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Premiére partie

Correspondance commerciale

( EAk{FE )







Unité 1
Formules des lettres d’ affaires

(BWiEE@EiEN )

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:
U faire des phrases courtes ( 20 mots en moyenne ),
U éviter d’employer le passif,
U poser des questions au style direct,
U éviter les répétitions et les clichés, respecter la regle: un
paragraphe, uneidée.

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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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
I’entreprise.

Et les mots de liaisons sont également trés importants pour
I’articulation logique et la compréhension de la phrase, ils
introduisent soit:

un exemple: aingi, 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...

U une restriction: cependant, mais, néanmoins, pourtant,
toutefais...

G une addition: par ailleurs, en outre, d’'une part, d’autre part,
vaire...
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|. Présentation delalettre nor malisée (FREIET)

1. En- téte
2. Souscription
3. Références (Vos Réf. / Nos Réf.)
4. Objets
5. Piecesjointes
6. Lieu et date
7. Appellation

8. Corpsdelalettre
Introduction

Dével oppement
Conclusion

9. Formules de politesse

10. Signature

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

2. Lasouscription : 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 I’attention de
Monsieur Dupuis, Comptable
3. Lesréférences : 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

lalettre.

5. Les pi¢ces jointes (PJ.) : 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 a gauche

6. Lieu et date : Mettre une virgule apreés le nom de laville. Ecrire de
préférence le mois en lettre et sans majuscule.

7. L’appdlation : Ecrire en entier letitre du destinataire, mettre une virgule
apres|’appelation au lieu de deux points.

8. Lecorpsdelalettre: Commencer |e paragraphe en retrait de quel ques
centimetres (a lafrancaise) ou directement a la marge (a I’américaine).
Laisser uninterligne double entre chaque paragraphe.

9. Formules de politesse

10. Signature: 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 (RP.S.) : ce qui ajoute au besoin dans la lettre aprésla

signature.

I1. Enveloppetype (3B 51E5)
1. Position de I’adresse

zone laissée zone
" aladisposition d’affranchissement
' del’expéditeur -
+ (ou au verso) ,

. zoneréservée a I’adresse
du destinataire

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

2. Raison sociae

3. Numéro et nom de voie/ B.P

4. Numéro de code postal et nom de la
commune

5. Nom du pays

[11. Formules usuelles (& FiE41)
1. Pour répondre a une lettre
— Nous avons bien regu votre lettre du.. . .
— Nous accusons réception de votre lettre du.. . .
— Votrelettredu ... m'est bien parvenue.
AL E=R)E0: 5205 x H x HeRZ.
— Par votre courrier du ..., vous nous avez fait savoir... M
Jix A x Hkef, FITRZE e
— Nous avons pris connaissance de... AT 1C T f#F]-----
— Nous avons prisbonnenote de...  FATT LV E R F e -e
— Nous vous remercions de votre lettre du ... par laquelle/

relativea / serapportant a ... FRATTHEH Koo e T 00
KA -

— Enréponsea .../ Suite a votre lettre du ..., je vous confirme. ..
Ao R TR P RO A

— Suivant le désire exprimé par votre lettre du... / Sur votre
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demande... HUHEHEAE - fEHPTERORIIEE | RAEEKE
BN

— Votre lettre du ... aretenu notre attention ... . AT T4 EM
B e K.

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

exprimer... 77 SR 507 B g wEoRE, ARSI ARAT R

ﬂ—\‘ ------

— Par votre lettre du..., vous nous indiquez... FEf&----- Kfs
R FRATTE ] e

— Je m’empresse de répondre a votre lettre du ... . FRIEXT T A H]

x H x HokpfE—% K.

2. Pour s’informer et demander
— Je vous serais reconnaissant (€) / obligé(e) de bien vouloir
m’envoyer.../ Je vous saurais gré de m’envoyer... . iEE4 K
Ffeeees » ANKEA IR

— Auriez-vous I’amabilité de bien vouloir me renseigner sur.../

me faire connditre... ? RERIEEHHRNH— T oo (15
o ?
— Nous vous prions de nous faire savoir que ...  1# 5+«

— Je me permets de vous écrire pour vous demander quelques
renseignements concernant... 45 IS5 ARG IR
Keeeeee FRIME B

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

— Veuillez me faire parvenir ... au plus tot/ le plus rapidement
possible.

SO INE ST EIRY S e ST
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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 ...

DS s A e

4. Pour confirmer ou assurer
— Nousvous affirmons que... &A1 E -+
— Nous vous écrivons pour vous confirmer... AT 5 77

— Soyez assuré que ... FRATT e » THIBD
— Nous ferons tout notre possible pour vous donner satisfaction.

FATREI 5/ RAT T 23K

5. Pour exprimer le regret ou s’excuser

— Nous regrettons vivement de ne pas pouvoir vous donner une
réponse favorable. fRIBHE, T IARELIRATT— MR 2
=

— Il m’est malheureusement impossible de... REHE, FTA
BGaeenns

— Nous sommes au regret de...  fRHLH-+ -+

— A notre grand regret, nous congtatons que... ARSI E

— Veuillez nous excuser de vous importuner a ce sujet. i 515
AT FATRARATT

— Vous voudriez bien nous excuser de...

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

— Nous vous présentons toutes Nos excuses pour. ..



Unit¢ 1 Formules des lettres d’affaires 11

PAE=F0mr R 5 ateee e

6. Pour joindre un document
— Veuillez trouver ci-joint ( ci-inclus) ...
— Nous vous adressons par le méme courrier. ..
DA EPIA AT RE Ay s BEAG T Leeeee
— Nous vous adressons sous pli séparé... (727 A5 IR, )
A R ZF e
— Ci-joint, nous vous envoyons, sur votre demande,... HRHE/R

IR, FRATTBEAE 25 Leve e

7. Pour seréférer a un document officiel
— Conformémenta ..., nous... AR#E--, FAT-wewe
— Ainsi qu’il est stipulé dansle ..., nous ... ¥ FE, &

8. Pour rappeler

— Nous nous permettons de rappeler a votre bienveillante attention
notre lettre du... par laquelle... i FEIIF T x H x H
fEeR, IFRAT--

— Par notre lettre du...., nous vous demandions...  F&ATI7E x H x
EES S CICh S SN

— Dans une récente lettre, dont copie ci-jointe, nous vous priions
de... FAMERITS ST MES LTI R EILE) HiF 5t

9. Pour exprimer la satisfaction ou la surprise
— Nousavonsleplaisir de ...
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— C’est avec un grand plaisir que ( de)...

— Nous sommes contents ( heureux ) que ( de)...

PAE=Agmrily s JAR e

— Nous sommes surpris ( étonnés) de (que)...  FATTxT e
TS o

10. Pour réclamer

— Ceretard est dii a un incident tout a fait indépendant de notre
volonté.  FJ7 ML IR BE U AT B3 5842 a2 T — I AN
Hill.

— |l est bien entendu que tout retard de livraison entrainerait ...
ot T ANREMERT AT DT, FATTHg oo

— Vous auriez di nous prévenir que vous n’étiez pas en mesure
de... U7 PNETSG AT ICTE e

— Nous regrettons de vous informer que les marchandises sont
arrivées en mauvais état / ont été endommagées au cours du
transport / ne sont pas conformes aux échantillons / ne
correspondent pas au bon de livraison.  F& AT I M3 %0 R
11, ZIRBNE RS DAE [ sk 28 1 SFEMART
BB RN ATT o

— Nous avons signalé le dommage aux agents de transport et
nous avons fait établir le certificat d’avarie. A1 K5
AU LB ENE AR T AL T 2 B .

— Nous regrettons d'avoir a vous renvoyer la totalité de votre
consignation / de nous créditer de la valeur des marchandises
endommagées. R, Tl 1R A3 A T B ] / B
SRR B2 A B S

— Nous vous prions d'accepter toutes nos excuses pour cette
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erreur regrettable dans I’exécution de votre ordre. 1441142
52 PRATTRF BAT VT D7 B v R A R A Nt A R A R s TR AR

— L’erreur est sans doute survenue au montage/ a I’emballage/ a
I’expédition de votre commande. 4 1% 7] BE AL AESEIL / AE AL
B/ AERIBARATHILT BN K08

— Soyez assurés que nous veillerons le plus attentivement a ce
que pareille erreur ne se reproduise pas.  FAT ) URAT TRIE 4
J AN R AL 1R

— Nous prendrons, bien entendu, a notre charge tous les frais
que cette erreur auraoccasionnés. 48R, FATTHG A H i IRIX
PR KA — D) 2 ]

— Conformément a votre demande, nous avons annulé le solde
de votre ordre.  FZHARMIAESR, FATOHUH T LIRSS
.

11. Pour terminer une lettre

— Dans I’attente de votre prochaine réponse / d’une prompte
réponse, nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos sal utations
distinguées. il HEEURAL .

— DansI’espoir de recevair, de votre part, une réponse favorable,
je vous prie d’agréer, Monsieur, I’assurance de mon profond
respect. HIWMEE, MEFIRRREAE .

— Dans I’espoir que cette solution vous conviendra, je vous prie
d’agréer, Monsieur le Directeur, |I’expression de ma tres haute
considération. Ay HIX I ML RES B R, AL,
FE I 1) R 5 v AR

— En espérant avoir répondu a votre attente / vous avoir donné



