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Formules des lettres d’affaires

RV SRS,

La correspondance commerciale est toujours écrite dans un but spécifique. Le rédacteur
doit respecter certains 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 :
- faire des phrases courtes (20 mots en moyenne),

- ¢éviter d’employer le passif et privilégier la forme active,

- poser des questions au style direct,

- ¢éviter les répétitions et les clichés, respecter la régle : un paragraphe, une idée.

La lettre commerciale doit €tre 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.

Il faut bien choisir le vocabulaire et notamment le verbe qui donnera un ton courtois a 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 a une bonne

communication dans et hors de ’entreprise.

Et les mots de liaisons sont également trés importants pour I’articulation logique et la

compréhension de la phrase, ils introduisent soit :
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- un exemple : ainsi, notamment, par exemple...

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

- une explication : car, c’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...

l. Présentation de la lettre normalisée (}rE#3X)

1. En-téte
2. Souscription
3. Références (Vos Réf. / Nos Réf))
4. Objet
5. Piéces jointes
6. Lieu et date

7. Appellation (formule d’appel)

8. Corps de la lettre

Introduction

Développement

Conclusion

9. Formules de politesse

10. Signature

11. Post-scriptum

>4 <



Unité 1 Formules des lettres d’affaires

ERIAEEL 5N

. 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, CEDEX,
SIRENE.

. 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

15, 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

A Dattention de

Monsieur Dupuis, Comptable

. Les références : A relever dans le courrier re¢u quand il s’agit d’y répondre (V / Réf) /

Numeéro interne de tout courrier départ (N / Réf).

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

5. Les picces jointes (P.J.) : Indiquer le nombre et la nature des documents qui accompagnent la

9.

lettre quand il y a lieu, ou les mettre en bas a gauche.

. Le lieu et la date : Mettre une virgule aprés le nom de la ville. Ecrire de préférence le mois en

lettre et sans majuscule.

. L’appellation (formule d’appel) : Ecrire en entier le titre du destinataire, mettre une virgule

aprés 1’appellation au lieu de deux points. Ex :

Messieurs, / Mesdames,

.Le corps de la lettre : Commencer le paragraphe en retrait de quelques centimetres (a la

francaise) ou directement a la marge (a 1’américaine). Laisser un interligne double entre
chaque paragraphe.

Les formules de politesse

10. La signature : Seule la signature manuscrite est valable juridiquement en cas de contestation.

Elle est généralement accompagnée du titre et du nom dactylographié du signataire.
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11. Le post-scriptum (P.S.) : ce qui ajoute au besoin dans la lettre apres la signature.

Il. Enveloppe type ({E3H 51&3)

1. Position de 1’adresse

zone laissée zone
a la disposition d’affranchissement
de I’expéditeur
(ou au verso)
zone réservée a I’adresse

du destinataire

2. Présentation des adresses postales

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

lll. Plan de lettre commerciale (B {SEHKIEHN)

Le plan est 1’axe de tout écrit professionnel. Si les idées ne sont pas présentées dans un
ordre logique, la compréhension du message devient difficile pour le lecteur. De plus, I’absence
ou la mauvaise conception d’un plan entraine souvent des répétitions indésirables.

Une lettre a pour but d’informer, ¢’est-a-dire transmettre des renseignements ou répondre a
une demande; d’expliquer, soit développer les raisons qui motivent telle action ou telle
décision ; d’argumenter, soit démontrer que la solution proposée ou retenue est la meilleure ou
la seule possible, ou démontrer que la demande est motivée par des raisons valables et la
justifier par des arguments placés dans un ordre qui persuaderont le lecteur.

La plupart des lettres évoluent selon un plan chronologique allant du passé vers le futur.

EX:

Messieurs, Appellation

Nous avons bien recu votre lettre 1% paragraphe — Tourné vers le passé
du 4 courant nous signalant le retard Rappel des faits

de livraison de votre commande de
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Unité 1 Formules des lettres d’affaires

B ERER
matériel de bureau, référence 380A.
Aprés vérification aupres de notre 2° paragraphe — Tourné vers le présent.
service « expédition », nous constatons Les circonstances actuelles
que cette commande a été retardée en
raison d’un afflux de demandes liées au
dernier salon professionnel.
Cependant, nous 1’avons expédiée, ce 3° paragraphe — Tourné vers le futur.
jour, par I’intermédiaire de notre Les conséquences
transporteur qui vous la livrera sous
huitaine.
Nous souhaitons vivement que cet 4° paragraphe — Formules pré-finale.
incident, indépendant de notre La conclusion ou apparait tres
volonté, ne perturbe pas le rythme de nettement le ton de la lettre
vos ventes.
Nous vous prions d’agréer, Messieurs, Formule de politesse

nos salutations distinguées.

IV. Formules usuelles (& HiE4))

1. Pour répondre a une lettre

- Nous avons bien regu votre lettre du...

- Nous accusons réception de votre lettre du ...

- Votre lettre du ... m’est bien parvenue.

PAE=A)1%09: 5t X A X HEE.

- Par votre courrier du ..., vous nous avez fait savoir... M7 X A X HFKK, FIT3k

- Nous avons pris connaissance de... FATC T fFEF]------

- Nous avons pris bonne note de... FATEERZE]-----

- Nous vous remercions de votre lettre du ... par laquelle / relative a / se rapportant a ... FAlJ
AEH BB oo T HRAT

- Enréponse a .../ Suite a votre lettre du ..., je vous confirme... /& KAs, TR ) A
- Suivant le désir exprimé par votre lettre du... / Sur votre demande... ARIFEAE- - fah
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La correspondance du frangais économique et commercial

JIT o 0 B8 B2 AR S5 Y R

- Votre lettre du ... a retenu notre attention... AT+ EAW ST Tyeee - HKebf o

- Suite a ’envoi de votre documentation, je tiens a vous exprimer... 77 UL R 57 J5 BT 25 %%
Bl FEREFRA 1R R e

- Par votre lettre du..., vous nous indiquez... {Ef&---- KAEH, R FRATHH -

- Je m’empresse de répondre a votre lettre du ...  FIEXTTAF X H X HRRIE—ZH.
2. Pour s’informer et demander

- Je vous serais reconnaissant(e) / obligé(e) de bien vouloir m’envoyer.../ Je vous saurais gré de
m’envoyer... IHREGEREFT 0 RNBEAMEREL

- Auriez—vous I’amabilité de bien vouloir me renseigner sur... / me faire connaitre... ? HE75

AR E3 e Bl AR oL ?

- Nous vous prions de nous faire savoir que ... 15 75 K==+

- Je me permets de vous écrire pour vous demander quelques renseignements concernant...
WL EEEPE R MEA R HIE R

- Je vous prie de bien vouloir m’adresser... dans les brefs délais.

- Veuillez me faire parvenir ... au plus tot / le plus rapidement / dés que possible.

XA TR N TERRG R AT R
3. Pour informer
- Nous tenons a vous annoncer que ...

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

- Nous vous informons que .

b= A

4. Pour confirmer ou assurer

- Nous vous affirmons que... FATHE----
- Nous vous écrivons pour vous confirmer... AT 5 7 Ak
- Soyez assuré que ... FAT—RE e, HHD.

- Nous ferons tout notre possible pour vous donner satisfaction.  FATKE IS J73 £ /RATTH

5. Pour exprimer le regret ou s’excuser

- Nous regrettons vivement de ne pas pouvoir vous donner une réponse favorable. {Riz{#,
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ERIAEEL 5N

HATAREGERAT— MR HIE
- Il m’est malheureusement impossible de... R, FAFE----
- Nous sommes au regret de... fR¥H-----
- A notre grand regret, nous constatons que... PA VRVt E B e
- Veuillez nous excuser de vous importuner a ce sujet. 15 I BA T L FATHARA T
- Vous voudriez bien nous excuser de...
- Nous vous prions de bien vouloir nous excuser de...

- Nous vous présentons toutes nos excuses pour...

PALE=A) R, 15 B
6. Pour joindre un document

- Veuillez trouver ci-joint (ci-inclus / sous ce pli) ...

- Nous vous adressons par le méme courrier...

DL PRI A BRI oo

- Nous vous adressons sous pli séparé (séparément) ... ({EAFULAEHIENS, ) FATTH &3

- Ci-joint, nous vous envoyons, sur votre demande / conformément a votre souhait... FEHEIR

IMER, FRAIME R AT Zoeeeee
7. Pour se référer a un document officiel

- Conformément a ..., nous ... FRHFe-+- o FATeeeeee
- Ainsi qu’il est stipulé dans le ..., nous ... ARH---- g, FefiT-n-

8. Pour rappeler

- Nous nous permettons de rappeler a votre bienveillante attention notre lettre du... par
laquelle... VI H77 BT X H X FEH#, LR
- Par notre lettre du..., nous vous demandions... FRAIIEXHA XHZA 5 s H B &=

- Dans une récente lettre, dont copie ci-jointe, nous vous priions de... FRAITERITZ 517 1)
B (P EEE) BiEst e

9. Pour exprimer la satisfaction ou la surprise

- Nous avons le plaisir de ...
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- C’est avec un grand plaisir que (de)...

- Nous sommes contents (heureux) que (de)...
PALE=A)A 3R FRAMR %
- Nous sommes surpris (étonnés) de (que)... FRATXF - AR .

10. Pour réclamer

- Ce retard est dfi a un incident tout a fait indépendant de notre volonté. & 5 MLV A BE 4 3
LB AR T RSN

- Il est bien entendu que tout retard de livraison entrainerait ... 5% 7 ASREMHERS 22 T, FRAT]
)I%_ ......

- Vous auriez dii nous prévenir que vous n’étiez pas en mesure de... o1 7 FUSE S MIFE T T
i{‘. ......

- Nous regrettons de vous informer que les marchandises sont arrivées en mauvaise état / ont
été endommagées au cours du transport / ne sont pas conformes aux échantillons / ne
correspondent pas au bon de livraison. FRATEAEME FRAT, Z IR BIERRRGAE /
iEE A L SRERATT | 5AERMAT .

- Nous avons signalé le dommage aux agents de transport et nous avons fait établir le certificat
d’avarie.  FRAT NG TR A0 1% I8 Enis S AR EE N FEFFSL T 2 Bk A

- Nous regrettons d’avoir a vous renvoyer la totalité de votre consignation / de nous créditer de
la valeur des marchandises endommagées. RO, FATER 4 A It B Al / KRB
[ 32453 B it O A K

- Nous vous prions d’accepter toutes nos excuses pour cette erreur regrettable dans 1’exécution de
votre ordre.  RTPATIT B2 B R AR A KB A2, RATIESONE, 515 R 1.

- L’erreur est sans doute survenue au montage / a 1’emballage / a I’expédition de votre
commande. Hi iR RESRAERID / fEEA / fE RIS 5T T7 T BRIl KA

- Soyez assurés que nous veillerons le plus attentivement a ce que pareille erreur ne se
reproduise pas.  FA1AI 57 PRUES J5 44 A K AR AU 5

- Nous prendrons, bien entendu, a notre charge tous les frais que cette erreur aura occasionnés.
AR, BT R ARSE G IR AR S — V) B A

- Conformément a votre demande, nous avons annulé le solde de votre ordre. %855 5 )2

K, T BT AR A TRER Y
11. Pour terminer une lettre

- Dans I’espoir de recevoir, de votre part, une réponse favorable, je vous prie d’agréer,
Monsieur, 1’assurance de mon profond respect.  HIWMEE, MERRIRIRPIELE .
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ERIAEEL 5N

- Dans I’espoir que cette solution vous conviendra, je vous prie d’agréer, Monsieur le Directeur,
I’expression de ma trés haute considération. Ay BHIX —ff R AR IR, SHLA,
FE I ) J 2R 52 R B

PL_ P A]H ) Iassurance de mon profond respect, I’expression de ma trés haute considération

RN BRG]

- Je regrette de ne pas pouvoir vous donner satisfaction / de ne pouvoir répondre favorablement a
votre demande. Veuillez accepter, Monsieur, I’expression de mes sentiments distingués. R
BHRAREAE RO / AR R B ER, 1EAHE AT R .

- Dans I’espoir que ma demande retiendra votre attention / sera prise en considération, je vous
prie de recevoir, Messieurs, I’assurance de mes sentiments les meilleurs. 7 B2 E R G
SRS T, HEUSAL .

- Nous vous prions d’excuser ce retard / cette erreur. Veuillez agréer, Messieurs, 1’expression de
nos profonds regrets. 1 SR UEEA TIX XA R / i, ESGHE.

- Dans I’espoir que vous prendrez les mesures qui éviteront la répétition de telles erreurs / de
tels retards, nous vous prions de recevoir, Monsieur, 1’assurance de nos sentiments les
meilleurs. 7y B RER DUt DL R BAVEHR / IR UKL, HEBUHAL .

PL_PUH]H ) expression de mes sentiments distingués, I’assurance de mes sentiments les

meilleurs 38 % & 2 (8] 5 EZ SR

- En espérant que vous reconnaitrez le bien-fondé de ma réclamation, je vous prie de croire,
Monsieur, a I’expression de mes sentiments les plus respectueux. 2#EFEIN A] ARG HE
B, SEEHL

- En espérant avoir répondu a votre attente / vous avoir donné satisfaction, je vous prie d’agréer,
Monsieur, I’expression de mes sentiments respectueux. 7y S IXFEREAF T &, SLEUEAL .

- Restant a votre disposition pour tout renseignement supplémentaire, je vous prie de croire,
Monsieur, & mes sentiments dévoués. W7 HADKN A RL, TR ZREEL, HLEGHAL.

PL_=H]F #) ’expression de mes sentiments respectueux /dévoués, I A2 fH N i 6 5 78X

JiE AR AR

- Dans I’attente de votre prochaine réponse / d’une prompte réponse, nous vous prions d’agréer,
Monsieur, nos salutations distinguées.  &fin [0, BEEHEAL

DAl 3 o R i AR RIA T , Hes
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