commerciale, parce que c’est sur cette
base et dans les meémes principes gu’/il nous est

possible de rédiger un ben texte du télex,

Dispesttion d’une lettre commerciale

Avant dfaborder la rédaction des lettres
commercizles, il est indispensable d/introduire
les principes essentiels de la correspondance,
Usne letire commerciale sfécrit sur une feuille
4 en-téte, selor le plam suivant,

1, En-téte

L/en-téte est imprimé a la partie supérieu—
re du papier de correspondance 2 gauche ot au
milieu et comporte généralement la raison so-
ciale de la maisen oude la compagnie de 1/expé-
diteur, [/adresse de son sidge social (et quel-

quefois de ses succursales), le numéro de télé—
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phone, de telex, 1’adresse tiélégraphique, les
codes telégraphiques etc, Dans la lettre prove-
zapt de l/étranger, i/en-téte comprend souveant
encore l/enseigne; la forme de la société le
montant de son capital; le numéro de compte
bancaire ou postal ste,

2, Lieu et date )

L& lien et la date d’envoi se placent en
haut de la feuille,généralement a droite A gau-
che on indigque souvect le numéro de référan-
ce que le destinataire doit appeler dans [a re-
ponse,

Remarque -—On emplois 1‘adjectif ordinal
seulement pour le premier jour du mois, Ex_,
le 1*" juillet (mais la 21 juillet) ,

3, Nom et adresse du destinataire

On met plus bas 4 droite le nom et Yadres-
se du destinataire,On ajoute le mot “Messieurs”
ou en abréviation *MM,” devant le. nom du
destinataire,quand il commence par le nom d/un
des propriétaires,

Messieurs Henri et Cie

MM._ Andre et Fils
Mais dans les autres cas on écrit,

Compagnie Olivier S_A,

Société nationale chinoise du transport



pour le Commerce extérieur
Cependant,lfusage nous permet d7ajouter le mot
* Messienrs * ou * MM,* dans tontes les lettres,

Remarque - -Selon la disposition de lettre
anglaise on américaine, on met le nom et /a-
dresse de l7expéditeur & droite, au-dessus de la
date, et le nom et 17adresse du destinataire 3
gauche, Quelques maisons francaises adoptent
aussi cette disposition maintenant, bien qu’elle
ne soit pas conforme 4 la tradition francaise,
4, Désignation

On écrit 4 gaucke ay-dessous de 1/adresse
en laissant un espace le mot * Messieurs * ou
4 Monsienr ” suivi d’une virgule, e non de
deux points,

Remarque, -1) Lorsque le destinataire a un
titre spécial, on écrit par exempls, Monsieur le
Directeur, Monsieur le Prasident stc, 23 Dans
les lettres commerciales, ne faites pas précader
comme en aanglais “Monsieur” de 1‘adjectif
4cher” | sauf pour personne avec gqui vous

entretenez des relations amicales

5, Sujet sous rubrique

Beaucoup de maisans commerciales énonceat

le sujet a discuter au début de feurs lettres jus-
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te aprés la désignation, pour permettre au lec~
teur de comprendre tout de suite de guoi il s/
" agit, par exemple,
Messieurs,
Conc:, Votre commande de---
O bjet, Votre lettre de credit N°-,,
6, Corps

Le texte de la lettre commence au-dessous

de la désignation un peu plus & droite, Les
qualités d’une letire commerciale doivent étre la
clarté et la concision, Il importe d7accorder une
attention spéciale au bon style et a la ponctua-
tion, Il faut laisser une marge de 3 ou 4 cm de
largeur 4 gauche, Chaque nouvelle idée doit &-

D K. BN

tre exposée en alinéa en commenvant chaque pa-
ragraphe un peu en retrait a droite,
7. Signature
La signature est généralement la derniére
partie de la lettre, Celle-ci est signée par le
chef delfentreprise ou par un fondé de pouvoir
(la signature est alors précédée de «P P ¥,
C’est-a-dire “par proecuration™,) La signature
se place a droite au-dessous de la formule de
politesse finale,
Remarque, - Ne faites pas précéder dans la
lettre commerciale votre signature de “votre”

= § =



comme dans Ia lettre commerciale en anglais,
8, Post-scriptum
Mct dérivé du latin, il signifie ce qufon a-
joute au besoin dans la lettre aprés la signature,
Le paragraphe ajouté est précédé de P 57 |
9, Pitces jointes

Lorsque la lettre est accompagnée de docu-
ments,on ajoute au bas de la feuille a gauche 14
expression #P .1 7 (pieees jointes)ou ci-imclus,
suivie de 1’indication du nombre des pieces et
de leur désignation, par exemple, P 1,2 factu-
res, 1 cheque, ete,

10, ¢.c, (copie carbone)

Dans le cas oa des copies de la lettre sont
adressées 2 une ou plusieurs maisons & 1’étranger,
on mentionne en bes et &4 gauche Vabréviation

%c.c.” (en minuscule) suivie de nom du
tiers (ou des tiers) ,
11,Continuation des pages

Si 1a letire dépasse une page, on se sert df
une deuxitéme fenille, Dans les pages qui précé—
dent la derniere, on doit laisser en bas un es-
pace de 3 cm environ et donner le signe %.../.”
qui signifie « 4 suivre” , On numdrote chaque
page suivante et on y répéte en haut le nom du
destinataire (en abrévistion) , le numéro de

“ 7 .



réference et la date, Il est recomm andé de e
pas écrire au verso de la feuille, | ,
12  Enveloppe

Le nom et 1’adresse de 17expéditeur sont en
général imprimés en haut et & gauche de 1/en-
veloppe (c;u au dos de ]/enveloppe), Au milieu,
on écrit le nom et 17adresse du destinataire, Qn
commesnce par le nom de destinataire, au-des-
sous duquel,on écrit le numére suivi du nom de
1a rue st, ensuite, Ie nom de la ville et celui du
pays, en allant a la ligne a chaque fois,

Remarque, -Toutes les adresses sont mainte-
nant codifiées en France et dans certains pays
pour faciliter les services de la poste_Le nom de
la ville doit donc &tre précéde de son code postal,

1.Formules usuelles

11 existe un grand nombre de formules pour
commencer une lettre commerciale, Dans les for~
mules communes telle que, Naus sommes ~heu-
reux de-.” ; ¥Nous avons {“honneur de--.” sent
souvent utilisées dans les lettres provenant de
17étranger, Mais on pent trés bien aborder di-
rectement le sujet, “Nous avons bine regu, -7
“«Nous vous envoyons ci—joint -..” Voici quel-

ques exemples de formules prises parmi les plus
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courantes,
(1> Pour informer
Nous vous informons que .-
Yeuillez trouver ci-joint
Nous avons le regret de vous informer,,
Nous avons le plaisir de vous annoncer-
Nous tenons & vous [aire part de, .,
(2) Bo_g_r accuser récepiiog
Nous avons bien recu-..
Nous accusons réception de..-
Nous vous remercions de,
Nous avons pris bonne note de_
En réponse a ,.,, nous,,,

Nous reférant & ., ., nous,,,

(8 Pour demander des renseignements

Veuillez nous f{aire connaitre,,
Veuillez nouys faire parvenir,,
Nous sommes désireux de savoir, ,,

Nous vous serions reconnaissants de bien
vouloir,,,

Nous vous serions obligés de bien vouloir
Neous vous saurions gré de,,,

Formules finales
[1 feut éviter d’employer des phrases insi-

gniliantes Si vous dcrivez une lettre de deman-
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de, le ton de 1z phrase finale doit &tre persua-
sif et ferme, Les formules suivantes sont em-~
ployées selon les cas,
1) Nous espérons avoir le plaisir de recevoir
une réponse rapide,
2> Dans 1/attente de recevoir votre répomse par
telex, nowus. -
3y Veunillez confirmer cet arrangement par re-
tour du courrier,
£ Nous vous serions obligés de préter toute
votre attention & cette affaire,
5} Nous espérons que la livraisoa vous donnera
pleine satisfaction,
6) Nous espérons que la marchandise vous par—
viendra & temps et en bon stat,

Les lettres comm erciales se terminent geéné-

ralement par une formule de politesse Parexem-

ple,

1) Veaillez agréer, Messieurs, nos salutatioas
distinguées,

2) Veuillez croire, Messieurs, 4 nos sentiments
les meilleurs

3) Veuillez agréer, Messieurs, l/expression de
nos meilleurs sentiments,

£ Dans I/attente d’une réponse rapide, nous

vous prions d/agréer, Messieurs, 1/expression de
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nos sentiments distingués,
5) Avec nos remerciements, nous vous prions de
croire Messieurs,a 17assurance de nos sentiments
les meilleurs, '
) Ea vous remerciant des efforts que vous fai-
tes pour promouvoir la vente de nos produits,
nous vous prions de croire, Messieurs, & nog
meilieurs semtiments,
73 En attendant votre réponse, nOUS yous expri—
mons, Messieurs, nos sentiments distingués,
Remarque,-(1) Toutes les formules ci-dessus qui
sont a la premi2re personne du pluriel, doivent
ttre mises & la premiére personne du singulier
lorsque la lettre émane d’une seuyle personne,
(&) Dans les lettres provenant de l7étranger, on
pest rencontrer les formules, #..)7¢xpression
de nos seatiments dévouss” , et 4... sentiments
respectueux et dévoués” gqui sont utilisees dans
les lettres adressées a un client on 2 un supérieunr,
Elles sont cependant & eviter pour notre sociste
nationale, Les formules soulignees sont suffisan-
tes dans la plupart des cas,

Yocabulaire

1a disposition B

maniére de disposer,formule, ordre
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