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BBEJAEHHUE

[lepeBogueckuii MpakTUKyM NpeIHAa3HAUYECH IS Pa3BUTUS M 3aKpEIUICHUS
HABBIKOB TEPEBO/Ia KOMMEPYECKUX U JICNOBBIX MUCEM, OEriioro M aHaJIUTUYECKOIrO
YTeHUSs], MMCbMEHHOW peyH, YMEHHUS U3JlaraTh COACPKAHUE TEKCTa B COKPAIICHHOU U
nepedpazupoBaHHoil hopme, u3ydeHus crienuPuku GpaHIry3CKON JeI0BOM JIEKCUKU
Y PEUYEBBIX KJIUIIIE, YMEHUS BECTH Oecely B Mpeaenax u3y4yaeMoil TEMBI.

Ha wmartepuane mocoOusi CTYZEHTHI MOTYT OTpabaThiBaTh HABBIKM IOHMCKA
TEPMUHOJIOTUYECKUX 3KBHUBAJIEHTOB W MEPEBOAYECKUX COOTBETCTBUW, I'PAMOTHO
COCTaBISITH U OOPMJIISITH JI€JIOBBIE MUChbMA KaK Ha (PpaHIly3CKOM, TaK U Ha POJAHOM
A3bIKE C  YYETOM  S3BIKOBBIX  OCOOCHHOCTEM  pa3HbIX  THUIIOB  JIEJIOBOM
KOPPECTIOHAECHIIU Y.

[lepeBogueckuii MPaKTUKyM MOXET OBbITh HCIOJB30BaH CTyJIEHTaMH 4-T0
Kypca ¢akynbreta «PedepeHT-niepeBoaunk», OOYyHarONIMMHUCA IO HAMPABICHUIO
noaroroBku 6.020303 — dunonorus, cnenuanbHocTh «IlepeBoa» B XI'Y «HY Ay,
TaKkK€ MOXET OBbITh PEKOMEHJOBAaH BCEM OJKENAIOIIUM TOJYyYUTh 3HAHUA Ha
¢paHIly3cKOM #3bIKE B OOJAacTU COCTAaBJICHHS, BEJIEHUS U INEpeBOja JEOBOU
KOPPECIIOHACHIIUY.

Hacrosiiee wu3ganue mnpencraBisieT coOOM KypCc COBPEMEHHOM JeJ0BOi
KOPPECTIOHJEHIIMH, OTPAXKAIOIINUNA CTUIIMCTUYECKUE, TEKCUYECKUE U TPAMMATUYECKHE
OCOOCHHOCTH  JIeJIoBOTO  (hpaHiy3ckoro  s3bika. [lpu ero  cocraBieHUU
MCIIOJIb30BAJIMCh OPUTMHAIbHBIE (PPAHIy3CKHE TEKCThI C YYETOM CIIOBAPHOTO 3araca,
MPUOOPETEHHOr0 CTYAEHTaMU 3a MPEALIECTBYIOIIUE ToJbl OOYyYEeHHsS B BBICIIEM
y4eOHOM 3aBECHUMU.

[IpakTUKyM COCTOMT W3 TpeX pa3lejoB, TEMATUYECKOrO CJIOBaps U CIUCKA
PEKOMEHJOBAaHHOM JUTEepaTypbl. B mepBoM pasnesie MNpencTaBiI€HBbI CIEAYIOIINE
TeKCThl: «JlemoBas koppecnoHaeHus», «Ciyx0a eI0BOM KOPPECTIOHICHIIUNY,
«Knaccupukarmmss BugoB mucem», «CHocoObl KOMMEPUECKOM  MEepEerucKu»,
«CocTaBieHre KOMMEPYECKOTO MUCbMay, «Mojienb JeI0BOro muchmay, «@opMysisl
BEXKIMBOCTHY, «CroBa-cBA3KW», «IlyHkTyauus», «bykBeHHbIE COKpauieHus». Bo
BTOPOM pa3Jiejie pacCMaTPUBAIOTCS BHUIbI KOMMEPUECKUX U JICJIOBBIX MUCEM: 3aIPOC
CBEJICHUH, IUPKYIISIP, MPEJIOKEHUE YCIYT, peKIaMalinsi, KOHCUTHAIHS, aKKPEIUTUB,
nmpockba O TMPEeIOCTaBICHUH padOThl, pe3loMe, DJIEKTPOHHOE COOOIICHUE,
TejlerpaMma, Tejaekc. B Tperbem paszene mpencTaBieHbl NPUMEPHl ayTEeHTHYHBIX
MPAKTUYECKUX KOMMEPUYECKUX U OQUIIHMATBHO-IETOBBIX MUCEM.

B mocoOue BKIIOYEHBI pPA3IUYHBIE YINPAKHEHUS MO TEMATUKE MUCEM MJis
MPOBEPKH pe3ysibTara OOydeHHUs, JMJaroTcs O00pa3lbl HU PEKOMEHJAlUU IO
0(OpMJICHUIO MUCHhMA, TEJIErPaMMbl U TEJEKCa, B KOHIE NPUBOJIUTCA TEMATUYECKHUM
CIOBapb TI0O BCEM paccMaTpUBaeMbIM TEKCTaM W  CIHCOK  JIUTEPaTypHI,
PEKOMEHIyeMOM JI1 CAMOCTOSTENBHOTO U YIITyOJI€HHOTO 3YYEeHHSI Kypca.
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DOSSIER 1.
INTRODUCTION DANS LA CORRESPONDANCE D’AFFAIRES

Correspondance d’affaires

La correspondance d’affaires obéit a des régies particuliéres, plus formelles qui
celles qui régissent la correspondance ordinaire.

Il 'y a les lois générales de cette correspondance qui sont la rapidité,
I’exactitude et la prudence.

Le maximum de service dans le minimum de temps, telle est la formule qui
s’impose a toute correspondance d’affaires et de caractére commercial, en particulier.

La concurrence économique et industrielle exige de chacun un effort croissant
pour lutter de vitesse. Cet effort ne s’exerce pas seulement au stage de la production,
mais il doit également étre assuré a celui de distribution.

Le télégraphe, le téléphone, les differentes machines de bureau (a écrire, a
caluculer, etc.), le téléimprimeur, le dictophone et les plus récentes inventions sont
tous nes du méme besoin : gagner du temps, aller plus vite que le rival, arriver le
premier.

Nous ne parlons pas ici de la rapidité mécanique avec laquelle la lettre est
expediée, mais la facon méme dont elle est concue et rédigée. Elle doit contenir tout
I’essentiel. Chaque alinéa, chaque phrase, chaque mot doit apporter sa pierre a
I’édifice et justifier sa présence.

L’exactitude est la seconde loi, non moins essentielle. Elle enjoint au
correspondancier de ne jamais rien écrire d’inexact ni méme d’imprécis.

Un attachement rigoureux a la vérité est une nécessité absolue : la moindre
inexactitude entraine des corrections, des réclamations, des retards, peut faire
manquer une affaire et méme éloigner un client. A notre époque, ou les nouvelles
marchent si vite, perdre la confiance d’un seul client, c’est s’exposer a perdre toute
une clientéle.

Un autre aspect de I’exactitude est la précision. Il faut non seulement dire la
Vvérité, mais encore la serrer d’aussi prés que possible.

La troisieme loi de la correspondance d’affaires est la prudence. C’est une loi
dont on reconnait moins volontiers la nécessite, c’est celle qui défend de faire le jeu
de I’adversaire, qui cet adversaire soi : le concurrent, le correspondant méme, client
ou fournisseur.

Le bon correspondancier ne se contentera donc pas de se mettre au courant de
la partie téchnique, mais il étudiera a fond le c6té juridique des questions qu’il aura a
traiter. On n’a pas toujours affaires a des gens d’une honéteté scrupuleuse. Le
correspondancier doit en toute occasion faire preuve de bon sense et de tact. Il doit se
mettre, et se tenir, au courant des habitudes de la Maison, étudier soigneusement le
dossier d’affaire au sujet de laquelle il écrit, se rendre un compte exact et de la
position de le Maison et de celle de la Maison ou de la personne a laquelle il
s’adresse.



Fonctionnement d’un service de correspondance

Le courier est remis a la personne chargée de sa réception et de son
enregistrement. Celle-ci ouvre elle-méme toutes les lettres et en prend connaissance
rapidement.

Au fur et a mesure qu’elle les décachette, elle inscrit sur le registre (ou
répertoire) de correspondance :

1. Le nom du correspondant ;

2. La date d’envoi de la lettre indiquée par le correspondant ;

3. La mention des piéces jointes, s’il y a lieu ;

4. En quelques mots I’objet de la lettre.

Elle s’assure que toutes les pieces indiguées comme jointes se trouvent dans
I’enveloppe et met a part tous les papiers de valeur, tels que chéques, traites, lettres
de change ou contrats.

Un employé appose sur la lettre ou le document, autant que possible au-
dessous de la date d’envol, c’est-a-dire en haut et a droite, un timbre indiquant la date
d’arrivée.

Certaines Maisons trouvent avantage a employer un horodateur qui precise
I’heure méme de I’arriveée.

Le courrier est ensuite trié et remis au chef d’entreprise. Celui-ci se réserve de
répondre lui-méme a toutes les lettre importantes, et donne ses instructions pour que
le courrier courant soit remis, pour étude et réponse, aux services compétents de
I’entreprise.

Classement des documents d’affaires

La pierre de touche d’un bon classement des documents est la rapidité avec
laguelle on classe et retrouve n’importe quel document. Il faut donc trouver une
combinaison ou chaque document n’ait qu’une seule place. Le plus simple est le
classement par date, et pour les documents d’une méme date le classement
alphabétique. C’est le mode de classement généralement adopté pour la
correspondance envoyée.

Pour les lettres recues, on préfere le classement par clients, ce qui permet
d’avoir aussitét en main tous les documents relatifs a une affaire. On a alors un
dossier par client, chaque dossier portant un numéro d’ordre qui peut correspondre au
numéro du compte du client. La facon la plus pratique de numéroter ces dossiers,
dans les Maisons qui gardent longtemps les mémes clients, est de donner a chacun ce
numéro dans I’ordre ou ils sont entrés en relations avec la firme, le premier client en
date portant et gardant le numéro 1, le second le numéro 2, et ainsi de suite.

Un des principes élémentaires pour tout « archiviste » est de ne jamais
autoriser qui que ce soit a retirer un document de ses archives. Lui seul peut le faire,



et il a soin, s’il remet un document, de le remplacer par une fiche indiquant a qui le
document a été remis et a quelle date.

Un autre principe est de ne jamais laisser s’accumuler les documents a classer.
La méme besogne qui semble légére a la fin de chaque journée devient écrasante si
on la néglige pendant une semaine.

Quant a la disposition méme des dossiers, le succes croissant du classement dit
« vertical » tend a prouver que c’est le meilleur systéme inventé jusqu’a ce jour ;
c’est, en effet, celui avec lequel il est la plus facile de placer et d’enlever les
documents sans déranger les autres dossiers ou piéces du méme dossier.

En ce qui concerne la correspondance intérieure, dans les Maisons tres
soigneusement organisees, bien que les différents services reliés par téléphone, on
prend soin de confirmer par écrit toutes les communications de quelque importance.

Un employé passe a intervalles réguliers dans les différents services pour y
prendre ou y déposer les documents. On évite ainsi bien des négligences et on repere
facilement le service ou quelque étourderie a éte commise. Nul ne peut objecter qu’il
n’a pas entendu ou qu’il a mal compris les instructions données. On doit tenir deux
registres différents pour les lettres recues et les lettres envoyées. Le registre
« départ » sera tenu selon les principes exposés au sujet du registre « arrivée ». 1l peut
étre utile, dans une entreprise ou le courrier est abondant, d’affecter chaque lettre
recue ou envoyée d’un numero de classement.

Le Code de commerce (livre 1-er, titre deuxiéme, article 8) apres avoir formulé
I’obligation pour tout commercant de tenir un livre-journal, ajoute :

« Il est tenu de mettre en liasse les lettres missives qu’il recoit, et de copier sur
un registre celles qu’il envoie. L’emploi généralisé de la machine a écrire a supprimé
I’usage de I’ancienne presse a copier, mais la machine ne permet pas la reproduction
des indications manuscrites, notamment de la signature. Aussi lI’usage tend-il a se
genéraliser, pour les documents importants ou les manuscrits, de la reproduction
photographique dite « photocopie ». Le procédé permet de réduire ou d’agrandir le
format des documents. L’autre procédé, qui est le plus moderne, est la xerocopie qui
permet de copier les documents d’une maniere commaode et tres vite ».

Autres moyens de correspondance d’affaires

Sauf les lettres d’affaires qu’on utilise souvant, il existe d’autres moyens qu’on
peut employer dans la correspondance d’affaires. Ces moyens sont les suivants.

La carte-correspondance. Ce petit carton est commode lorsqu’on n’a que
quelques mots a dire. Cependent, on ne s’en servira qu’avec des amis assez intimes.

La carte-lettre. La carte-lettre est encore moins cérémonieuse, surtout si 1’on
emploie le modéle vendu par les bureaux de poste.

La carte postale. Non illustrée, elle témoigne moins d’égards que la carte-
lettre. 1l faut donc ne s’en servir que pour passer une commande a un fournisseur
habituel. Illustrée, c’est moyen commode de donner de bréves nouvelles a ses amis



pendant un voyage. Les salutations et compliments, sur les cartes postales, pour
écourter qu’ils soient par nécessité, ne doivent jamais étre entierement omis.

Le message téléphoné. On se renseignera sur les bureaux de poste auxquels on
peut faire envoyer des messages téléphonés. Ce message contien, pour un prix
inférieur a celui d’un télégramme, un bien plus grand nombre de mots. Il n’exige
donc pas la méme concision, mais ne peut étre un message que dans une périphérie
assez restrainte.

Le télégramme. Pour rédiger un téléegramme on s’applique, par économie, non
seulement a supprimer les mots inutiles, mais a rechercher toutes les expressions qui
emploient le minimum de mots sans rendre le sens obscur ni le laisser incomplet.

Il est facile de condenser les dix mots de : « Nous serons chez vous demain a
dix heures du matin» en «arriverons demain matin dix heures ». Mais ceux qui ont
I’habitude du style télégraphique acquiérent une habilité ingénieuse, pesant d’or.

Quant aux compliments, nul ne devrait se formaliser de les voir reduits au
minimum, c’est-a-dire a un mot. Ce sera, selon le cas: compliments, hommages,
amitiés, tendresses, ou tel autre « mot de la salutation ».

La carte de visite. On trouvera chez tous les imprimeurs un choix de caracteres
pour carte de visite. La carte gravée est plus elégante que la carte imprimee. Les
caracteres de fantaisie sont vulgaires. Le nom doit toujours se placer au milien de la
ligne.

Les personnes qui recoivent beaucoup peuvent avoir des cartes de visite dont le
nom est inscrit en haut, de maniére a laisser la place pour la correspondance, avec
I’adresse en bas a droite.

Comment rédiger une lettre commerciale

Association francaise de normalisation (L’AFNOR) recommande une
présentation normalisée de la lettre commerciale pour faciliter sa rédaction et sa
lecture. Cette norme détermine la nature et I’emplacement des mentions a porter sur
une lettre.

Le modéle de la lettre commerciale ci-dessous n’est pas impérative et la
présentation peut varier d’une entreprise a I’autre.

Mais pour éviter toute erreur d’interprétation, pour soigner I’image de marque
de I’entreprise, une lettre doit étre bien écrite, avoir un style agréable.

Pour atteindre ces objectifs, quelques regles de rédactions doivent étre
respectees.

Voici ci-dessous quelques conseils :

1. 1l faut s’exprimer clairement.

2. Eviter le style familier.

3. Simplifier les phrases en remplacant une proposition par un nom.

4. Eviter le style impératif en utilisant le conditionnel.

5. Indiquer une suite logique dans le raisonnement.



6. Il faut savoir présenter la succession des faits, des idées pour débuter la
lettre commerciale, pour la continuer et terminer.

7. Avant de commencer la lettre, on met a gauche la vedette (Monsieur,
Messieurs).

8. On insere la référence de la question principale débattue dans la lettre entre
la vedette et le texte méme de la lettre.

9. Le texte de la lettre est toujours commencé en alinéa.

10. Il n’est pas recommandé d’aborder plusieurs questions différentes dans la
méme lettre. Ce procédé peut créer des difficultés a votre correspondant pour la
classification de la lettre.

11. 1l faut éviter toute expression recherchée. La flatterie et la familiarité sont
absolument inadmissibles.

12. 1l est impoli d’écrire au verso de la feuille, car on incommoderait ainsi la
personne qui lirait la lettre.

Les qualités essentielles de la correspondence commerciale sont la clarté, la
sobriété et la simplicité.

Gréce a sa grande clarté et a son extréme simplicité, a la maniére limpide dont
elle présente au correspondant les combinaisons les plus compliquées, une lettre
commerciale peut avoir une grande influence sur la marche des affaires. C’est
pourquoi il importe d’accorder une attention spéciale au bon style dans la
correspondance commerciale.

La lettre est un prologement de la personnalité, la mesure de la culture et du
godt. Il semble qu’on écrive de moins en moins. On télégraphie. On téléphone,
surtout. On arrive, plus vite que la poste, en automobile ou en avion. La lettre se
meurt. Mais la lettre, cependant, n’est pas encore morte. Il y a beaucoup de
circonstances ou il nous est indispensable de savoir écrire. Il faut remercier, compatir,
féliciter, offrir des veeus, des services, établir des contacts commerciaux, etc. Il reste
les lettres les plus difficiles a rédiger, celles ou la fantasie n’a plus de place, ou il faut
peser chaque mot et suivre rigoureusement les regles de la correction et de la
correction et de la courtoisie. Ci-dessous on vous donne quelques conseils a suivre
pour écrire une lettre d’une maniere correcte et courtoise.

Le papier a lettre. If faut employer un papier blanc, ou légerment teinté,
portant votre adresse, votre numero de téléphone. Le format doit étre non plié, timbré
en haut et a droit. Il doit &tre ni trop grand, ni trop petit. Le format dit « commercial »
est actuellement le plus employé.

La lettre tapée a | ‘ordinateur. Tapée soigneusement, la lettre, surtout si elle est
interlignée, bien disposée, avec une marge suffisante, est plus propre, plus lisible, que
la meilleur caligraphie. Quant aux scripteurs il faut écrire des lettres d’une maniére
lisible. Toutes les lettres d’affaires doivent étre tapées a la machine a écrire.

La marge. Une marge spacieuse donne a la lettre un « ton » de soin et de
respect. Une marge trop étroite rend la lecture de chaque ligne plus pénible. Une
marge d’un centimetre et demi est une bonne moyenne. Si vous ajoutez plusieur
feuillets, il sera bon de les numéroter.



La ponctuation. On trouvera dans toutes les bonnes grammaires les régles de la
ponctuation. If faut toujours veiller a ce que la ponctuation soit correcte. Une lettre
bien ponctuée est plus facile a lire, et une virgule mal placée peut mener a un
malentendu.

Les abréviations. « Monsieur », « Madame », « Mademoiselle » et leurs
pluriels s’écrivent en abrégés (M., M™, M", MM., M™ M"®) devant un nom
propre. Il faut éviter toutes les abréviations peu usuelles.

Les adresses. Il est d’usage de faire graver son numéro de téléphone en haut et
a gauche sur la premiere page de la lettre, en haut et a droite, de préférence, sur la
feuille non pliée. Si I’on n’a pas de papier avec I’adresse (ou du moins imprimee), il
faut toujours rappeler son adresse sur sa lettre, méme lorsqu’on écrit aux amis les
plus intimes.

La date. N’omettez jamais de dater vos lettres, soit au commencement, soit a la
fin. La date au commencement est préféerable pour lettres d’affaires. Il vaut mieux
indiquer le mois par son nom que par un chiffre.

L ’en-téte et la salutation finale. Dés le premier mot, vous risquer le faire une
faute, et d’étre mal jugé. Quant a la formule de politesse qui précéde la signature,
c’est pour beaucoup de gens la partie la plus difficile de la lettre. Dans la
correspondance d’affaires, usuellement, on commence la lettre par : « Monsieur » ou
« Cher Monsieur » et on la finit par: « Recevez, Monsieur, I’assurance de mes
sentiments distingués ».

La signature. Il est pratique, dans la vie moderne, d’avoir une signature tres
lisible, qui permette a votre correspondant d’abord d’épeler votre nom, puis de
I’écrire sans I’écorcher.

L enveloppe. La coutume tend a se généraliser d’employer des enveloppes dites
« a fenétre », qui permettent de n’écrire I’adresse qu’une seule fois, en pliant la lettre
de telle sorte que la vedette vienne exactement s’encadrer sous une partie transparente
de I’enveloppe.

L’économie de temps qui en résultat n’est pas trés importante, mais on a la
certitude absolue de ne jamais se tromper d’enveloppe.

Beaucoup de Maisons joignent a leur correspondance une enveloppe a leur
propre adresse et timbrée d’avance, surtout pour les offres de service. C’est un des
nombreux procédés imaginés pour éliminer les moindres obstacles qui pourraient
empécher ou retarder le déclenchement de la commande.

Le livre d’adresses doit étre soigneusement tenu a jour au fur et a mesure des
changements de nom, de raison sociale, de rue ou de numéro. Certaines Maisons,
surtout celles qui envoient beaucoup de circulaires et d’imprimés sous bande,
emploient I’adressographe, qui imprime d’un seul mouvement I’adresse entiére des
clients habituels. Les clichés doivent étre tenus a jour avec le méme soin que le livre
d’adresses.
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Questions sur le sujet des textes lus :

1. Quelles lois générales sont-elles dans la correspondance d’affaires ?
Concrétisez-les.

2. Qu’est-ce qu’on fait avec la correspondance dans I’entreprise ?

3. Quels types de classement des lettres d’affaires sont-ils ?

4. Quelles obligations pour les commercants sont formulées dans le Code de
commerce ?

5. Quels autres moyens de correspondance d’affaires pouvez-vous nommer ?

6. Qu’est-ce que c’est ’AFNOR et quels conseils recommande-t-el pour
rédiger la lettre commerciale ?

7. Quels conseils a suivre sont-ils pour écrire une lettre d’une maniére correcte
et courtoise ?

8. Qu’est-ce qu’on peut dire a propos de I’enveloppe ?

Modeéle de la lettre commerciale

L’AFNOR, pour faciliter la rédaction et la lecture des lettres commerciales,
recommande une présentation normalisée qui détermine la nature et I’emplacement
des mentions a porter sur une lettre (papier recommandé est de format A4 (210x297
mm).

Analysons ensemble le modéle de lettre ci-dessous.

1. En-téte (généralement préimprimé sur le document)

— nom ou raison sociale, adresse ;

— pour la société, il est obligatoire d’inscrire la forme juridique et le montant
du capital.

2. Souscription

—nom (ou raison sociale) et adresse du destinataire ;

— mention « A Iattention de Monsieur X » ou « A I’attention de Monsieur le
Directeur » si vous voulez que votre lettre, ecrite a une société, soit remise a une
personne déterminée (le titre doit étre écrit en entier: M. le Dr. n’est pas
admissible ).

3. Références

V/Réf. (vos références) : références de la lettre recue précédemment.

N/Ref. (nos références) : références de la lettre qu’on écrit.

Les références comportent généralement les initiales de I’auteur de la lettre
(Louis Marne, dans notre cas), suivies de celles de la personne qui a dactylographié la
lettre (disons, Véronique Suchart) et, parfois, d’un numero d’enregistrement (252).

4. Objet

C’est I’indication trés breve (2 ou 3 mots) du motif ou du contenu de la lettre.
Au lieu de « Objet » on peut voir « Conc. » qui signifie « concernant ».
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5. Lieu et date de redaction de la lettre

Il faut mettre une virgule apres le nom de la ville et écrire le mois en lettres et
sans majuscules. Les rubriques 3, 4 et 5 peuvent étre considérées comme des
indications pour le classement.

6. Titre de civilité (ou : Appellation)

Si vous écrivez a une société pour la premiere fois, mettez « Messieurs » ; Si
VOUs connaissez votre correspondant, « Monsieur » ou « Monsieur le Président » (en
entier) ; « Cher Monsieur » est a éviter.

7. Corps de la lettre (ou: Texte)

On y distingue I’introduction, le développement, la conclusion et la formule de
politesse. Chaque paragraphe peut commencer directement a la marge ou a quelques
millimétres de la marge ; il faut laisser un interligne double entre chaque paragraphe.

8. Seule la signature manuscrite est valable juridiqguement en cas de
contestation ; elle est généralement accompagneée du titre et du nom dactylographiés
du signataire. Les mentions P. O. (par ordre) ou P. P. (par procuration) signifient que
le signataire signe au nom du responsable indiqué et que sa signature engage ce
dernier.

9. Pieces jointes (P. J.) (ou : Annexe)

Cette mention est ajoutée quand un ou plusieurs documents sont joints a la
lettre sous le méme pli ; on indique leur nombre et leur nature. Exemple : P. J. 2 (un
catalogue, un dépliant).

10. Les renseignements sur le compte bancaire (C.B.) et le compte courant
postal (C.C.P.) peuvent parfois étre placés a I’en-téte, apres I’adresse de I’expéditeur.
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Tout ce que vous venez de lire, peut étre présenté de maniére schématisée :

Nom de I’expéditeur

Adresse
R.C.S.
Tél.
Nom du destinataire
Adresse
V/Ref.
N/Ref.
Objet:
Lieu
Date
Appellation

| Que s’est-il PASSE qui fait écrire cette lettre ? |

| Qu’est-ce que j’ai a dire maintenant, dans le PRESENT ? |

Conclusion
Salutations

Signature
P.J.
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Exemple de la lettre commerciale

1

ILJOU
S.A. au capital de 250 000 FF
44, rue du Louvre, 75001 Paris CEDEX 001
Tél. 45 08 00 00
Télécopie 45 08 00 00
Télex 1LJ 999 00

IGRA

125, rue Sadovaya
107078 Moscou

RUSSIE
V/Réf. :
T N/Réf. : LM/VS 252
-+-Objet : Demande de documentation
Paris,
""""""""""""""""""""""""""""" Le 31 octobre 2010

--Messieurs,

Lors de I’Exposition internationale de Moscou, j’ai eu le plaisir de
visiter votre stand et vos jeux électroniques m’ont particulierement
intéresse.

Je vous serais obligé de bien vouloir m’adresser une documen-
" tation technique sur les différents modéles, ainsi que vos conditions de
vente.

Dans I’attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, Messieurs,
mes sentiments les meilleurs.

U Le Directeur Commercial
L. MARNE
-+P.J.

RCS Paris 922983522 CB 20230. CCP. Paris 18 522 ]
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Présentation de I’enveloppe

(T S

P Monsieur le Directeur Technique
Société NALCAT

3 fooqrr 8, av. de Choisy

4 F--{-m--mmmm e 75014 Paris CEDEX 13

1. Partie réservee au timbre.

2. Si vous écrivez a une personne qui occupe une fonction importante dans la
société, vous inscrivez son titre (et non pas son nom) suivi du nom de la sociéte.

3. Les mots « rue », « avenue » commencent par une minuscule ; il est possi-
ble d’écrire « avenue » et « boulevard » en abrége : av., bd.

4. Le code postal est composé de 5 chiffres : les deux premiers correspondent
au numéro du departement, les autres au numéro du bureau distributeur ; le code
CEDEX est attribué aux entreprises qui recoivent un important courrier (cela est fait
pour faciliter le tri et la distribution).

Controle de compréhension

A. Pour préciser les détails sur la rédaction des lettres, Boris veut consulter un
des collaborateurs de la firme. Mais, a ce qu il parait, celui-ci n’est pas tres fort en
la matiere. Lisez les conseils qu’il donne a Boris, et dites lesquels parmi eux sont a
suivre et lesquels sont a éviter ; reformulez ces derniers.

1. lls est preférable de prendre une feuille de papier blanc de format standard
A4 (210x297 mm).

2. Le nom et I’adresse du destinataire s’écrivent en haut a gauche.

3. Il est courant d’écrire le titre du destinataire en abrégé : M. pour Monsieur,
par exemple.

4. Fais attention : dans I’adresse, le nom de la ville est écrite entierement en
majuscules.

5. Apres le lieu et la date de création de la lettre, il faut indiquer, a gauche, les
réferences.

6. N’oublie pas d’écrire la date, en mettant, par exemple, « Le 5 décembre
2010 ».

7. 1l est préférable de mettre, pour I’appellation, « Cher Monsieur ».
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8. Chaque lettre doit étre signée, autrement elle sera sans valeur.

9. S’il y a quelques documents qui accompagnent la lettre, il suffit de mettre
«P.J».

10.11 faut mettre CEDEX devant le code postal pour faciliter le tri.

11.Les deux premiers chiffres du code postal correspondent au numéro du
département du destinataire.

B. Comme vous savez, dans une lettre commerciale | 'objet indique, de maniére
abrégée, le fait qui motive la rédaction de cette lettre. Essayez de reformuler en 2 ou
3 mots les faits exposés ci-dessous.

MODELE : Vous voulez annoncer dans votre lettre que les marchandises

n’ont pas été livrées a temps. Objet : Retard de livraison.

1. Vous voulez faire savoir a votre client que vous pouvez expedier les
marchandises. Objet : ...

2. Vous annoncez a votre fournisseur que vous annulez en partie la commande
passée. Objet : ...

3. Vous voulez confirmer votre commande. Objet : ...

4. Vous eécrivez pour demander un prix moins élevé que convenu
précédemment. Objet : ...

5. Vous annoncez que les marchandises livrées sont arrivées en mauvais état.
Objet : ...

6. Vous voulez augmenter votre commande. Objet : ...

7. Vous annoncez que votre représentant passera voir votre correspondant.
Objet : ...

8. Vous annoncez a votre fournisseur que vous avez recu deux boites de
crayons au lieu de vingt boites. Objet : ...

9. Vous annoncez a votre fournisseur que vous avez recu deux boites de
crayons au lieu de deux boites de stylos. Objet : ...

C. Remettez en ordre les différentes parties de la lettre : En-téte, Souscription,
Indications pour le classement, Appellation, Corps de la lettre, Signature, P. J.

1. J’ai le plaisir de vous faire savoir que notre maison a un stand au Salon des
meubles & Lyon les 14-19 septembre.

2. Limoges, le 3 aolt 1994.

3. Le Président-Directeur Général.

4. Je me permets de vous rappeler que notre production vous a intéressés lors
de votre visite a Paris.

5. A l’attention de Monsieur le Président-Directeur Général.

6. Veuillez agréer, Monsieur, mes salutations les meilleures.

7. 2 depliants.

8. Société des Meubles
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S. A. au capital de 2 000 000 FF

10, rue de la Gare 87 000 LIMOGES

CCP Limoges 807 55 RC Limoges 38 B 3261 Tél. 96 87 42
9. H. Cenec
10.Monsieur le Président-Directeur Général
11.V/Réf.:

N/Ref.: HC/JC
12.Je suis heureux de vous envoyer une documentation détaillée sur le Salon.
13.Etablissements MARTY

Beaux Meubles

27, rue de la Pépiniére

17000 LA ROCHELLE
14.Envoi de documentation

D. Indiquez comment vous formulez | ‘objet de la lettre commerciale pour les
situations suivantes :
Vous devez envoyer les copies de pieces d’embarquement.
Il vous faut accuser réception de la commande.
Vous devez donner I’information de la décision dés qu’elle sera prise.
Vous envoyez le catalogue en référent a la lettre du 28 écoule.
Vous étes en possession du transfert pour un montant de 15 000 €.
Vous avez examiné la liste des prix, qu’on vous a envoye.
Vous écrivez pour demander un prix moins éleve.
Vous invitez gn pour traiter ensemble des problémes.

ONoakrwdE

E. Comment commencez-vous votre lettre pour ..

1) dire que vous avez I’intention inviter gqn a votre entreprise ;
2) répondre aux offres ;

3) faire références a des lettres antérieures ;

4) demander un renseignement, un envoi ;

5) accuser la réception d’un ordre ?

F. Remplacez les points par les mots convenables :
tenons, attachons, facilitons, rendons, informons, prions, serions

1. A cette occasion nous ... a vous faire savoir.

2. Le cas échéant nous ... la solution des problémes.

3. Nous ... un intérét tout particulier a la vente.

4. Nous vous ... que I’Assemblée Geénérale des Actionnaires a décidé de
modifier son appellation.

5. Nous nous ... a Paris pour des affaires.

6. Nous vous ... obligés de nous rendre visite a notre bureau.

7. Dans cette attente nous vous ... d’agréer, Monsieur, nos salutations
distinguées.
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Types de formules dans la correspondance

A. Comment commencer une lettre ? Abordez immédiatement le sujet de la
lettre. 1l faut rappeler la lettre recue précédemment et votre lettre envoyée.

Pour anoncer une nouvelle ou pour
demander un renseignement

Nous vous prions de nous envoyer
Veuillez nous faire connaitre

Nous avons I’honneur de vous annoncer
Nous avons I’avantage de vous informer

Nous prenons la liberté de vous
informer

Sous les auspices de M., j’ai I’honneur

Nous avons I’honneur de porter a votre
connaissance

Nous tenons a vous faire part

Nous vous informons que

Nous avons le plaisir (le regret) de vous
informer (faire connaitre) que

Veuillez avoir I’obligeance de nous
adresser

Veuillez adresser pour notre compte

Ci-joint nous vous envoyons

Nous avons I’avantage de vous donner
avis de I’expédition

Veuillez adresser de suite

Veuillez des réceptions de la présente
nous faire parvenir

Nous sommes dans I’obligation de vous
faire connaitre

Nous vous serions obliges de nous
indiquer

Nous vous prions de bien vouloir nous
envoyer (nous faire parvenir)

Nous vous serions reconnaissants (grés)
de nous confirmer

Nous vous prions de nous dire, autant
que possible par retour du courrier

[Ipocum mocnats HaM

Coo0mmurre HaMm

Nmeem yecTh cOOOMIUTH (OOBSBUTH)

HNmeem y10BOJILCTBHE TOCTaBUTH Bac B
U3BECTHOCTH (MH(OPMUPOBATH)

bepem Ha cebst cMenocTh COOOUTUTh

OT umeHu r-Ha ..., IMEIO 4eCTh

HMeeMm yecTh JOBECTH 10 BALLIETO
CBEJICHUS

MBI cunTaeM HEOOXOJUMBIM COOOIIUTD
Bam

CooOmraem, 9To

C y10BOIBCTBHEM (COKAJICHHEM )
coobmaem Bam, uTo

BosbsmuTte Ha cedst Tpyn (OyapTe 100pHhI)
aJpecoBaTh HaAM

BynpTe nro6e3HbI ocaaTh Ha Hall CYeT

[Ipu cem npenpoBoxkaacM

NMeeM ya0BOJBCTBHE aBU30BaTh Bam
OTTPY3KYy

ByabTe m106e3HbI ociaTh HEMEAIEHHO

Byabre noOpsl nepeciarh HaM
HEMEJUIEHHO IO MOJy4YEeHUN
HACTOSIIIEr0 MUChMa

MaI 00s13aHbI (10JKHBI) Bam cooOmuTh

Jomxubl Bam coo0muTh

JIro0e3H0 MPOCHUM MOCIaTh HAM

beimu 661 Bam npusHatensHb HamMm
COOOIIHTH

[Ipocum cOOOIINUTH HaM 1O MEpe
BO3MO>KHOCTH OTBETHBIM MTUCHEMOM
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Vous nous obligerez en nous donnant
des renseignements sur
Nous Vvous serions reconnaissants de
bien vouloir nous adresser votre tout
dernier catalogue
Nous avons le plaisir de vous faire
savoir que notre magasin restera
ouvert jusqu’a 22 heures tous les
jeudis
Nous vous prions de nous faire
connaitre vos conditions de vente
Nous avons I’honneur de vous informer
que notre facture
Nous vous prions de bien vouloir noter
que a dater du 1% septembre vous
aurez a nous faire suivre cet
abonnement a I’adresse ci-dessous
Nous nous engageons a ecrire a toutes
les adresses que vous aurez
I’amabilité de nous faire parvenir et
a étudier toutes les propositions

Ayant I’intention d’établir les contacts
nous désirons recevoir de vos
services certains renseignements
commerciaux et financiers

Pour passer une commande

Veuillez nous expédier le plut6t possible

Au recu de cette lettre, veuillez nous
adresser

Nous vous prions de prendre note que

Priere de nous adresser immediatement

Veuillez avoir I’obligeance de nous
indiquer vos conditions

Référence a des lettres antérieures
Faisant suite a notre lettre du

Revenant sur notre entretien du
Nous vous rappelons notre circulaire du

boutn 651 Bam npuzHaTenbHbI B
IIPEIOCTABICHUHN CBEJICHUM O
bbuin OBl IpU3HATENBHBI, €C Obl Bl
IIPUCIIAIN TIOCIEIHUI KaTajaor

Panpr Bam cooOmuTh, 4TO 10
YyeTBepraM Halll Mara3uH padoTaeT
JI0 22 9acoB

[Ipocum 03HAKOMUTH C BalllUMHU
YCIIOBUSIMH TIPOJAKH

HMmeem gects cooOmmTh Bam, uTo Hamm
cueT-pakTypa

[Ipocum Bac oOpaTuth BHUMaHKE HA TO,
YTO, HAYMHAs C 1-Tr0 CeHTAOps, HaM
CJIeIyeT MEPEBECTH ITY MOJIUCKY
M0 HIDKEYKAa3aHHOMY aJIpecy

Mpg1 6epem Ha ceOst 0053aTeIbCTBO
HaIUCaTh MO BCEM aJIpecam,
KoTopbie Bbl Ham 1r00e3HO
MIPEIOCTABUTE, U U3YIUTH BCE
TIPEITOKCHHSI

HamepeBasich yCTaHOBUTH KOHTAKTHI,
MBI XOTEJIHA OBl MOTYYUTh OT BaIlIAX
CIIy0 HEKOTOpbIe (PMHAHCOBBIE U
KOMMEPYECKUE CBEICHUS

[Ipocum OTIIpaBUTH KaK MOXKHO CKOpEe

ITo monyyeHnun 1aHHOTO MUChMa,
IPOCUM HaIpaBUTh

[Ipocum 3ameTuTsp, 4TO

[Ipockba He3aMeTUTETLHO HaM
HaIpaBUTh

BynbsTe 106pbl, COOOUTHNTE HaM BaIllu
yCJIOBUS

B passutue Hamero nucema ot
BosBpamascs k Hamelt 6ecene ot
Mpb1 HaOMHHAEM BaM Halll LUPKYJIISP

19



Comme suite a nos pourparlers de lundi
dernier

Nous avons bien recu votre lettre du

Par notre lettre du 15 mars 2010, nous
vous demandions le reglement de
notre facture n°805 du 10 mars

Nous vous confirmons notre lettre du 10
avril dernier dont vous voudriez bien
trouver une copie sous le méme pli
(ci-jointe)

Nous nous permettons de vous rappeler
notre lettre du ... par laquelle nous
vous demandions de

Vous avez certainement ete intéressé par
notre lettre du ..., et vous avez pu
remarquer

Nous nous référons a votre lettre se
rapportant a

Pour accuser réception de la lettre

Nous avons I’honneur de vous accuser
réception de votre lettre du

Nous avons bien recu votre lettre du

Nous venons de recevoir

En possession de votre honoree du

Nous sommes en possession de

Nous possédons votre lettre du

Nous avons regu en son temps votre
lettre

Nous vous accusons réception de votre
honorée

Nous avons bien recu votre lettre du 12
mars 2010 par laquelle

Nous accusons réception de votre lettre
du 20 courant relative a

Nous vous remercions de bien vouloir
nous adresser votre dernier
catatogue

B pa3ButHe Hamumx neperoBopos,
MMEBIINX MECTO B IIPOLLJIBIN
MOHEIEIbHUK

MBI nosTy4Yuim Ballle MUCbMO OT

B namem nuceme ot 15 mapra 2010
roJia Mbl IPOCUJIN OIUIATUTH
daktypy Ne80S5 ot 10 mapra

[TonTBepkaaem Haiie nmucbMo ot 10
arpens, B KoTopom Bbl Haliiere
MPUJIAraeMyr0 KOO

[To3BoMM cebe HATOMHUTH O HaIlleM
MHACBME OT ..., B KOTOpOM MbI Bac
POCHIIH

BbrI onipeienieHHO 3aUHTEPECOBAINCH
HaIllUM IMUCHMOM OT ..., U Bbl
MOTJIA 3aMETUTh

CchutaeMcs Ha Ballie MUCbMO, B
KOTOPOM TOBOPUTCS O

HNmeem decTh MOATBEPAUTH MOTYUEHUE
BAIIIETO MUCHhMA OT

MpbI nosTy4uiay Bauie NucbMo OT

MBI TOJBKO YTO MOJIYUYUIIN

[TomyuuB Bame yBaxxaeMo€ NUCbMO OT

MpsI nostyuunu

MBbI nosTy4uny Baue NucbMo OT

MBI CBOEBPEMEHHO TMOJIYYUIIN Ballle
MMUCHMO

Nmeem decTh MOATBEPAUTD MOJTYUEHUE
BAIIETO MUChMaA

MB5I nosyuyuim Baie nucbmo ot 12
mapta 2010 rona, B KOTOpoM

[ToaTBepxkaaem MoJyyeHUE BaAIIETO
nucbMa ot 20 yucia TeKyIero
Mecsilla OTHOCUTEIBHO

bnarogapum Bac 3a 10, yT0 BbI
HalpaBUJIA HAM Balll NOCIEAHUN
KaTajaor
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Pour répondre

En réponse a votre lettre
En réponse a vos offres

En réponse a votre lettre du 15 courant
nous vous confirmons notre refus

Répondant a votre honorée (estimée)

Nous conformant a votre derniere, nous
Vous retournons

Au regu de votre lettre du ... nous nous
empressons de vous adresser

Nous avons I’honneur de répondre a
votre lettre du

Nous avons bien recu votre lettre du 8
octobre nous exprimant votre desir
de

En réponse a votre carte postale de ce
matin, nous avons le regret de

Nous nous empressons de vous informer
Suivant la demande que vous nous avez
faite par votre lettre du 5 courant,
nous vous adressons par le présent

courrier

Nous avons pris connaissance de

Nous avons pris bonne note de

Nous vous remercions de

En référence a votre lettre du

En réponse a votre lettre du

Suite a votre lettre du

Votre lettre du ... a retenu toute notre
attention

Par votre lettre du

Suivant le désir exprime par votre lettre
du

Conformément a votre lettre du 10 juin

B oTBeT Ha Balle mucLMO

B oTBeT Ha Bailie npeasioxKeHue
(oppeprer)

B oTBeT Ha Baiie nmucsMo ot 15 uncia
TEKYIIEr0 MeCsIa Mbl
MOATBEPKIAEM HAIIl OTKA3

OtBeuas Ha Baille yBa)KaeMo€ MUCbMO

B cooTBeTCTBUM ¢ BalllUM ITOCIETHUM
MAUCHbMOM, Mbl Bam Bo3Bpaiaem

[1o monyyeHnu Bamero nucbMa or ...
MBI CIIEIIUM aJipecoBaTh Bam

HMMeeM yecTh OTBETUTH Ha Ballle
IMMCHbMO OT

MBI noJIy49uIn Balie MUucbMO OT 8
OKTSIOps, B KOTOPOM BBIPAXkKaaoCh
BalllC JKCJIaHUE

B oTBeT Ha Baily mOYTOBYIO OTKPBITKY,
MOJIYYEHHYIO CETOJHS YTPOM, MBI C
COXKaJICHHEM

Cnemmm Bam cooOnuTs

CornacHo Baiei npocwoe,
BBIPAKEHHOM B IMHCbME OT 5 YHCIIa
TEKYIIEro Mecsia, oTnpanisieM Bam
HACTOSIIAM ITHCHMOM

MBI 03HaKOMMJIUCH C

MBI IpUHSAIN K CBEACHUIO

bnaromapum Bac

Ccplrasich Ha Ballle TUCHMO OT

B oTBeT Ha Bailie MMCbMO OT

B niponomkenue Baiiero nucbMa

Baiiie muceMo OT ... MPUBJIEKIIO HAIIE
BHUMAaHHC

B Bamem nuceme oT

CornacHo KeJIaHuI0, BBIPAXKEHHOMY B
BaIlIeM IMHMCbME OT

B cooTBeTCcTBMM ¢ BalllUM MUCHbMOM OT
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Contrdle de compréhension

A. Vous verrez ci-dessous la description de trois situations (a, b, ¢) et la liste

de 12 phrases avec lesquelles vous pouvez commencer une lettre. Indiquez a laquelle
de ces trois situations correspondent les phrases proposées.

a. Vous écrivez pour la premiére fois : abordez directement le sujet.
b. Votre lettre fait suite a une lettre, & un message téléphonique ou a un

document regus : faites-y référence.

=

14.

c. Un courrier antérieur est resté sans réponse : rappelez-le.

Nous vous rappelons les termes de notre lettre du ...

J’ai le plaisir de vous faire savoir que nous ouvrons un nouveau magasin au
centre de la ville.

Nous accusons réception de votre lettre du ... relative a ...

Nous vous remercions de votre lettre du ... par laquelle vous nous faites savoir
que ...

Nous vous avons demandé par notre courrier du ... de nous envoyer ...
Conformément a notre accord teléphonique du ... je vous envoie ...

Nous vous serions reconnaissants de nous adresser ...

Nous avons pris connaissance de votre lettre du ... et nous voudrions ...

Nous nous référons a notre lettre du ... vous demandant de ...

En réponse a votre lettre du ... nous pouvons ...

Votre lettre du ... a retenu toute notre attention et nous voudrions...

En référence a votre lettre du ... nous nous permettons ...

Nous vous prions de nous faire connaitre vos prix pour le modéle X exposé au
Salon d’hiver.

Nous vous rappelons les termes de votre lettre du ... et nous ...

B. Pour chacune des situations suivantes (A—E), quelle formule d introduction

(1-5) choisiriez-vous ?

N

J’écris... pour...
Je me permets de vous faire A. Refuser une offre
connaitre ... B. Commander sur catalogue
Nous vous adressons, sous ce pli ... | C. Confirmer une réduction annoncée
Apreés avoir examiné votre par téléphone
catalogue, nous vous passons D. Adresser un document joint a la
commande. lettre

Nous regrettons vivement de ne pas | E. Donner une information
pouvoir donner suite a votre lettre...
Suite a notre entretien téléphonique
du 21 mars, nous avons le plaisir de
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C. Comment commenceriez-vous votre lettre pour :

1. Dire que vous avez bien recu une facture.

2. Répondre a une demande de renseignement.

3. Adresser un document joint a une lettre.

4. Demander I’envoi de produits.

5. Répondre a une offre de la maison X.

6. Remercier pour la documentation recue.

7. Informer que vous n’avez pas toujours recu le catalogue demandé.
8. Demander d’accelerer la livraison.

9. Dire que vous avez joint la liste de vos fournisseurs.
10. Faire un troisieme rappel de reglement.

B. Comment finir une lettre ? Généralement, la conclusion exprime un veeu, un
souhait, un espoir. Elle précede la formule de politesse qui termine le texte de la
lettre.

Situations Formulations
Attente d’une Dans I’attente de votre prochaine réponse/d’une prompte
réponse réponse... Dans I’espoir de recevoir, de votre part, une
réponse favorable... Nous comptons sur une réponse
positive et ...
Attente Je vous prie de confirmer votre accord dans les plus brefs

d’une confirmation délais... Veuillez nous informer de la suite donnée a cette
ou d’une solution affaire.

Réponse positive a En espérant avoir répondu a votre attente/vous avoir
une demande donné satisfaction/vous avoir été utile... Dans I’espoir
gue cette solution vous conviendra... Restant a votre
disposition pour tout renseignement supplémentaire...

Réponse négative a | Avec le regret/Je regrette

une demande —de ne pas pouvoir vous donner satisfaction...

—de ne pouvoir répondre favorablement a votre demande.
Demande de En vous remerciant vivement/a I’avance... Avec nos
renseignements, de (vifs) remerciements /remerciements anticipés... Dans
service I’espoir que ma demande retiendra votre attention... sera

prise en considération... En espérant que vous prendrez
bonne note de ma demande... En vous offrant nos
services pour un cas analogue...

Le fournisseur fait En espérant que nos propositions seront a votre
une offre a son client | convenance... Dans I’espoir d’étre favorisé (s) de vos
ordres futurs... En espérant que vous voudrez bien nous
réserver votre confiance, comme par le passe...
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Réclamation En espérant que vous reconnaitrez le bien-fondé de ma
réclamation... Dans I’espoir que vous prendrez les
mesures qui eviteront la répétition de telles erreurs (de
tels retards)...

Excuses Nous vous prions de/Veuillez excuser ce retard (cette

erreur)... nous excuser pour (ou de) ce retard...

Vous attendez de gch

Dans I’attente de votre lettre B oxuaanuu Baliero nucbpma
Nous restons dans I’attente de votre | B oskuganuu Baiero yBakaeMoro

honorée

II1McCbMa

Dans I’attente de vous lire par retour | B okuganuu Bariero nucbmMa o0paTHOM

du courrier

Vous regrettez qch

IOYTOU

Nous avons du regret de ne pas avoir | MsI coxxaieem, 4To HE CACIaIn

faire
Avec le regret de ne pas pouvoir CosxazeeM, 4TO HE MOYKEM OTBETHUTh
vous répondre favorablement MIOJIOXKUTEIIHEHO

Vous confirmez une commande
annoncee par téléphone et souhaitez gch

Suite a notre entretien téléphonique | B npoxomkenue Hamiero TeiaeGoHHOro
du 5 mars, nous avons le plaisir pasroBopa OT 5 MapThl MBI IMEEM

de

Vous remerciez gn

YAOBOJIbCTBUC U KCJIACM BaM

Nous vous remercions d’avoir bien | MeI 6iiarogapum Bac 3a TO, 4TO

voulu recevoir

Vous vous excusez

OTIIpaBUJIM HAM

Nous vous prions d’excuser [Tpocum Bac u3BuHUTH HaC

Veuillez nous excuser pour le [TpocuM U3BMHHTH HAC 3a 3aJCPIKKY C
retardement de I’envoi OTIIPaBJICHHEM

Veuillez (daigner) agréer (Je vous [IpocuM IPHUHATH HAIIM U3BUHCHHS
prie d’accepter) toutes mes (coxkasiero) mo MpUYMHE OTCYTCTBHUS
excuses (mes plus vifs regrets) Ha Bareit kondepeHum
d’avoir été absent (e) a votre
conférence

En vous priant d’accepter (d’agréer, | I[Ipory nIpuHATS MOM HCKPEHHUE
de bien vouloir accepter) mes plus W3BUHEHHUS, TOCIIOIUH AUPEKTOP, U
vives (Sinceres) excuses, je vous BBIP@KEHHUE TITyOOKOM
adresse, Monsieur le Directeur, PU3HATEILHOCTH
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I’expression de ma considération
distinguée

Recevez (veuillez recevoir) (je vous
prie d’accepter, je vous fais,
présente, offre) toutes mes ex-
cuses de vous répondre si
tardivement (pour ma réponse si
tardive, si je vous reponds avec
un certain retard, un si grand
retard)

J’ai le regret (je regrette bien) de
renoncer a ce voyage, de ne pas
POUVOIr Vous rencontrer, que je ne
puisse vous rencontrer

Je vous adresse (exprime) tous mes
plus vifs regrets pour ce retard, de
vous repondre tardivement

Je suis au regret, mais je suis obligée
(e), je suis (je me vois)
(malheureusement) forcé (e), a
mon grand regret, je suis dans
I’obligation de vous annoncer que
la rencontre est annulée

Je suis obligé (e) de m’excuser, je
VOuS présente toutes mes excuses
d’avoir mis quelque retard dans
ma réponse

Je m’excuse (aupres de vous),
veuillez m’excuser de ne pas
pouvoir vous aider

Je vous prie (beaucoup, infiniment)
de m’excuser si je ne puis vous
aider

Un facheux (malheureux)
contretemps m’empéche de
participer a ce projet, m’oblige a
(me force a) renoncer a ce projet,
ce dont je vous demande (bien)
pardon

Mille fois pardon de vous causer ce
dérangement

Mille pardons pour le dérangement
gue je vous cause

[TpumuTe (poIy MPUHSATH) TIIYOOKHE
W3BUHEHHUS 32 CTOJIb TTO3AHHUIA OTBET

Coxanero 3a To, 4TO MPUXOJIUTCS
O0TKa3aThCs OT ATOM MOE3JIKU, YTO HE
MOJTy4aEeTCA BAC BCTPETUTD

Bripaxkato rirybokue coxaiaeHus 3a 3To
OTI03/1aHKE, 32 TO, YTO OTBETHII
HO3AHO

Coxainero, HO s BBIHYKJIEH (00s13aH), K
MOEMY OIPOMHOMY COXKAJICHHIO,
BaM COOOIIUTH, YTO BCTPEYA HE
COCTOHUTHCS

BBIHY)KI[GH HN3BUHHUTBLCSA, IPUHCCTU
HU3BHHCHMUA 34 OIIO34aHUEC C OTBECTOM

[IpuHOIY U3BUHEHMS, ITPOITY BAC MEHS
W3BUHUTH 32 HEBO3MOXHOCTh BaM
IIOMOYb

HenpusrtHelii ciiydail He 1T03BOJIUI MHE
MPUHATH y4aCTUE B 3TOM MPOEKTE,
M0 MPUYUHE HENPUSITHOTO
MHIMHJIEHTA 51 ObLI BBIHYXICH
OTKa3aThbCs, MOMIPOCUTH y Bac
MTPOILICHUS

TriCsiYa U3BUHEHUM 34 OKAa3aHHOE
0€ecCIoKOICTBO

[Ipoury mporuienus 3a 0eCIoOKOMCTBO,
KOTOpOE 51 BaM ITPUYHHIII
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Je vous demande bien pardon si je
vous cause ce dérangement

Par malheur (malheureusement) je ne
peux pas venir au Congres

Je suis vraiment (tout a fait,
absolument) désolé (e) que je ne
puisse (de ne pouvoir, si je ne
peux) me rendre au Congres

Vous écrivez a un client avec lequel on
a des relations régulieres et
chaleureuses

Bien cordialement

Vous écrivez a un superieur
Veuillez agréer, Monsieur,
I’expression de nos meilleurs
salutations
Nous vous prions d’agréer, Monsieur
le Directeur, I’expression de nos
sentiments respectueux

Vous écrivez a un client qui vient de
passer un importante commande
Nous vous prions d’agréer,
Monsieur, I’expression de nos
sentiments tres déevoués
Veuillez accepter les salutations
distinguées

Vous féliciter gn

Je vous prie d’accepter, veuillez
accepter (recevez), permettez-moi
de vous adresser (envoyer), je me
permets de vous adresser (toutes)
mes plus sinceres (cordiales,
chaleureuses, vives) félicitations
pour votre élection (a I’occasion
de votre élection)

Je vous exprime mille félicitations, je
tiens a vous féliciter pour (a
I’occasion de) votre nomination

K coxanenuto, s He cMory npuexaTh Ha
KOHI'pecc

S cIIbHO paccTpoeH, UTO HE CMOTY
OBITH HA KOHTpecce

C HaWJIYYIIUMH ITOKCIIAHWAMUA

HpI/IMI/ITe Hallll HAWMJTYYIIHUC ITOKCIIaHUA

IIpumute, rocriogus AUPEKTOD,
BBIPKEHHE ITyOOKOT0 YBaXKEHUS

[IpumuTe, rocoInH, HAlIE BHIPAKEHUE
MPU3HATEIIBHOCTH 32

[IpumuTe HaMITy4YIIKE TTOKETAHUS

[Ipoiry Bac, HO3BOJITE MHE BBIPA3HUTh
BaM MOM CaMble UCKPEHHUE
(cepaeunsblie, TEIUIbIC)
MO3IPABJIEHUS 10 CIYYArO BallleH
KaHIUJATyphl (YCIIEUIHBIX BHIOOPOB)

OueHp XO04y BacC 1IO3paBUTh C BalllUM
Ha3HaA4YCHHUECM
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Je vous prie d’accepter mes meilleurs
voeux (souhaits) les plus sincéres
a I’occasion du Nouvel An

Je vous présente (adresse, offre),
permettez-moi de vous offrir mes
souhaits les meilleurs pour
I’année 2013

Recevez tous mes voeux de bonne et
heureuse année

Je forme pour vous des voeux de
bonne santé et de réussite pour la
nouvelle année

Je vous adresse mes bons souhaits de
Nouvel An

Je vous souhaite une bonne et
heureuse année, une bonne santé
et beaucoup de succes

Je souhaite que I’an 2013 vous
apporte santé, bonheur et
prospérité

C. Comment trouver la formule de politesse convenable ? Les formules de
politesse sont variées. Voici celles qui sont te plus fréquemment employées dans une

lettre commerciale.

[Iponry npuHATE MOM HAWJTy4IlIHE
noxenanus ¢ HoBsiM rogom

[To3BoJIbTE BBIPA3UTH BaM MOU
Hawtyuiye noxkenanus Ha 2013
rojt

JKenaro xopomero u c4aCTanBOro
HOBOT'O rojia

JKemaro Bam Kpenkoro 310poBbs U
YCIEXOB B HOBOM T'OJly

Mowu Haunyumue noxenanus ¢ HoBeim
roJ0M

JKenaro BaMm XOpOIIETO U CHACTIIMBOTO
roja, Kpernkoro 310pOBbsl U BE3CHbS

XKenaro, uto6s1 2013 ro Bam npuHeC
3JI0pPOBbSI, CUACThSI U 0JIArOMOTyYHs]

N ‘oubliez pas que vous devez étre amical(e) avec un(e) ami(e), dévoué(e) avec
un(e) client(e), respectueux(se) avec un supérieur; et quand vous voulez montrer que
vous étes contrarié(e), vous n ‘étes rien du tout : vous ecrivez, dans ce dernier cas
« Agréez, ... (le titre du correspondant, le méme, que celui du début de la lettre), mes

salutations. »

Recevez, Monsieur, I’expression de nos
sentiments respectueux.

En vous remerciant d’une réponse
rapide nous vous prions d’agreéer,
Monsieur, I’expression de nos
sentiments distingués.

Veuillez agréer, Madame, I’assurance
de nos sentiments distingués.

Nous vous remercions de cet ordre et
vous prions de recevoir I’expression
de nos sentiments dévoués.

[IpumuTe, rocoANH, BhIPAXKECHUE
HAILIETO YBAXKECHUS.

bnarogapum Bac 3a ObICTpBI OTBET U
MPOCUM NPUHATH, TOCTIO/INH,
BBIPAKECHUE HAIIMX JIYYIIUX YYBCTB.

[Ipumute, MagaM, yBepeHHUs B HAILINX
JTYYIIUX YyBCTBax.

bnarogapum Bac 3a 3T0oT 3aKka3 u
MIPOCUM IIPUHATH BBIPAKEHUE
HAIlINX HCKPEHHUX YYBCTB.
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Veuillez nous faire savoir si vos
conditions sont les mémes que I’an
dernier.

Avec tous nos remerciements nous vous

prions d’agréer, Monsieur,
I’expression de notre considération
distinguée.

Etant donné I’importance de notre
commande et I’ancienneté de nos

relations nous vous demanderons de

[Iporry cooOmmMTh HaM, OCTAIOTCS JTU
Ballld yCJIOBUS TEMH K€, UTO U B
MPOIILJIOM TOJTy.

[Ipoury npuHSTH, TOCHOIUH,
BBIPKEHHE MOETO UCKPEHHETO
YBaXEHUS U OOJIBIIYIO
0J1aroJapHOCTh.

YuuThIBast KPYIHBIM pa3Mep HaAIIEro
3aKa3a M JaBHOCTh HAIIIUX
OTHOUIEHUM, mpocuM Bac

nous permettre de régler votre
facture n° ...

Veuillez agréer, Monsieur, I’expression

de nos sentiments distingues.

Dans I’attente de vos prochains ordres,

nous vous prions d’agréer,
Monsieurs, I’expression de nos
sentiments dévoués.

MO3BOJIUTH OIUIATUTH Balll CYET-
daxtypy Ne ...

[IpumuTe, rocriouH, BeIpaKeHUE
HaIlIUX JTYYIIUX YyBCTB.

Knem Bamux Oyayux 3aka3oB U
npocuM Bac, rocrioga, npuHATh
BBIPAKEHUE HAIIUX UCKPEHHUX
YYyBCTB.

Niveau 1 | Recevez cher monsieur mes salutations
Accepter monsieur distinguées
Agréer
Niveau 2 | Veuillez accepter cher monsieur mes salutations
(agreer) monsieur distinguées
mes sentiments
distinguées (les meilleurs)
Niveau 3 | Je vous prie cher monsieur mes salutations les plus
d’accepter (d’agréer) | monsieur distinguées
monsieur le mes sentiments dévoues
directeur (respectueux, les
meilleurs)
Niveau 4 | Je vous prie de bien | monsieur I’assurance de mes
vouloir accepter monsieur le sentiments respectueux
(agréer) directeur I’expression de mes
sentiments les plus
respectueux
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Nous vous agréer, ... (I’assurance de)
prionsde (d’) |[recevoir, ... |(I’expression de) nos |respectueu(ses)x
Veuillez accepter, ... |sentiments nos dévoueé(es)s
Agréez, ... |salutations distingué(es)s
Recevez, ... les meilleur(es)s
Nous vous croire, ... a nos sentiments
prions de croyez, ...
Veuillez
Sincerement (votre)
Cordialement (votre)
Amicalement

D. Formules usuelles employées le plus fréguement dans une lettre d affaires

Pour débuter la lettre
Tout d’abord (en premier lieu) nous vous enverrons 1 exemplaire ...

Pour continuer la lettre
Puis, ensuite, par la suite. Par la suite de notre entretien téléphonique ...

Pour terminer la lettre
Enfin (en dernier lieu) nous vous proposons conclure le contrat ...

Pour annoncer une conclusion (noodsimooicums)
En conclusion (finalement) il nous n’est pas possible de faire la remise ...

Pour ajouter gch
De plus, en outre, aussi, également. Veuillez également noter que ...

Pour présenter une consequence (svipasums nocie008ameibHOCb)
En conséquence, donc, par conséquent, alors, aussi avec inversion du sujet.
Aussi espérons-nous que vous nous enverrez vos conditions a propos de votre
commande.

Pour indiquer la suite donnée (yxazams na npoooncenue)
A la suite de, comme suite a. Comme suite a votre lettre ...

Pour opposer des faits, des idées (npomusonocmasumso paxmo)
En revanche, or, par contre, au contraire, cependant, alors que. En revanche,
nous vous proposons remplacer cet équipement.

Rectifier qch (ymounums, nonpasume umo-u.)
En fait, en réalité. En réalite, on n’a pas livré ces machines.
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Contréle de compréhension

A. Trouvez la conclusion appropriée a chacune des situations suivantes :

1. Vous répondez a une demande d’information.

2. Vous demandez un réglement d’urgence.

3. Vous répondez négativement a une demande de prolongement du délai de

paiement.

4. Vous souhaitez I’acceptation de la solution proposée.

NG

Vous avisez votre client de I’expédition des marchandises.

Vous repondez a la reclamation d’un client pour retard de livraison.
Vous adressez une réclamation a votre fournisseur.

. Vous annoncez a un client la visite de votre représentant.

10 Vous venez de passer une commande.
11.Vous répondez a un correspondant qui vous a rendu service.

B. Trouvez, pour chaque correspondant (a—), la bonne formule de politesse :

1. Je vous prie d’agréer, Monsieur le
Directeur, I’expression de nos
sentiments respectueux.

2. Croyez, Cher Monsieur, a nos
sentiments cordiaux.

B w

Veuillez agréer, Messieurs,
I’expression de mes meilleures
salutations.

5. Je vous prie d’agréeer, Monsieur,
I’expression de nos sentiments tres
dévoues.

B. Dites en francais :

Recevez, Monsieur, nos salutations.

a. Un client avec lequel on a des

relations régulieres et chaleureuses.

b. Un supérieur.

c. Un client (lettre de vente).
d. Un client qui vient de passer une

importante commande.

e. Un client qui n’a pas paye sa facture

malgré trois rappels.

1. MbsI TOABKO YTO NOJYYHJIM Ballle MTUCBMO OT 12-ro cero mecsua.

2. IlogTBepkmaeM TmMOJydyeHHWE BAIIeTO YyBa)XXaeMOTO IMHChbMa OT

IMponujIoro Mecsia.

3. B otBeT Ha Balle mucbMo oT 12-1o ¢.M. cooOIaem, 4to ... .

4. Tlo monyyeHuu Ballero mnuchbmMa OT §-TO C.M.

KOHOCaMeHThI (Connaissements) mapoxoja «Hesay.
5. B pa3Butue Haiiero nucbMa ot 9-ro ¢.M. cooOI11aem BaM ... .

© oo~

3aKasa.

Bo3sBpaiasics k Hamieit 0ecesie oT 7-To €.M., MPOCUM Bac 3aMETUTH cede ... .
ITpocum Bac npucnats HaM Bai katajor Ha 2010 rog.

Bynbre mo6e3Hbl COOOMUTH HaM Balliv 1eHbl Ha mmeHuiy (le ble).
NmeeM yioBOJIBCTBUE MOCTABUTH BAC B U3BECTHOCTH O MOJYYEHUU BaIIETO

13-ro

ClIcuM aapeCcoOBaTb



C. Traduisez les lettres commerciales en francgais :
1.

Mockaa, 16 dpepans 2010
YecTh nMeeM MOATBEPAUTD ModydeHre Bamero yBaxkaemoro nucbma ot 10-ro
C.M., KOTOpbIM BBl Hac 3anpammBaeTe Hail nocjieaHui katanor Ha 2010 rox.
HNmeem ynoBosbcTBHE nIepenaTs Bam ero npu cem u npocum Bac npuHATS ... .
Jopsais u K°

O6mectBy Jlopsams u K°
[Tapux
Mockaa, 22 mapta 2010

Mps1 paccmoTtpenu katayor, KoTopblii Bel Ham npucnamu 25 ¢eBpans. Ham
Hy)kHa Bama wmammua Ne 18, u mbl nmpocum Bac npucnate HaM ee moapoOHOE
ONMCAHUE U BallM HAWJIYYLINE YCIIOBUS.

B oxunanun Bamero orBeta oOpaTHOM MOYTON IPOCUM MPUHSTS ... .

3.

Pocummnopt
Mocksa, 3 anpens 2010

Mp1 nonyuunu Bame nucbmo ot 22 Maprta, pu KoTopoM Bel ipenpoBosxaaeTe
HaM CBOIO CMETY Ha YCTAHOBKY 3aKa3aHHOM HAMU MAIIUHBI.

Mpsl nmepenanu CMeTy HalleMy TeXHUYecKoMy Oropo, U Mbl Bam coolmmm
MI03KE O IPUHATOM PELICHUH.

[Ipumure ... .

4.

Mp1 Obutn 661 Bam 00s13aHb1, eciii Ob1 Bel mocetwiin Hac B cpeny, 19 mas B 18
gacoB 15 MHUHYT, ¢ TeM, YTOOBI MBI MOTJIM COBMECTHO OOCYJIUTh BOMPOC O 3aKYIKax
Ha 2011 ronx.

bynbre mo0e3Hbl 00paTUThCA K HAaYaJdbHUKY MMIIOPTHOTO OTHENa, KOMH. Ne
4009.

B oxunmanvun Bamero nmoarBepkaeHus IPOCUM MPUHATSD ... .
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Pocummopt
Mocksa

[TonTBepkaar0 MOJydYeHHE BalIero MUChbMa OT 3-TO C.M., B KOTOpoM BhbI
Ha3HayaeTe MHE CBUJAHME ¢ BammMm npeAcTaBUTEIEM T-HOM HHXEHEPOM
[TaBnoBbIM, B Kuepe 9-ro ¢.Mm. B 3 yaca JHs.

S, K coxaneHuro, JOJKeH cooOumuTh Bam, yto He cmory ObiTh B Kuese B
HA3HAYCHHBIN JICHb U YacC, TAK KaK MHE HE YAaJ0Ch NPEOJ0JETh TPYAHOCTH, KOTOPHIE
CBSI3aHBI C ITOE3/IKOM B 3TOT OTJAJICHHBIN ITOPT.

B Hanexne, uto r-H [1aBiIOB cMOXET MOCETUTH Hallly koMnaHuio B [lapuxe Ha
oOpatHOM myTH B Poccuto, nporry npuHsTh ... .

Apman u K°

Jupekrop

D. Complétez la lettre en écrivant a cote de chaque numeéro la variante
correcte (a), (b) ou (c) :

Messieurs,

J’ai bien (1) ... ma commande du 25 aodt (2) ... 150 calculatrices, de marque
Olivetti (3) ... et je vous en (4) ... .

J’ai (5) ... bien recu la facture concernant (6) ... calculatrices, mais je pense qu’il
y a une (7) ... dans vos publicités, vous annoncez ces calculatrices en (8) ... et vous
(9) ... a vos clients une (10) ... de 27 euros par (11). Or, vous avez (12) ... cette
réduction sur votre facture car vous partez du (13) ... normal. Je (14) ... demande
donc une (15) ... facture.

1. a) adressé 6. a)les 11. a) boite
b) recu b) des b) stock
C) apporté C) aucune c) heure

2. a) mettant 7. a) malheur 12. a) omis
b) par b) torpeur b) soustrait
C) contenant C) erreur c) Oté

3. a) type 8. a) liquidation 13. a) somme
b) voiture b) stock b) prix
¢) machine C) promotion c) forfait

4. a) remercie 9. a) prenez 14. a) vous
b) envoie b) accordez b) nous
c) salue c) enlevez c) leur

5. a) puis 10. a) prime 15. a) belle
b) également b) réduction b) troisieme
C) peu C) prix C) autre
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E. Mettez les articles contractés ou prépositions convenables, s’il le faut.
Employez de, du, des, a, au, par ou pour :

Il y a quelques jours, nous avons recu une lettre de la part ... nos anciens
clients, dans laquelle ceux-ci se plaignent ... retards dans la livraison de deux derniers
lots ... pétrole.

2. Aussitdt nous avons décidé ... faire une enguete ... les raisons de ces retards.

3. Par suite ... une enquéte minutieuse, nous avons reussi ... établir que la
livraison retardée avait été causée ... le mauvais temps.

4. Ce point semble pourtant avoir échappé ... I’attention de nos clients.

5. Quant ... retard apporté chargement du deuxiéme voyage, celui-ci a eu lieu
.. hotre faute.

6. C’est pourquoi nous sommes préts ... prendre ... notre charge tous les frais
se rapportant a ce chargement.

F. Complétez les phrases ci-dessous avec les expressions :
par la suite (Bmocnencreun), a la suite (Bcnencrsue), des suites (mocneactsus), par
suite (mosToMy, ciemoBatebHO), UNne suite (mpomoipkenue), tout de suite (totuac,
ceifyac).

1. ... des pannes frequentes, nos clients ont subi des pertes.

2. ... il aeul’occasion de s’entretenir avec le directeur de la firme.

3. ... va paraitre bientot.

4. Cette affaire aura ... les plus graves.

5. C’est seulement ... qu’on m’a fait savoir la raison de son départ.

6. Nous avons récu ... la réclamation de la part de nos clients.

7. Comme ... de notre entretien téléphonique je vous envoie la liste des prix
pour I’équipement que vous voulez acheter.

G. Composez les propositions des mots en désordre.

1. Du 15 courant, a, en, lettre, votre, réponse, confirmons, nous, notre refus,
VOUs.

2. Un cheque, trouver, ci-joint, veuillez...

3. Le 10 novembre, par I’intermédiaire, nous, commandé, avons, dernier, M.
Martelli, représentant, votre, de.

4. Entiere, a votre, tiens, me, je, disposition, complémentaire, renseignement,
tout, pour.

5. Cet ordre, de, et. nous, remercions, vous, prions, vous, I’expression, nos, de,
recevoir, de, dévoués, sentiments.

I. Choisissez deux parties.

a)
1. Nous accusons réception... a) ..de nous avoir contacté pour
2. Conformément a votre télex du 17 | I’achat éventuel de machines a écrire
mars... électriques.
3. Nous vous remercions... b) ...nous ont désagreablement surpris.
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4. Les termes de votre lettre du 8
courant...
5. Je vous serais reconnaissant...

b)
1. Nous attendons donc votre
accord...
2. Recevez, Monsieur, ...

3. En vous remerciant d’une réponse
rapide, ...

4, Je me
disposition...

tiens a votre entiére

c)

1. Les deux personnes (celle qui écrit
et celle a qui on écrit) se sont parlé au
téléphone.

2. Premier contact.

3. La personne a qui on écrit a
proposé quelque chose.

4. La personne a qui on écrit a envoye
divers papiers.

5. Les deux personnes (celle qui écrit
et celle a qui on écrit) se sont rencontreées.

C) ..NOUS avons pu Vvous reserver un
lot de douze caisses de Dom Pérignon.
d) ..de votre commande du

courant.
e) ...de bien vouloir m’adresser votre
dernier catalogue.

20

a) ..nous vous prions d’agréer,
Monsieur, I’expression de nos sentiments
distingués.

b) ...I’expression de mes sentiments
respectueux.

C) ...pour
complementaire.

d) ...avant de mettre votre commande
a execution.

e) ...I’assurance de mes sentiments
distingués.

tout renseignement

a) Nous référant a votre proposition
du 12 mars...

b) Comme suite a notre entrevue du
28 septembre...

¢) Nous vous serions obligés de bien
vouloir...

d) Vous rappelant notre entretien
téléphonique du I* juin...
e) Suite a I’envoi de votre

documentation...

J. Lisez deux lettres et faites les exercices proposes.

A. Chevalier Orfevre
24, rue du Charolais
75012 Paris

Nos réf. : AC/PC/10
Vos ref. : —
Objet : commande

1.

Porcelaines Pyrovair
98, route de Bordeaux
37000 Limoges

Paris, le 15 octobre
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Monsieur,

Veuillez me faire parvenir dans les meilleurs délais et dans les conditions
habituelles de vente (emballage compris et livraison franco de port) :

Série Louis XV Décor Fleury :
- 40 assiettes creuses a 60 F.
- 80 assiettes plates a 60 F.
- 40 assiettes a dessert a 45 F.
- 10 services a café complets a 875 F.

Série Madame Pompadour Décor Derby :
- 10 soupiéres a 355 F.
- 5 saladiers (diam. 30 cm) a 225 F.

Etant donné I’importance de ma commande et I’ancienneté de nos relations, je
vous demanderai, exceptionnellement, de me permettre de régler votre facture a 90
jours.

Veuillez agréer, Monsieur, I’expression de mes sentiments distingués.

A. Chevalier

Nom du client ...

Nom du fournisseur ...

Emballage a la charge de ...

Frais de transport a la charge de ...
Conditions de paiement souhaitées ...
Arguments invoqués ...

ook wnE

M. Blanchard

Carnot-Luminaires

12, bd Carnot

05000 Gap

Tél.: 92.53.88.36
Limitel S.A.
Z.l.de Thau
1320 Fos/Mer

Gap, le 22 novembre 2012
Messieurs,
J’ai I’intention de vous commander sous peu :
- huit lampes halogénes mod. 143 ;
- trois paires d’appliques mod. 456 ;
- deux lustres mod. Versailles ;
- six lampes de chevet junior mod. 56.
En raison de la proximité des fétes de fin d’année, je souhaiterais
recevoir ces articles dans les plus brefs délais.
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Je vous demande s’il vous est possible de me livrer sous huitaine au lieu
du délai habituel de quinze jours. Je suis prét a prendre a ma charge les frais de
transport supplémentaires.

Je vous confirmerai cette commande des que j’aurai recu votre accord.

Je vous prie de recevoir, Messieurs, I’expression de mes sentiments
distingués.

M. Blanchard

Nom du client ...

Nom du fournisseur ...

S’agit-il d 'une commande ferme ?

A quelle condition est-elle soumise ?
S’agit-il d 'une premiére commande ?
Justifiez votre réponse ...

ook wdE

Répondez aux questions suivantes sur toutes les deux lettres :

1. Disposition de la lettre: ou et comment sont indiqués les articles
commandes ?

2. Outre les articles commandés, que doit-il obligatoirement figurer dans ce
genre de lettre ?

3. Quels sont les principaux temps et modes verbaux employés ?

4. Quelle est la formule de politesse employée dans les deux lettres?

K. Disposez a | ’'ordre correct les parties ci-dessous :

- Macon, le 27 février 2012,

- Vous admettrez que de telles erreurs de distribution sont, avec le temps,
génantes pour mademoiselle Monique Martin et pour moi-méme.

- J’ai constaté que, depuis deux mois environ, des lettres qui me sont
adressees sont remises a mademoiselle Monique Martin, qui demeure également a
Macon, rue de I’Eglise, 36.

- Monsieur le Receveur.

- Mademoiselle Martin m’a dit qu’elle rendait au préposé le courrier qui ne
lui était pas destiné, et que si, par mégarde, elle I’avait ouvert elle venait, elle-méme,
le mettre dans ma boite aux lettres.

- En vous remerciant a I’avance, je vous prie d’agréer, Monsieur le Receveur,
I’expression de mes salutations distinguées.

- Mademoiselle Marie-Jeanne Martin 8, rue de I’Eglise 71000 Macon.

- C’est pourquoi je vous demanderais de bien vouloir faire le nécessaire pour
que mon courrier parvienne normalement & mon domicile comme par le passé.

- Marie-Jeanne Martin.

- Monsieur le Receveur. Poste centrale — 71000 Mécon.
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L. En employant les mots donnés remplissez des lacunes :

j’ai ; de la; ravi ; sa; organisation ; annuelle ; cordiaux ; avant ; attentions ; a ;
au; apres je; succes; plaisir; je tiens; mon; convenu; l’occasion; m’en;
spécialités ; encore ; Confrere.

Dr. J. Charbonneau
45, rue des Indes
46100 Figeac
Professeur M. Maccagno
Corso Grande, 28
10100 Torino
Italie

Figeac, le 12 avril 2013

Cher Confreére,

... deux jours consacres ... tourisme dans la région de Florence, ... suis rentre ...
Figeac, tres satisfait des résultats du VIII® congres annuel de médecine
homéopathique.

... a Vous exprimer toute ma reconnaissance pour les ... que vous avez eues a ...
égard. Comme ... je vous ferai parvenir ... le 30 avril prochain le compte rendu du
séminaire « Homéopathie et maladies chroniques » dont ... été chargé.

Si vous avez ... de venir dans le Sud-Ouest ... France, n’hésitez pas a ... avertir,
je serai ... de vous servir de guide dans la région et de vous faire découvrir les ... qui
en font ... renommeée.

Je vous exprime ... toutes mes félicitations pour le ... remporté par le congres et
sa parfaite ... . J’espére avoir le ... de vous revoir a Béle lors de la conférence ... des
médecins homéopathes.

Je vous prie d’agréer, Cher ..., I’expression de mes sentiments les plus ... .

J. Charbonneau

M. Composez la lettre selon information proposeée.

Les établissements Datalux, 18, avenue de I’Aérospatiale a Biagnac (31700),
écrivent a la Compagnie Transroute, 95, bd. de Strasbourg 31000 Toulouse, pour
connaitre leurs conditions pour le transport de 10 caisses de matériel électronique
qu’ils doivent envoyer a Perpignan depuis leur usine de Biagnac.
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N. Essayez de rédiger les lettres de réponse en tenant compte des instructions
manuscrites.
1.

Porta S.A.

5, rue Rousseau

75 615 Paris

Télex : 20024 F

Télécopie : 445272
Hotel des Expositions
36, av. du Rhéne
69003 Lyon

N. réf. : PO/NP/32
V. réf. : —
Objet : réservation de chambre
Paris, le 14 février 2013.
(Accuser réception)

Monsieur,

Des membres de notre entreprise vont participer au Salon International de
I’ Aluminium, nous vous prions de bien vouloir leur réserver :

— 2 chambres a 2 lits; (320 F. la nuit/chambre, avec douche seulement et
T.V)

— 3 chambres a 1 lit avec salle de bains, du 12 au 16 avril compris ; (250 F. la
nuit/chambre)

— une salle de réunion pour 25 personnes avec teléphone, télex et photocopieur
pour les 13 et 14 avril de 9h a 12h. (Pas de télex)

Nous vous demandons de nous faire parvenir dans les meilleurs délais vos
conditions pour ces réservations.

Veuillez agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.

Le Directeur commercial

(Pour la salle c’est d’accord 750 F. par matinée, téléphone, boissons et

photocopies en supplément. Demander confirmation avant le 15 mars et 25%

d’arrhes.)
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Epicerie Macarc

11, rue Francisco Goya

33000 Bordeau
Megabyte S.A.
20, Square d¢s Martyrs
33000 Bordeau

Bordeau, le 27 mai 2013.
(Accuser réception)

Monsieur,

Il'y a 2 jours que nous a été livrée une machine a calculer électronique, ref.
241. En I’essayant nous avons eu la désagreable surprise de constater que son
fonctionnement s’avere défectueux : la touche de multiplication ne revient pas en
place, automatiquement, ce qui nous empéche d’effectuer nos comptes. (Surprise car
premiére réclamation sur ce modele)

Vous pouvez imaginer aisément le retard que cela nous occasionne, d’autant
plus que vous avez repris notre ancienne machine avec laquelle nous n’avons jamais
eu le moindre probléme.

Je vous demande donc de faire jouer immédiatement la garantie et de
m’envoyer un technicien. (Garantie effective)

En espérant que vous trouverez une solution rapide a ce facheux incident, je
vous prie d’agréer, Monsieur, mes salutations distinguées. (Envoi immédiat d’un

technicien)

L. Macarc

Maison Rougeau

Négociant en champagne

128, avenue Bonsoleil

51100 Reims
Imprimerie Nouvelle
6, impasse des Lilas
51100 Reims

Reims, le 4 juin 20...
N. réf. : J.-P.M/JC/22
V. réf. . —
Obijet : appel d’offres
P.J. : manuscrit — modeéle

(Accuser réception aujourd’hui méme)
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Monsieur,

Nous vous prions de bien vouloir nous communiquer sous huitaine vos
meilleures conditions relatives a I’impression de cartes de visite pour nos
représentants.

Le modele F 12 de votre catalogue nous convient et nous aimerions connaitre
Vvos tarifs pour :

- 8 x 1000 cartes modele F 12 avec photo couleur (150 € le cent)
- 8 X 1000 cartes modele F 12 avec photo N/B (120 € le cent)
- 8 X 1000 cartes modéle F 12 sans photo (80 € le cent)

avec les indications figurant sur le manuscrit ci-joint.
Nous souhaitons, les recevoir dans les 15 jours suivant la date de la commande.
Nous réglerons par cheque a la livraison.
Veuillez agréer, Monsieur, I’expression de mes sentiments distingués.
(10 jours si commande ferme avant le 15 juin)
(A retirer a nos ateliers, 1% escompte)
J.P. Marinier
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Mots de liaison ou articulateurs

Les mots de liaison — appelés aussi connecteurs — parfois immédiatement
visibles lorsgu’ils se trouvent en début de paragraphe, vous permettent de saisir
I’enchainement chronologique et logique des idées du texte. Ils vous seront tres utiles
au moment de la rédaction.

Cesont:

- des conjonctions de coordination (donc, et, mais, or) ;

- des conjonctions de subordination (comme, quand, que, puisque) ;

- des locutions adverbiales (en vain, tout de suite, tout a fait) ;

- des locutions conjonctives (cependant, que, alors que, bien que) ;

- des prépositions (a, apres, avant, avec, outre, depuis, excepté, malgreé) ;

- des locutions prépositives (au contraire de, a la faveur de, auprés de,
jusqu’a).

Ces mots, tres nombreux, expriment des valeurs differentes : valeur temporelle,
consécutive, concessive, causale ou additive.

Valeur temporelle (temps) : au méme moment, au moment de, au moment ou,
au debut, apres, d’abord, dés lors, enfin, ensuite, en premier lieu, en second lieu,
lorsque, quand.

Valeur consecutive (conséquence) : ainsi, alors, de ce fait, c’est pourquoi,
d’ailleurs, de telle sorte que, donc, en conséquence, par suite de, par conséquent, si
bien que, voila pourquoi, aussi.

Valeur concessive (opposition, restriction) : au contraire, bien que, cependant,
en dépit de, en revanche, mais, malgré, néanmoins, par contre, pourtant, quoique,
toutefois, avoir beau.

Valeur causale (cause) : car, a cause de, en effet, étant donné, étant donné que,
en raison de, parce que, par suite de, puisque, vu, vu que.

Valeur additive (addition des éléments) : de plus, en outre, en plus, et, surtout.
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Ponctuation

1. Le point (.) —arrét du discours ; fin du phrase.

2. La virgule (,) — courte pause séparant des termes ou des propositions dans
une phrase, notamment lorsqu’ils sont de méme nature et non unis par une
conjonction de coordination.

3. Le point-virgule (;) — méme r6le de coordination que la virgule, mais entre
des propositions de méme nature.

4. Les parenthéses () et les tirets (—) — méme rdle : encadrer, dans la phrase,
un élément isolé, une remarque, une annexe, etc.

5. Le point d’interrogation (?) — il termine toute phrase interrogative en style
direct.

6. Le point d’exclamation (1) — il traduit I’affectivité de I’auteur : surprise,
colére, admiration, etc.

7. Les points de suspension (...) — abréviation du discours : suppression,
interruption, sous-entendu.

8. Les crohets ([]) — indiquent la suppression d’un passage du texte original ;
figurent des mots qui ne sont pas dans le texte original.

9. Les deux points ( : ) — annoncent une explication / une énumeération ;
introduisent I’expression de la concession, de I’opposition ou de la conséquence.

10.Les guillemets (« ») — paroles rapportées au discours direct, citation ;
donnent un sens particulier a un mot ou a une expression (expriment que I’auteur
prend ses distances avec ce qu’il dit).
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Sigles et abréviations

ATTN
Av.
Bd.
B.p.
B.T.S.

C.C.P.
CEDEX

C.V.

Ets

F.

F

Fax

H.E.C.
H.T.

I.N.C.

M.

MM.
Mme, M™
Mmes, M™®
Mile, M"®
Mlles, M"
N/réf.
V/réf.

P.J.

P.o.

P.p.

P.S.
R.C.S.
Sté
S.v.p.
Tel.
T.T.C.
VC, VIC

A Tattention de

Avenue

Boulevard

Boite postale

Brevet de technicien du
secretariat
Compte-chéque postal
Courier d’entreprise a
distribution exceptionnelle

Curriculum vitae
Etablissements

Franc

France

Fax

Hautes études commerciales
Hors taxes

Institut National de la
Consommation
Monsieur

Messieurs

Madame

Mesdames
Mademoiselle
Mesdemoiselles

Nos références

Vos références

Piéce jointe

Par ordre

Par procuration

Post-Scriptum

Régistre du commerce et des
sociétes

Société

S’il vous plait

Téléphone

Toutes taxes comprises
\otre compte

BHHMaHHe (KOro-Jmoo)

IPOCIIEKT, aBEHIO

OyJbBap

IMOYTOBBIN SIITUK

JTUTIIIOM O TIOJITOTOBKE TIO
JIEJIONPOU3BOACTBY

MTOYTOBBIA YEKOBBIN CUET

CHUCTEMa KPYTJIOCYTOYHOTO IMOYTOBOTO
00cITy)KUBaHUS KPYIHBIX
npeanpustuid OpaHunn

ouorpadus

yapexacHue

dpaniry3ckuii ppaHk

Opanuus

dakc

BBICIIIasi KOMMEpUecKasi IIKoJIa
OECONITMHHBIH

HAITMOHATBHBI HHCTUTYT
noTpeOIeHHs

TOCIIOUH

rocroja

MajiaM, TOCIoXKa

JTaMBI

oOpareHne K He3aMy»KHel JeBYIIKe
oOparieHue K He3aMyXHUM JeBYIIIKaM
HAIIIN CCBHUIKU

Balll CCHUIKH

PUIIOKCHHUE

B TIOPSIJIKE 3aMEHBI (TIOITUCH HE
MIEPBOTO JIUIIA)

0 MMOPYYEHHUIO (ITOAMUCH HE TIEPBOTO
JIU1IA)

MOCTCKPUNTYM (ITOCJI€ HAITMCAHHOTO)
peecTp KOMMEPCAHTOB U (hupMm

00111eCTBO, YupexkaeHue, hprupma
NOoXKaJIyncTa

TenedoH

BKJIFOUasi Bce cOOpbI

Balll CYET
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DOSSIER 2.
TYPES DES LETTRES COMMERCIALES

Demande de renseignements

La demande de renseignements constitue souvent une entrée en relations
d’affaires. Dans ce cas, il faut donner des références et plus de précisions que s’il
s’agissait d’une Maison avec laquelle on est en correspondance suivie.

La demande de renseignements peut aussi étre une réponse a une offre de
service : il faut alors veiller a rédiger la lettre de maniére qu’elle ne puisse pas étre
interprétée comme une commande ferme.

Ce peut étre aussi une demande de renseignements sur les qualités d’un
employé qui a offert ses services, ou encore sur I’honorabilité et le crédit d’une
Maison. Dans ce dernier cas surtout, il est d’usage de porter le nom et I’adresse de la
Maison sur une fiche que I’on joint a la demande, et, dans le corps de la lettre, on
évite soigneusement tout ce qui permettrait d’identifier cette Maison : on se contente
de parler de « la Maison indiquée dans la fiche ci-inclue ».

Les principales parties de la demande de renseignements sont :

1. Le nom et I’adresse du demandeur, avec I’indication des références s’il y a
lieu ;

2. L’indication précise des renseignements a obtenir, en les numérotant s’il y
en a plusieurs ;

3. La raison pour laquelle on demande ces renseignements ou la destination
exacte des marchandises au sujet desquelles on se renseigne ;

4. Des remerciements anticipés pour le service qu’on demande (surtout
lorsqu’il s’agit de renseignements sur une Maison ou une personne, auquel cas on
donnera I’assurance qu’on traitera la réponse comme rigoureusement confidentielle)
et I’engagement de rendre les mémes services si I’occasion s’en présente.

D’une maniere générale, il faut se mettre a la place du destinataire et s’assurer
que I’on a clairement indique tour les détails nécessaires pour lui permettre d’y faire
une réponse satisfaisante et que I’on a diment insisté sur les points essentiels.

1. Répondez aux questions d’apres le texte

1. Qu’est-ce qui constitue la demande de renseignements ?

2. Dans quel cas faut-il donner des références et plus de précision ?

3. Que faut-il veiller, si la demande de renseignements est une réponse a une
offre de service ?

4. Sur quoi aussi peut étre la demande de renseignements ?

5. Si la demande de renseignements est sur I’honorabilité et le credit d’une
Maison, qu’est-ce qu’il est d’usage de faire ?

6. Qu’est-ce qu’on évite soigneusement en demandant de renseignements sur
une Maison ?

7. Qu’est-ce qu’on se contente de parler s’il s’agit d’une Maison ?

8. Quelles sont les principales parties de la demande de renseignement ?
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9. Pourquoi faut-il se mettre a la place du destinataire ?
10.Qu’est-ce que c’est que le destinataire d’apres le texte ci-dessus ?

I1. Traduisez les lettres proposées :
Demande de renseignements sur I’honorabilité d’une maison

La Maison que nous désignons sur la fiche inclue vient de nous remettre un
ordre de 2 500 000 F environ. N’étant pas en relation avec elle, nous nous permettons
d’avoir recours a votre obligeance habituelle et vous serions reconnaissants de nous
communiquer aussitdt que possible tous renseignements sur son crédit et son
honorabilité.

Soyez persuadés que nous considérons votre réponse comme strictement
confidentielle et sans responsabilité de votre part.

Espérant bientdt pouvoir vous étre utiles a notre tour, nous vous prions
d’agréer, Messieurs, avec nos remerciements anticipés, nos bien sinceres salutations.

Demande de renseignements sur un representant

Nous avons I’intention de confier notre représentation sur votre place a M.
Jean Fournier, 47, Rue de Vaugirard. Il nous a indiqué votre Maison comme
référence. Avant d’établir le contact, nous vous serions reconnaissants de nous
donner quelques renseignements sur la réputation, le crédit, et méme le caractére de
cet agent, car nous avons affaire a une clientéle difficile et parfois pointilleuse.

Vous assurant de notre entiére discrétion et nous mettant a votre disposition
pour vous rendre éventuellement le méme service, nous vous prions d’agréer,
Monsieur, avec nos meilleurs souvenirs, I’expression de notre considération
distinguee.

Demande de renseignements sur un emploi ou un stage

Monsieur Francois Leclerc
63, av.de Lyon
38000 Grenoble
College de Technologie
Monsieur le Directeur
P.J.: curriculum vitae
Le 10 juin 2011
Monsieur le Directeur,
En réponse a votre annonce j’ai I’honneur de vous faire savoir que je suis
intéresse par votre offre de stage non rémunéré.
Je joins a cette lettre un curriculum vitae et serai heureux d’obtenir des
renseignements complémentaires sur le déroulement de stage.
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Dans cet espoir, je vous prie d’agréer I’expression de mes sentiments
respectueux.
Francois Leclerc

I11. Traduisez les phrases suivantes en francais :

1. Yacro oOpamieHue 3a cCHOpaBKaMH O3HA4aeT BCTYIUICHHE B JCJIOBBIE
OTHOIIEHUSI.

2. Ecnu peus uner o pupme, HeOOXOIUMO c/ieiaTh OOJIbIIIE YTOUYHEHUM.

3. HaBenenme cipaBok MOXKET OBITh TAaK)KE€ OTBETOM Ha MPEJIOKEHUE YCIYT.

4. CopaBkM MOTYT HAaBOJMTBHCS OTHOCUTEIIBHO  YENOBEKAa, KOTOPBIM
MPEIJIOKUIT CBOU YCIYTH.

5. CnpaBkE MOTYT HaBOJUTHCS OTHOCHUTEIBHO penyTanmuu (GUPMBI U €€
KPEIUTOCIIOCOOHOCTH.

6. Ha3Banue ¢upmMbI MOXET yKa3bIBaThCS Ha KapTOUYKE, IMPHIIaraeMon K
MUCHMY.

7. Ilpu HaBeneHUHU CIIPaBOK HEOOXOAMMO YKa3bIBaTh CBOIO (haMUJIUIO U aJpec.

8. HeoOGxomumMo TO4YHO cGhOpMYIUPOBaTh, KAaKWE CHPAaBKA BBl XOTHUTE
MOJTYYUTh.

9. HeoOxomumo Bcerja ykasblBaTh MPUYHMHY, 1O KOTOPOHM BBl HaBOJIUTE
CIIPABKHU.

10.B nr06om ciydae, oOpaiasch 3a crpaBKaMu, HEOOXOUMO MOCTaBUTH Ce0s
HA MECTO TOT0, K KOMy oOpalaerech, U 3apaHee Mo0JIarolapiuTh €ro 3a OKa3aHHBIC
YCITYTH.

Circulaire

La circulaire est une lettre type par laquelle une entreprise transmet a un grand
nombre de coresspondants une communication identique.

Bien qu’on cherche souvent, pour flatter les destinataires, a lui donner I’allure
personnelle, elle est le plus souvent imprimée.

De méme la signature est rarement manuscrite, sauf lorsqu’il s’agit
précisément, en annoncgant la fondation d’une Maison, 1’entrée d’un nouvel assosié ou
la nomination d’un fondé de pouvoir, de donner aux clients le modele des signatures
qui engagent la responsabilité de la Maison.

La date est souvent imprimée, parfois remplacée par ces mots entre parentheses
(date de la poste).

On s’adresse au client par la majuscule M., complétée ou non, selon le cas, par
les autres lettres de Monsieur, Madame, Messieurs ou Mesdames. On peut donner a
la circulaire un certain ton de bonhomie en imprimant : Monsieur et Cher Client.

Voici les principaux cas ou I’on envoie une circulaire :

1. Fondation ou transformation d’une Maison ou d’une succursale ;

2. Changement d’adresse ou de raison sociale ; agrandissement ou ouverture
de nouveaux rayons ;

3. Avis de passage d’un voyageur ;
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4. Circulaires de saison ;
5. Avis et rapports divers (convocation d’actionnaires, annonce d’émission);
6. Offres de services, annonce de soldes.

1. Répondez aux questions d’apres le texte:

Qu’est-ce que la circulaire?

Qu’est-ce qu’on cherche souvent a faire en envoyant une circulaire?

A qui s’adresse la circulaire?

Dans quels cas la signature, n’est-elle pas manuscrite?

De quelle maniére écrit-on la date dans la circulaire?

Comment s’adresse-t-on au client?

Si I’on peut donner a la circulaire un ton de bonhomie, qu’est-ce qu’on fait?
Quels sont les cas principaux ou 1I’on envoie une circulaire?

ONoakrwdE

. Traduisez la lettre proposée :
Avis d’établissement d’une succursale

Madame,

Nous avons I’honneur de vous informer qu’en raison de I’insuffisance de nos
locaux et de I’impossibilité matérielle de les agrandir, nous venons d’établir une
succursale de Rome, a proximité de la gare Saint-Lazare.

Nos clients de la rive droite et ceux de la banlieue ouest de Paris gagneront
ainsi un temps appréciable en faisant leurs achats dans ces nouveaux magasins, ou ils
trouveront aux méme prix avantageux les articles irréprochables qui font le succes de
notre Maison.

En vous remerciant de la confiance que vous avez bien voulu nous témoigner
jusqu’ici, nous vous prions d’agréer, Madame, nos respectueuses salutations.

I11. Traduisez les phrases suivantes en francais :

1. Yrto Takoe MUPKyJIIPHOE MTUCHMO?

2. upkynspHbIe MMCbMA MOCHUIAIOT OOIBIIIOMY YHUCITY KOPPECTIOHACHTOB.

3. YacTo nupkyisipHbIC TUCHhMA MTeYaTaloT Ha TUIITYIIEH MalTnHKe.

4. Tloamuch OT PYKH CTaBST TOTJA, KOTJa pedb HAET 00 OCHOBAHMHM HOBOM

5. OO6pa3zel MOAMUCH OTCHUIAETCS BCEM KJIMEHTaM.

6. B xakux ciayyasix nochbUIatOT HUPKYJISPHbIE TUChMa?

/. B cinydyae ocHOBaHUA WU TpeoOpa3oBaHus (PUPMBI KIMEHTaAM MOCHLIAIOT
HUPKYJISIPHbIE TUCHMA.

8. Muorma, ytoObl mpuIaTh MUCBMY AOOPOKENIATENbHBIA TOH, K KIMEHTY
oOpararorcs Tak: «I'OCIOANH U yBa)kKaeMbIil KIIMEHT».

9. Ce3oHHBIE LUPKYJSpHBbIE MHChbMa MOCHUIAIOT B HAayajle KaKIOrO BPEMEHH
roja.

10.HekoTopsie (GupMbl yBEIOMWIM KIMEHTOB IUPKYJSPHBIMU MHUCHbMaMH O
CBOEM 3aKpPbITHH.
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Offre de service

Beaucoup d’offres de service, lorsqu’elles s’adressent a un grand nombre de
clients, sont de véritables circulaires, auxquelles les procédés modernes d’impression
permettent de donner I’allure de lettres personnelles.

En principe, celui qui rédige une offre de service espére recevoir une réponse
qui lui sera directement adressée. Il ne manquera pas de préciser :

1. A quel titre et avec quelles références il écrit au destinataire ;

2. Quelle marchandise il se déclare prét a fournir, ou quel genre du travail il
peut effectuer ;

3. Quels avantages il est a méme d’offrir. Il insistera en particulier sur les
points qu’il juge le plus propres a décider le destinataire a accepter ses propositions.
Il s’efforcera aussi de prévoir toutes les objections possibles et de les réfuter
d’avance. D’une maniere générale, il essaiera de se mettre a la place de celui auquel
il écrit, afin de mieux saisir les arguments a invoquer.

Toute une organistion de vente par correspondance a été élaborée sous le nom
anglais de « follow up system », que I’on peut traduire en frangais comme « le
systeme de surveillance ».

Dans ce systeme, qui est presque automatique, le pivot est le correspondancier
ou archiviste qui assure I’ordonance des lettres a envoyer. Mais I’élément initial du
succes est la qualité de la rédaction des lettres types, destinées a étre reprodiutes a un
trés grand nombre d’exemplaires, et dont dépendra la décision du client. Car I’idée
maitresse de cette méthode est de donner a chaque client I’illusion que chacune des
lettres qu’il recoit a été composée tout spécialement pour lui. On a, en effet, inventé
des machines qui donnent I’illusion parfaite de la dactylographie : mémes caractéres,
méme encre. Il n’y a plus qu’a ajouter I’adresse du client a la machine a écrire et a
signer a la main.

|. Répondez aux questions d apres le texte :

Qu’est-ce que I’offre de service ?

A qui s’adressent les offres de service ?

Qu’est-ce qui permet de faire les procédés modernes d’impression ?
Qu’est-ce qu’espére recevoir celui qui rédige une offre de service ?
Que faut-il préciser en composant une offre de service ?

Qu’est-ce que la vente par correspondance ?

Comment fonctionne le systeme de surveillance ?

Qui est le pivot du systéeme de surveillance ?

Qu’est-ce que I’élément initial de ce systéme ?

10 De quoi dependera la decision du client dans ce systéeme ?
11.Qu’est-ce qu’on a inventé qui donne I’illusion de la dactylographie ?

CoNoakrwdE
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I1. Traduisez le texte supplémentaire :
Traits principaux du systeme de surveillance

1. On se procure, le plus souvent au moyen d’annonces dans les journaux, mais
aussi en consultant les divers annuaires et une liste d’adresses de clients éventuels ;

2. On en dresse un répertoire sur fiches, qui seront consultées et complétées a
intervalles réguliers ;

3. On ecrit (a des intervalles calculés de maniére a intéresser de plus en plus le
client sans I’importuner) des lettres qui insistent sur les divers avantages des articles a
placer ;

4. On abandonne les clients récalcitrants aprés un nombre donné de vaines
tentatives (quatre ou cing) ;

5. On tient en haleine la clientele acquise par une correspondance reguliere et
I’envoi de catalogues et de prix courants ;

6. On soumet chagque nouveau client a toute la série du traitement, que I’on
adapte aux circonstances qui se présentent et d’apres les expériences faites.

I11. Traduisez les phrases suivantes en francais :

1. MHorue mpeaIoKEeHUsI YCIYyr TOXO0XXHW Ha HACTOSIUE UUPKYJISIPHbIC
IMMChMa.

2. TOT, KTO COCTaBISICT JEIIOBOE TMPEIJIOKEHHE, HANEETCS TOJMYyYUTh OTBET,
KOTOPBIN OyJIeT apecoBaH JIUYHO EMY.

3. HeoOxomuMo yTOYHHTH, Ha KaKOM OCHOBAaHWW BBl TIUIIETE IHCHMO
azpecary.

4. BpI 10JDKHBI HAIMCAaTh, KAKOW TOBAP BbI TOTOBHI ITOCTABUTb.

5. Kakue myHKTBI BbI PEIITUIN IPUHATH B €70 IIPEIJIOKESHUN?

6. Heobxoammo mpemaycMOTpeTh 3apaHee BCE BO3MOXKHBIE BO3PAKCHUS.

7. TlocTtaBbTe ceOs HA €ro MECTO, M BBI BCE IMMOMMETE.

8. Opranuzanusi TpPOAKH TYTEM TMEPENUCKH Ha3bIBACTCA  «CIEMASIIeH
CHUCTEMOI.

9. I'maBHBIE PIEMEHTHI ycreXxa — ATO KA4eCTBO U PEIAKTUPOBAHHE IHCEM,
KOTOPBIC BbI OTCHIJIAETE KIIMCHTaM.

10.I'naBHas maes MeTOoda COCTOMT B TOM, YTOOBI CO34aTh HJIIIO3UIO, YTO
Ka)X/10€ MUChbMO COCTABJICHO CIEIUAIBHO ISl KOHKPETHOTO KJIMEHTA.
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Commande

La lettre par laquelle on passe une commande doit étre claire, concise et
compléte. Autant que possible, on traitera dans une lettre a part toute question qui n’a
pas de rapport avec la commande proprement dite.

Si I’on passe plusieurs commandes le méme jour, on prend soin de les
numéroter, puisque la date ne suffirait pas a un classement précis. Il est souvent utile
de donner des numéros de classement aux commandes envoyées a la méme Maison.
Beaucoup de Maisons font imprimer a I’usage de leurs clients des bulletins de
commande, qui donnent toutes les instructions nécessaires sur emballage,
I’expédition, les conditions et le mode de paiement.

Il faut accuser réception de toute commande regue, et assurer le client que ses
commandes seront I’objet de soins diligents et attentifs. Si la commande ne peut étre
exécutée immediatement ou dans les délais demandés, il faut le dire avec franchise,
afin d’éviter au client une surprise facheuse au moment attendu pour la livraison.

I. Traduisez les lettres proposees :
Commande de produits agricoles

Monsieur,

Désireux de posséder dans ma basse-cour des volailles de la race X, je viens
vous prier de m’envoyer six douzaines d’oeufs de cette race, préts a étre couves.

J’espére que vous ne me fournirez que des oeufs sélectionnés et que je n’aurai
aucun déchet a I’éclosion.

Je vous couvrirai de vos frais dés réception du colis, auquel je vous prie de
joindre la facture.

Veuillez agréer, Monsieur, I’assurance de mes sentiments distingués.

Demande de renouvellement d’abonnement

Paris, le 29 juin 2011

Messieurs,

Notre abonnement a votre publication « Paris Match » venant a expiration fin
courant, nous vous prions de bien vouloir le renouveler et vous remettrons a cet effet
notre chéque n° 0.042.845 sur la Banque Martin, Lenoir et C*, a Paris, de F 25 000,
pour la nouvelle période du 1* juillet 2011 a fin juin 2012.

Nous vous prions pour la bonne regle de bien vouloir nous en accuser
réception en nous donnant votre accord.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

Inclus : 1 cheque.
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I1. Répondez aux questions d apres le texte :

1. De quelle maniere passe-t-on une commande ?

2. Quelle doit étre la commande ?

3. Qu’est-ce qu’on fait si I’on passe plusieurs commandes le méme jour ?

4. Qu’est-ce qu’il est souvent utile de faire si I’on envoye les commandes a
la méme Maison ?

5. Que font beaucoup de Maisons a I’usage de leurs clients ?

6. Que donnent les bulletins de commandes des Maisons ?

7. Qu’est-ce qu’on fait en ce qui concerne la réception de toute commande ?

8. Qu’est-ce qu’on fait si la commande ne peut étre exécutée ?

9. De quoi s’agit-il dans le premier exemple ?

10.Quel est le but de I’auteur de la deuxiéme commande ?

I11. Traduisez les phrases suivantes en francais :

1. I[lucbMo, B KOTOPOM JieNIaeTcs 3aKas3, JOJKHO ObITh YETKUM U JIJAKOHUYHBIM.

2. He cnenyer nokasbiBaTh B MUCbME TO, YTO HE UMEET OTHOIICHUS K 3aKa3zy.

3. Ecnu pgemaercs HECKOJIBKO 3aKa30B B OJIMH JI€Hb, HEOOXOJIMMO UX
HYMEpPOBATbh.

4. Heo06XxoauMo HyMEpOBaTh 3aKa3bl, TaK KakK JaTa HE SIBJISETCS JOCTATOUHBIM
OCHOBAHHUEM JIJI1 COPTUPOBKHU 3aKa30B.

5. MHorue ¢pupmbl neyaTaroT OIOJUIETEHH 3aKa30B JIJIsl CBOMX KJIMEHTOB.

6. B OrommereHsx marOTCS BCE HWHCTPYKIMH OTHOCHUTEIBHO YIIAKOBKH U
OTHPABKH TOBApPOB.

7. HeoOxoamMo moATBEPKAAaTh MOJIydeHHE JTH000r0 3aKasa.

8. HeoOxomuMo 3aBepuTh KJIMEHTA, YTO €ro 3aka3 OyJAeT OO0BEKTOM
THIATEIHHOTO U BHUMATEIBHOTO PACCMOTPEHHUS.

9. Ecnu 3aka3 He MOXET OBITh BBIINIOJHEH B TPEOYEMBI CPOK, HEOOX0AMMO 00
ATOM OTKPOBEHHO CKa3aTh.

10.Heo6xoaumo COOOIUTH KIUEHTY BCE CBEACHUS OTHOCUTEIHLHO YITAaKOBKHU U
OTIPABKHU TOBAPOB, a TAKXKE O CIIOCOOE UX OTLIATHI.

11.Kenas umeTs B MOeit OMOTHMOTEKE ATy KHHUTY, MPOIITY Bac BHICIATh €€ MHE.

12.51 mokporw Bce Balld Pacxojibl, Kak TOJIbKO IOJy4Yy Bally MOCBUIKY C
KHUTOH.
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Réclamation

Les réclamations sont parmi les lettres les plus difficiles a rédiger. Elles ne sont
jamais agréables a recevoir. Tout en disant ce qu’il faut dire, on doit s’efforcer de ne
jamais montrer de mauvaise humeur ni surtout d’impolitesse. On peut exprimer les
choses les plus énergiques avec la plus parfaite courtoisie.

Il faut rappeler la nature de la commande, sa date et ses conditions d’exécution,
renvoyer le fournisseur aux engagements qu’il a pris constater qu’il n’a pas su ou pu
les tenir. Sauf s’il s’agit d’une récidive, la menace d’une rupture des relations
commerciales ou d’une instance judiciaire doit étre déconseillé. Il est preférable
d’exiger simplement, mais avec fermete, I’exécution du contrat en se référant a la
surprise que cause ce manquement de la part d’une Maison bien considerée sur la
place. Les remarques précédentes s’appliquent a la réponse a un réclamation. Autant
que possible, on tachera de donner satisfaction a cette demande et on exprimera des
excuses, s’il y a lieu, pour I’erreur commise. Il vaut mieux porter une petite somme au
compte profits et pertes que de perdre un client.

Il 'y a cependant des cas ou I’on est oblige de refuser. Il faut alors le faire avec
tous les ménagements possibles, donner clairement les raisons du refus et exprimer
les plus vifs regrets. Toutes les fois qu’on le pourra, on offrira quelque sorte de
compensation pour bien montrer sa bonne volonté.

I. Traduisez les lettres proposeées:

Réclamation : marchandise non conforme a I’échantillon 15 tonnes de copal
« Vv » far s/s « Congo » du 29/6/99

Messieurs,

Nous recevons votre lettre du 25 courant. Nous sommes trés etonnés que vous
puissiez trouver satisfaisant I’échantillon prélevé par nos amis sur I’embarquement
précité. En effet, les premiers échantillons que vous nous avez remis sont tout a fait
différents de ces derniers.

Nous allons, de nouveau, vous adresser deux envois séparés : I’un contenant
les premiers échantillons que vous nous aviez remis et l’autre les échantillons
préleves sur I’embarquement du « Congo ». Leur examen, méme tres succinct, vous
démontrera gqu’il s’agit de deux copals de qualité différente.

Nous comptons que vous voudrez bien reconnaitre le bien-fondé de notre
réclamation, et nous regrettons vivement qu’un desaccord dans cette affaire altere les
relations que nous avons toujours eues avec votre Société. Veuillez agreéer,
Messieurs, I’expression de nos sentiments distingues.
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Non-conformité a la commande

Jean Rey
12, rue Hautbert
69006 Lyon

Monsieur,

J’ai le regret de vous signaler que votre expédition du 20 mars n’est pas
conforme a ma commande du 6 mars.

En effet le marchepied qui vient de m’étre livré ne comporte pas les montures
métalliques dont mention figurait sur votre catalogue au N° 854 et les marches sont
en hétre et non en chéne comme il était annoncé.

Je vous demande donc de faire reprendre cet objet a mon domicile par votre
livreur et de nier faire parvenir en échange un article conforme en tous points aux
caracteristiques de votre catalogue.

Recevez, Monsieur, mes sinceres salutations.

Signature

A versé des arrhes

Madame,

Le 7 novembre dernier, je vous ai commandé un costume pour lequel je vous ai
verseé 600 euros d’arrhes par cheque sur le Crédit du Sud n° 884 022,

Apreés réflexion, je n’ai plus I’intention d’acheter cet article. Comme cela est la
regle, vous pouvez conserver les arrhes, mais je ne vous dois rien d’autre.

Veuillez agréer, Madame, I’expression de mes sentiments distingués.

Renoncement a un achat a crédit

Monsieur,

J’ai signe un engagement d’achat a crédit d’une encyclopédie le 15 novembre
1999.

Aprés reflexion, je désire renoncer a cet achat. Vous voudrez donc bien noter
que j’annule mon engagement et, en conséquence, ne pas m’expéedier cet ouvrage. Je
vous prie également de me rembourser la somme de 80 euros que je vous ai déja
versée.

Veuillez agréer, Monsieur, I’expression de mes sentiments distingués.

I1. Traduisez les phrases suivantes en francais :

1. OueHb TAKEIO COCTABISTH PEKIAMALINH.

2. TlomyuaTp pexiiamMaliiy BCeria HEMpUATHO.

3. CocraBisisi pekjamalnuio, HEOOXOJUMO CAEPKUBATh MBI U MPOSBIATH
BEKJIMBOCTb.

4. MO>HO BBIPA3UTh MBICIIH PE3KO, OTHAKO, B BEXKIIMBOH (opMme.
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5. Heo0xommMo HAaNOMHUTH MOCTABIIMKY CYTh, ATy W YCIOBHS BBITIOJTHEHUS
3aKa3a, HAalOMHUTH O B3ATHIX UM Ha ce0sl 00s3aTeNbCTBaxX I CKa3aTh, YTO OH UX HE
BBITTOJIHUIL.

6. Crnemyer OTBECTH yrpo3y pa3pbiBa TOPTOBBIX OTHOIICHUI.

7. HyxHO TBepA0 NOTpeOOBATh BHIIIOJHEHHUS KOHTPAKTA.

8. Jlyume BHecTH HEOONBIIYI0O CyMMY B CYET JOXOJOB M TMOTEPb, UYeM
HOTEPATH KIMEHTA.

9. beiBatot cirydau, KOrjaa He0OXOAMMO OTKa3aTh.

10.B cinydae oTkaza HEOOXOAMMO Kak MOXXHO OCTOpPOJKHEE, HO YETKO
OOBSICHUTH MPUYMHY OTKa3a U BBHIPA3UTh CBOU COXKAJICHHS.

Consignation

La consignation et, en général, la vente a la commission constituent une des
branches les plus importantes des affaires modernes. Les types de documents relatifs
a la vente par consignation se raménent a cing : 1) I’offre d’envoi de marchandise par
le commettant ; 2) I’acception (ou le refus) par le consignataire ; 3) I’annonce d’un
premier envoi ou envoi d’essai ; 4) I’accusé de réception des marchandises ; 5) le
compte de vente.

Les documents 1 et 2 ne forment souvent qu’un seul document, le commettant
annoncant I’envoi des marchandises en méme temps qu’il demande au cosignataire
de les vendre et lui donne tous les renseignements relatifs a la qualité et a la quantité
des marchandises, au moyen de transport choisi, au prix minimum de vente et aux
conditions générales auxquelles est faite cette consignation.

Le cosignataire déduit du montant de la vente, sur le compte de vente, ses frais
divers, sa commission (y compris, le cas échéant, le ducroire, c’est-a-dire la
commission supplémentaire accordée en échange de la garantie de la créance) et les
sommes qu’il a pu avancer au commettant sur les marchandises.

Le commissionnaire, en effet, est parfois chargé de payer les dettes de son
commettant sur la place ou dans la région ou il habite.

Il peut aussi étre chargé de faire des achats et, dans ce cas, bien entendu, il
ajoute ses frais et sa commission au montant de la facture.

Lettre de crédit

La lettre de crédit est une lettre d’introduction généralement envoyée par une
bangque a une autre banque ou a ses propres agences en demandant de mettre a la
disposition du porteur, appelé I’accrédité ; une somme ne dépassant pas un chiffre
donné. Il est rare que cette somme ne soit pas limitée.

On portera donc sur la lettre de crédit :

1. Les noms et signature de I’accredité (cette signature est souvent donnée sur
une fiche ou carte séparée afin d’empécher, en cas de perte ou de vol, qu’on puisse
Imiter la signature).

2. Le montant du crédit accordé.
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3. Des instructions précisant si les divers frais et la commission du banquier
payeur doivent, ou non, étre déduits du montant a verser.

4. La demande d’établissement de recus en double et de I’envoi d’un double a
I’accréditeur aprés chaque versement.

5. L’autorisation pour la bangue chargée du paiement de se couvrir du
montant par des traites sur I’accréditeur, soit a vue, soit a terme.

6. Les délais pendant lesquels les crédits restent valables.

7. Le desir exprimé par I’accréditeur que I’accrédité soit recu avec
bienveillance.

8. L’espoir de pouvoir rendre les mémes services a I’occasion et les
remerciements anticipés pour I’obligeance témoignee a I’accredité.

Une lettre circulaire de crédit est adressée en méme temps a plusieurs
banquiers ou a plusieurs agences d’une méme banque dans différentes villes. Elle
comprend la lettre proprement dite avec des colonnes pour indiquer les versements au
fur et a mesure qu’ils sont effectues.

I. Répondez aux questions d ‘apres le texte :

Qu’est-ce que C’est que la consignation ?

Quels sont les documents relatifs a la vente par consignation ?
Quels documents ne forment souvent qu’un seul document ?
Qu’est-ce que déduit du montant de la vente le consignataire ?
Qu’est-ce que c’est que la commission ?

Qu’est-ce que c’est que le ducroir ?

De quoi le commissionaire est-il chargé parfois ?

Dans quel cas le commissionaire ajoute-t-il ses frais ?

. Qu’est-ce que c’est que la lettre de crédit ?

10 Qui est appelé I’accrédité ?

11.Qu’est-ce que portcra-t-on sur la lettre de crédit ?
12.Qu’est-ce que c’est que la lettre circulaire de créedit ?

CoNoarLDE

I1. Truduisez la lettre proposée :
Lettre d’introduction et de crédit

Messieurs,

M. Jimenez, qui entreprend en France un voyage d’affaire, vous remettra lui-
méme cette lettre.

Vous confirmant notre lettre du 10 courant par laguelle nous vous avions remis
divers documents et photographies, nous recommandons M. Jimenez a votre meilleur
accueil et lui ouvrons sur votre caisse un credit de F: 2 000 000 (nous disons : deux
millions de francs), valable pour deux mois.
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Contre regu, dont vous nous enverrez le double immédiatement, et aprés avoir
endossé cette lettre au verso, vous voudrez bien lui verser toute somme dont il aura
besoin jusqu’a concurrence de la somme indiquée a son crédit.

En reglement, vous disposerez a vue sur notre caisse en ajoutant vos frais et
commission.

Nous comptons sur votre bienveillance habituelle pour faciliter en tout point la
tdche de M. Jimenez et vous prions d’agréer, Messieurs, I’assurance de notre haute
considération.

I11. Traduisez les phrases suivantes en francais :

1. KoHcurHanus — 3T0 BUJ KOMHUCCUOHHOM MPOJIa’Kh TOBAPOB.

2. Bnagenmery TOBapoB, WJIM KOHCHTHAHT, OTIPAaBISET TOBaphl CBOEMY
KOMHUCCHOHEPY, WK KOHCUTHATOPY.

3. KoHcurnarop oObIYHO JKMBET 3a IpaHULEH.

4. 3a nponaxy TOBapOB KOHCUTHATOP MOJIYy4YaeT KOMUCCUOHHBIE.

5. loBeputenb OOBSIBISIET OO0 OTIPaBKE TOBAPOB M MPOCUT KOHCHTHATOpa
poJaTh UX U JIaTh €MY BCE CBEACHMUSI, OTHOCSIIHMECS K IPOJIAXKE.

6. MHorga kKoMHCCHOHEPY NMOPYYAIOT OIUIATUTh BCE J0JITU JOBEPUTEIIS.

7. AKKpeIuTHB MOXET OBbITb PEKOMEHIATENbHBIM MHUCBMOM, KOTOPOE OJHH
OaHK MOCHLIAET APYTOMY.

8. B akkpemuTuBe YyKa3bpIBaeTCA OMNpEAeNieHHas CcymMMa JIeHEer, KOTOPYIO
MpeIbIBUTENh MICbMa MOKET TIOJyYUTh B OaHKe.

9. OdeHb peKO CymMMa SIBISIETCS HEOTPAaHMUEHHOM.

10.1{upKyAspHBIA aKKpEIUTHB OTIIPABISIETCS OJHOBPEMEHHO B HECKOJIBKO
OaHKOB.

11.[{upkynsipHBIA aKKpPEAUTHB BKIIOYaeT B ceOsI COOCTBEHHO IHUCHMO U
yKa3aHHUe CyMMBbl, KOTOPOM MOKHO IOJIb30BAThCA.

12.Tlomy4yeHue TOBapOB JOJKHO OBITH MOATBEPHKICHO MOIydaTeIIEeM.

Demande d’emploi

Il est souvent nécessaire d’écrire quand on recherche un empoi. La lettre de
demande d’emploi doit étre rédigée avec le plus grand soin et respecter certaines
regles de présentation et de formulation.

Les demandes d’emploi entrent dans la catégorie des offres de service. Leur
composition est, pour I’auteur, de la plus haute importance. Beaucoup d’acceptions et
de refus ont été decidés a la simple lecture d’une lettre bien ou, au contraire, mal
tournée.

Voici les points principaux a développer :

1. Comment on a appris qu’une place se trouvait vacante.

2. Quelles aptitudes particuliéres on posséde pour cette situation. Etudes.
Apprentissage. Occupations antérieures. Qualités. Age. Situation de famille.
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3. Quelles références on peut fournir et quels certificats ou copies de
certificats on joint a la lettre que I’on offre d’envoyer.

Le point le plus délicat est le second, car il faut naviguer entre deux écueils :

a) on ne doit pas dire assez de bien de soi-méme, au risque de faire pencher la
décision du patron vers un autre candidat moins modeste qui aura mieux su se faire
valoir ;

b) on dire trop de bien de soi-méme et donner une impression facheuse de
vantardise.

En général, on restera autant que possible dans le domaine des faits et des
chiffres (durée des services, appointements antérieurs, preuves matérielles des
services rendus) et on ajoutera le minimum d’appréciations personnelles sur soi-
méme.

La lettre de demande d’emploi est écrite :

— a l’entreprise qui a fait paraitre une annonce d’offre d’emploi. On répond en
précisant dans sa lettre dans quel journal on a découvert la petite annonce ;

— aux entreprises de sa ville ou de sa région. Leur liste figure dans les pages
jaunes de I’annuaire.

Pour presenter la lettre il faut :

1) utiliser du papier blanc sans lignes. La feuille doit avoir 21 centimetres de
largeur et 29,7 centimetres de hauteur ;

2) écrire a la main avec soin ;

3) employer de I’encre bleue ou noire (pas d’autres couleurs) ;

4) laisser un blanc de 3 ou 4 centimetres a gauche et a droite, en haut et en bas
de la feuille ;

5) faire des paragraphes en laissant un blanc de 1 ou 2 centimeétres entre
chaque paragraphe ;

6) revenir a la ligne apreés le titre du destinataire (Madame, Monsieur) ;

7) ne pas oublier de mettre une majuscule au premier mot du texte de la lettre,
au début de chaque paragraphe et aprés chaque point.

Dans le corps de la lettre il faut suivre les points suivants :

1. Lieu et date a laquelle vous écrivez.

2. Nom et adresse de celui qui écrit la lettre (I’émetteur).

3. Nom et adresse de celui qui recevra la lettre (destinataire ; en général le
directeur de I’entreprise ou I’on désire travailler, ou bien le nom de la personne a
contacter, en cas de réponse a une petite annonce).

4. Raison pour laquelle on envoie la lettre.

5. Formule pour désigner le destinataire.

6. Formule d’attaque (d’introduction). La phrase d’introduction varie en
fonction du motif de sa lettre (réclamation, commande, demande d’information).

7. Texte de la lettre ou toutes les précisions sont données.

8. La formule de politesse termine la lettre. L’expression employée varie en
fonction de la personne a laquelle on s’adresse.

9. Signature de celui qui envoie la lettre.
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|. Répondez aux questions d’apres le texte -

Dans quelle catégorie des documents entrent les demandes d’emploi ?
Les acceptations et les refuses, quand ont-ils été décidés ?
Quels sont les points principaux a développer en demandant d’emploi ?
Comment comprenez-vous « la demande d’emploi » ?
Qu’est-ce que c’est que « I’emploi » dans le texte au-dessus ?

6. Quel sera le résultat pour I’auteur si la lettre est mal tournée ou, au
contraire, bien tournée ?

7. Quel est le point le plus délicat quand vous composez une demande
d’emploi ?

8. Pourquoi ne faut-il pas dire assez de bien de soi-méme ?

9. Pourquoi ne faut-il pas dire trop de bien de soi-méme en demandant
d’emploi ?

10.Dans quel domaine faut-il rester en demandant d’emploi ?

abrwnE

I1. Traduisez les lettres proposées :

a) Demande d’emploi

Monsieur,

J’ai releve dans le numéro du 27 décembre du journal I’annonce par laquelle
vous demandiez un employé au courant de votre genre d’affaires, sténo-
dactylographe parfait, pouvant se charger de la comptabilité en partie double et de la
correspondance étrangere.

Je crois remplir les conditions exigées et me permets de solliciter cette place.
Je suis agé de trente-cing ans, marié ; j’ai suivi les cours de I’Ecole de commerce de
Dijon et acquis a Madrid et a Londres la connaissance approfondie des langues
étrangéres. J’ai travaillé huit ans chez MM. Blévin et C" de Lyon, passant par tous les
services de magasin et de bureau. Je suis actuallemcnt chef comptable et
correspondant francais, anglais et espagnol chez MM. Mullet, Gorpet C* de notre
ville. Mes appointements annuels sont de 15 000 euros.

Je joins copies de certificats qui vous permetront de juger de mes aptitudes et
de mon caractere et, si vous accueillez favorablement ma demande, je puis vous
assurer que je m’efforcerai toujours de justifier votre confiance.

Dans I’espoir de votre réponse et sollicitant une entrevue, je vous prie d’agréer,
Monsieur, I’lhnommage de ma haute considération.
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b) Demande d’emploi
Cindy TOURIER
18, rue Jean-d’Aulon
45100 Orléans
Société ROBSA
32, rue de Vauquois
45000 Orléans
V/réf.: votre annonce du 8 avril 2011
Objet : demande d’emploi

Monsieur le directeur,

Votre annonce parue dans Inter 45 concernant le poste de secrétaire a retenu
toute mon attention.

Mon expérience professionnelle correspond tout a fait aux caractéristiques de
cet emploi : utilisation d’outils bureautiques et maitrise du traitement de texte sur
ordinateur. Vous trouverez dans mon curriculum vitae ci-joint tous les
renseignements complémentaires utiles.

Je souhaite que ma candidature soit accueillie favorablement car je suis
actuellement libre de tout engagement.

Je vous prie d’agréer, Monsieur le directeur, I’expression de mes sentiments
dévoues.

Cindy Tourier

I11. Traduisez les phrases suivantes en francais :

1. IIpocsObl O mpenocTaBiIeHUU pabOThl BXOAAT B KATErOPHUIO IMHCEM O
MPEJIOKEHUH YCIIYT.

2. MHorue mnpocsObl O MPEAOCTaBICHUH pPaOOTHI COCTABIEHBI HEYJIA4YHO,
MO03TOMY JIFOAM MOJIY4ar0T OTKa3bl.

3. S xotei OBI 3HAaTh, BAKAHTHO JIM 3TO MECTO?

4, Kakumu CrocoOHOCTSIMU 00JlaaeT dYelIOBEK, KOTOPBIM oOparmmaercs ¢
npochOO MPEOCTABUTh EMY BaKaHTHOE MECTO?

5. B cBoem nucbmMe HEOOXOAMMO yKa3aTh yueOy, paboTy B KauecTBE YUCHHKA,
3BaHME, BO3PACT U CEMEITHOE MOJIOKEHHE.

6. CaMplii JeNMUKAaTHBI BOMPOC — 3TO, YTOOBI HE CO3AAaTh HEMPHUATHOTO
BIICYATJICHUS, HE TOBOPHUTH CIUIIIKOM XOPOIIIO 0 cede.

7. Heobxomumo mpuaepKuBaThCsl MOJHOCTHIO (PAKTOB M HU(DP U KAK MOXKHO
MEHBIIIE TPUOETaTh K CAMOOIIEHKAM.

8. KoMy BbI ocanm cBOr Mpock0y 0 MPeAoCTaBICHUN PadOThI?

9. B raszere or 27 wutonas g mpoyen OOBSBICHHUE O TOM, YTO BBl HIIETE
paboTHHKA HA JIOJDKHOCTH CTapIiero Oyxraiarepa.

10.Mue Tpuauate set, jkeHaT. OKOHUMI Kypc OOYy4YeHHS B KOMMEpPYECKOU
IIKOJIE.

11.B Hacrosimiee Bpemsi paboraro cayxammMm B ¢upme «bmank u K°» B T.
JInone.
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Lettre de motivation

Vous devez envoyer une lettre de motivation si vous voulez faire vos études
dans une école ou une université ou bien avoir un stage dans une entreprise (dans le
cas ou vous voulez occuper un poste dans une entreprise, vous écrivez une lettre de
demande d’emploi).

Cette lettre se fait sur papier blanc, suivant la présentation et les normes de la
lettre commerciale, mais a la main ; on lui joint un curriculum vitae (v.plus loin).

Plan type de la lettre de motivation/de demande d’emploi :

— Pourquoi je vous écris (vous précisez comment vous avez appris I’existence
de I’école, de I’entreprise qui propose un stage).

— Votre école/société m’intéresse (vous soulignez que c’est justement cette
école/société qui peut répondre a vos attentes).

— Ce que je vous apporte (vous faites ressortir vos connaissances et
expériences antérieures qui pourront étre renforcées lors des études/du stage ; vous
écrivez quels sont vos projets professionnels apres vos études/votre stage ; vous
renvoyez le destinataire de la lettre au curriculum vitae pour des renseignements
compléementaires).

— Rencontrons-nous (pour exprimer I’espoir de recevoir une reponse favorable,
utilisez la formule standard : « Dans I’attente de vous rencontrer, je vous prie
d’agréer... », ou « Dans I’attente d’une réponse favorable, je vous prie d’agréer...»).

Contréle de compréhension

A. Analysez la lettre de demande d ’emploi rédigée par une jeune Francaise et
dites :

— Ou Lisette Booker veut-elle travailler ?

— Quel poste veut-elle y occuper ?

— Quelle expérience professionnelle et quelles qualités personnelles, pense-t-
elle, vont lui permettre de s’acquitter de ses taches éventuelles ?

Lisette Booker
53, rue de Chanzy
92600 ASNIERES
tél. 44.63.84.11

Librairie E. Flamarion
service du personnel
26, rue Racine

75006 Paris
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pourquoi je vous écris
votre société
m’intéresse

Ce gue je vous apporte

rencontrons-nous

Paris, le 19 juillet

Monsieur,

C’est avec un grand intérét que j’ai lu votre
annonce dans « L’Express » concernant un poste de
directeur de ventes dans votre sociéteé.

J’aimerais mettre mes capacités et mon
expérience professionnelle au service d’une
entreprise dynamique comme la vétre.

Attachée commerciale au service des ventes
d’un grand groupe de presse et d’édition, j’ai eu
sous ma responsabilité une équipe de dix
représentants.

Cette premiere expérience a confirmé mes
aptitudes a animer un service commercial. Un regard
sur le C.V. ci-joint vous permettra de mieux evaluer
mes compétences.

Dans I’attente de vous rencontrer, je vous prie
d’agréer, Monsieur, I’assurance de mes sentiments
distingues.

PJ.:CV.

L. Booker

B. Rédigez et traduisez «pour votre chef» la lettre ci-dessous :

1. Société Duval

10, rue des Messageries

75010 Paris

2. ANVAR
15, rue Arbat
112700 Moscou
Russie

3. V/Réf. : OP/IB
N/Réf. : AB/CD

4. Objet : proposition d’un fournisseur éventuel
5. Paris, le 3 septembre 1996
6
7

. Messieurs.

. Nous vous remercions de la documentation que vous nous avez adressée le

18 aolt.

8. Malheureusement nous avons dd, en raison de la restructuration de notre
entreprise, arréter notre production pour quelques semaines.

9. Nous nous sommes permis de transmettre votre catalogue a la société Duroc
(25, rue du Louvre, 75001 Paris) qui effectue 1’activité analogue a la notre et qui
pourrait étre intéressee par votre proposition.
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10. Espérant que vous pourrez entreprendre des démarches communes, nous
vous prions d’agréer, Messieurs, nos sentiments distingués.

11. Le Directeur Commercial.

12. André BOSSUET.

C. Essayez de disposer les parties de la lettre de facon logique.

1. Vous trouverez ci-joint mon curriculum vitae ainsi que les photocopies de
mes diplémes.

2. Monsieur le chef du personnel.

3. En effet, mes emplois précédents m’ont permis d’acquérir une bonne
maitrise du traitement de texte et de la sténographie y compris en anglais et de mettre
a profit mon sens de I’organisation.

4. Je pense répondre aux conditions exigées

5. En espérant que ma candidature retiendra votre attention 6 Paris, le 12 mai
2013.

6. Je reste a votre disposition pour vous fournir les renseignements
complémentaires que vous pourrie: souhaiter.

7. Je vous prie de croire. Monsieur le.chef du personnel, a mes sentiments.
respectueux.

8. En référence a votre annonce parue dans "Le monde"” du 8 mai 2012 je me
permets de solliciter le poste de secrétaire bilingue dans votre société.

D. Ecrivez la lettre de demande sur les annonces lues.
1.

Sté Machines-Outils recherche SECRETAIRE.

Niveau BTS, expér. 5ans.

Secretariat, offres, suivi clients, connaissant si possible Windows XP.

Poste vivant, évolutif pour candidate organisée ayant initiative et sens du
contact.

Envoyer C.V., photo et prétentions.

Coupe, 36, rue de I’Orillon, 75011 Paris

2.

Sté Lyon-Centre cherche INGENIEUR OU CADRE devant assurer la
production de produits électroniques. Expér. Indispensable dans la logistique de
production et en électronique en géneral.

Poste d’avenir.

Ecrire a Ste Electra 18, rue de la Bombarde 69 002 Lyon.
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Curriculum vitae

Curriculum vitae (C.V.) est un document qui doit étre obligatoirement rempli
lorsque vous demandez un poste ou un stage dans une entreprise francaise. Quand les
entreprises recrutent du personnel, elles demandent que les candidats fournissent un
C.V. (le déroulement de la vie). Les renseignements fournis par ce document
permettent a I’employeur d’apprécier vos qualités et vos competences. Il faut donc le
rédiger soigneusement sur une feuille distincte de votre lettre de demande d’emploi.
Vous y notez les renseignements qui concernent :

— votre état civil ;

— les dipldmes que vous avez obtenus ;

— les stages de formation que vous avez suivis ;

— les emplois que vous avez occupés ;

— le permis de conduire que vous avez obtenu.

Il existe de différents types de C.V. Certains préecisent :

— tous les emplois occupés ;

— les périodes exactes pendant lesquelles vous avez occupé ces emplois ;

— les noms des entreprises qui vous ont employeé.

D’autres précisent seulement I’essentiel de ce qui peut intéresser votre futur
employeur :

— les emplois occupés en rapport avec ce que cherche I’employeur ;

— les villes dans lesquelles vous avez travailleé ;

— les stages de formation que vous avez suivis.

Le curriculum vitae est demandé lorsque vous recherchez un emploi. Il faut
adresser a I’employeur :

a) une courte lettre dans laguelle vous signalez que vous étes candidat a
I’emploi qu’on vous propose ;

b) un curriculum vitae que vous envoyez avec la lettre. Dans celle-ci, il est
nécessaire d’indiquer que vous joignez votre curriculum vitae. La formule la plus
courante peut étre la suivante : « Je vous prie de trouver ci-joint mon curriculum
vitae ».

Dans un exemple du C.V. sont notés :

— tous les diplomes ;

— peériodes pendant lesquelles vous avez travaillé (si vous avez exerce
beaucoup d’emplois, commencez plutot par indiquer le plus récent puis remontez le
temps) ;

— différents emplois que vous avez O0CCupeés ;

— noms des entreprises qui vous ont employe ;

— villes dans lesquelles vous avez travaillé.
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CURRICULUM VITAE (1) — ancienne maniere

Nom : DURANT

Prénom : Martine

Age : 35 ans, née a Lyon

Situation de famille : mariée, un enfant a charge

Adresse : place des Tilleuls a Annecy

Diplémes obtenus :

— Certificat d’études école primaire

— BEPC

— Baccalauréat Gl

Emplois antérieurs :

Octobre 1978 — novembre 1979, secrétaire facturiére, Etablissements & Cluses.

Juillet — aolt — septembre 1980, réceptionniste, Hotel a Talloires.

Mars 1981 — juin 1982, secrétaire particuliere du commandant des Forces
francaises au Niger.

1982-1983, secrétaire médicale, docteur Y. a Marseille.

Aolt 1983 — mai 1984, hotesse-receptionniste, Compagnie Y. a Annecy.

Mai 1984 — septembre 1987, collaboratrice commerciale, Compagnie bancaire
a Albertville.

Décembre 1987 — avril 1993, collaboratrice commerciale, SARLT (régie
publicitaire, sponsoring) a Chambéry.

Dans I’autre exemple du C.V. sont notes :

— les diplomes les plus élevés que vous avez obtenus ;

— les stages de formation professionnelle que vous avez suivis ;

— les professions exercées qui peuvent intéresser votre futur employeur ;

— les autres renseignements qui pourraient intéresser votre futur employeur.

CURRICULUM VITAE (2) — nouvelle formule

DURANT Martine
Rue de I’hotel de ville 73000 Chambéry

1. Dipldme — Formation :

— baccalauréat secrétariat (Gl) — 1978 ;

— formation pro-format : stage pratique dans Studio de Création Pub -
assistance graphisme et reunions de créativite.

2. Expériences professionnelles :

— responsable commerciale régie publicitaire a Chambéry (1987-1993) ;

— collaboratrice commerciale dans une banque a Albertville (prospection et
montage des dossiers de préts) ;

— secrétaire médicale a Marseille (1984-1987) ;
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— secrétaire-assistante du commandant des Forces francaises au Niger (1981—
1982) ;

— secrétaire aide-comptable a Cluses (1978-1979).

3. Divers:

36 ans, italien parlé et écrit.

CURRICULUM VITAE (3)

Jean Danou
13, av. Pompidou 63005 Paris

Renseignements d’ordre général :

né le 10 avril 19... a Bordeaux, célibataire, pére — directeur commercial, mére —
en retraite

Nationalité : francais

Formation:

1960-1970 — enseignement primaire

1970-1974 — enseignement secondaire

1974-1976 — terminal et baccalaureat

Langues étrangeres :

anglais — lu, écrit, un peu parlé

Expérience :

1978 — usine Renault

Renseignements divers :

Service militaire effectué de 1976 a 1977

Loisirs : tennis, cinéma

CURRICULUM VITAE (4)

Christine Desbois.

Née: le 18 novembre 19...

Mariée : 1 enfant.

Adresse : 11, av. Gambette 33200 Bordeaux.

tél : 56.63.48.92.

Formation :

19.. Baccalauréat.

19.. B.T.S. de secrétariat de direction bilingue.

19.. Diplome de la Chambre de Commerce britannique Expérience
professionnelle.

19.. Stage de 3 mois au service des achats de la société La Redoute, 59100
Roubaix.

19.. Secrétaire bilingue au service des relations publiques de la société
Luminarc, 3, rue Larsot 56000 Vannes. Préparation des séminaires. Relations avec les
clients et la presse.
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19.. Secrétaire du directeur général. Banque La Hénin 18, av. de I’Opéra,
75002 Paris. Gestion de la clientéle de particuliers et d’entreprise.

Langues :

Anglais : lu, parle, écrit. Deux séjours d’un mois en Angleterre.

Espagnol: des notions.

CURRICULUM VITAE (5)

Nom : Popova Héléna.

Née : le 14 juillet 19... a Yassinovataia, oblast de Donetsk, Ukraine.

Langues : russe, ukrainien, francais — lu, parlé, écrit; anglais — lu; allemand —
notions.

Adresse personnelle : Ukraine, 340027, rue de la Paix, 36-18.

Tel : 95 38 55.

Formation :

19.. Diplome des études supérieures de langues francaise et anglaise a
I’Université de Donetsk.

19.. Certificat de stage en francais a I’Université de Grenoble, France.

19.. Dipléme de candidat és sciences philologiques, Kiev.

19.. Dipléme de maitre de conférences, Kiev.

Formation scientifique :

19.. Bourciérc de thése en linguistique francaise a I’Institut des langues, Kiev,
Ukraine.

Activités professionnelles :

A partir de 19.. Enseignante de francais a I’école secondaire, professeur du
francais, langue étrangere a I’université, maitre de conférence en matiere de
grammaire et de stylistique francaises.

Recherches :

A partir de 19.. Thése de Ill cycle en philologie romane. Plusieurs articles
publies dans des revues professionnelles, plusieures brochures type dossiers
pédagogiques a I’intention des étudiants.
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Analysez le C.V. standard (attention : toutes les rubriques sont obligatoires !).

ETAT CIVIL

Nom :

Prénom :

Né(e) le :

Situation de famille :
Nationalité :
FORMATION:

Etudes :

Langues :

Stages :

EMPLOIS OCCUPES :

EMPLOI ACTUEL :

Date de disponibilité :

CURRICULUM VITAE

) Photo
Piotr

BISTROV
7/5/71 a Moscou
célibataire (ou : marié, 2 enfants/sans enfants)
russe

1987-1992

Université linguistique de Moscou (ex-Maurice
Thorez) : Dipléme de traducteur et interpréete
de francais et d’anglais

Francais, anglais : lu, parlé, écrit
Allemand : notions

1991
Stage linguistique a la Sorbonne 11

1992-1993

Secrétaire aux relations internationales du
Syndicat russe des travailleurs

Directeur commercial de la société DAB

octobre 1997

A. Composez le C.V. vous en appuyant des faits donnés.

Marie-Louise Berger est divorcée et sans enfants. Elle a 38 ans et est née a
Pondichéry (Inde). Elle est Francaise. Elle a fait ses études secondaires au Lycée
francais de Bogota (Colombie). Elle a obtenu son BAC avec mention « trés bien » a
17 ans. Elle a fait ses études a HEC pendant trois ans. Elle a fait ensuite un stage d’un
an a la Société Geénérale a Barcelone (Espagne), puis elle est partie a la
Kommersbank de Francfort pendant 5 ans. Elle s’est mariée a 27 ans et est restée 3
ans sans travailler. Elle a ensuite obtenu un poste a la Sté Générale a Paris ou elle est
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actuellement directrice du service extérieur. Elle habite a Paris dans le 16
arrondissement. Elle parle espagnol, anglais et allemand. Elle est disposée a voyager.

B. Essayez de rédiger votre C.V.

CURRICULUM VITAE
ETAT CIVIL
Photo
Nom :
Prénom :
Né(e) le :
Situation de famille :
Nationalité :

FORMATION:

Etudes :
Langues :
Stages :

EMPLOIS OCCUPES :
EMPLOI ACTUEL :
Date de disponibilité :

B. Apprenez les conseils pour réussir votre entretien.

1. Respectez I’heure du rendez-vous et apportez votre C.V.

2. Attachez de I’importance a votre présentation (vétements, coiffure) : il faut
éviter I’excentricité comme le trop grand classicisme.

3. Ayez une poignée de main ferme et entrez franchement dans le bureau.

4. Parlez clairement, avec franchise, enthousiasme ; souriez de maniére
naturelle et non forcée.

5. Répétez le plus souvent dans la conversation le nom de votre interlocuteur,
car c’est le mot qu’un individu considere comme le plus agréable et le plus important
de tout le vocabulaire : plus vous répétez le nom de M. X, plus vous vous rendrez
sympathique a ses yeux.

6. Donnez au cours de I’entretien des informations sur la société qui vous
accueille pour prouver I’intérét que vous lui portez.

7. Soyez tres attentif lors de I’entretien, ne perdez pas son fil méme si vous
étes toujours interrompu par des coups de teléphone.

8. Si votre candidature n’est pas retenue, ne demandez pas a votre
interlocuteur de vous poser encore quelques questions ; remerciez votre interlocuteur
de son attention et retirez-vous.
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Contrdle de compréhension

A. Associez les réponses aux questions (ces ruses de | ‘entretien vous seront
également utiles si vous demandez un emploi) :

1. Quels sont vos points forts ?

2. Il 'y a de nombreux candidats a
cette place. Pourquoi vous donnerais-je
la préférence ?

3. Pourquoi avez-vous quitté votre
employeur précédent ?

4. Avez-vous une question a me
poser ?

5. Quel salaire attendez-vous ?

6. Silence.

7. Quels sont vos points faibles ?

8. Que faites-vous de votre temps
libre ?
9. Ou vous voyez-vous dans cing
ans ?

10.Quelles sont les décisions qui vous
rebutent le plus ?

a. C’est prévu pour. Il est
recommandé de sourire et de ne pas
rompre le silence, méme si c’est

difficile. La technique idéale c’est de
répondre au mieux a chaque question et
de se decontracter en attendant la
suivante.

b. Les drogués de travail ne sont pas
toujours les meilleurs collaborateurs.

c. Présentez sous un jour utile un
vrai défaut plausible.

d. Avouez «Il  est toujours
deplaisant de decider un licenciement ».

e. Réponse a exclure : « Parce que je
suis le meilleur ». Pas d’agressivité
inutile ; tout ce qu’on essaie de tester,
c’est votre calme et votre assurance.
Votre interlocuteur ne veut connaitre ni
votre C.V. (il I’a), ni vos meérites. Il
attend un « je possede les qualifications
nécessaires pour accomplir de fagon
satisfaisante le travail qui me sera
demandé ».

f.Absolument. « Pourquoi devez-vous
recruter a I’extérieur pour ce poste ? »

g. Donnez un ordre de salaire
annuel, pas un chiffre précis. Et si on
vous demande quel était votre salaire
précédent, dites la vérité (c’est
facilement verifiable).

h. De toute fagon, soyez honnéte.

i.Donnez une réponse réaliste qui
prouve a celui qui vous engagera que
vous resterez assez longtemps pour
amortir ses frais et étre rentable.

j.-Les recruteurs aiment les qualités
abstraites : loyauté, acharnement,
ponctualité, sociabilité.
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B. Si vous voulez réussir votre entretien de sélection, vous feriez mieux de
réfléchir aux réponses que vous pourriez donner aux questions qui pourront vous étre

posées :

1.

Motifs de la candidature

Pourquoi étes-vous attiré par notre société ?

Qu’est-ce qui vous a intéressé dans I’annonce que nous avons fait paraitre ?
Pourquoi avez-vous répondu a notre annonce ?

Que connaissez-vous sur notre société ?

Qu’est-ce que vous pensez pouvoir nous apporter ?

Projets de carriere

Quels sont vos objectifs professionnels a court-moyen-long terme ?
Comment vous représentez-vous le poste gue nous proposons ?

Qu’est-ce qui vous permet de penser que vous réussirez dans 1’emploi que

NOUS VOUS proposons ?

3.

Formation

Quelle est votre formation ?

Avez-vous gagné de I’argent pendant vos études ? Comment ?
Avez-vous participé aux activités extra-scolaires ? Lesquelles ?
Avez-vous suivi des stages de formation ?

Parlez-vous des langues étrangeres ?

Personnalité

Quelles sont vos principales qualités ? VVos principaux défauts ?
Décrivez-vous.

Quelles sont les expériences qui ont le plus contribué a la formation de

votre personnalité ?

Aimez-vous les responsabilités ? Prenez-vous des responsabilités ?
Quelles sont vos activités extra-professionnelles ?

C. Expression libre.

1.

Comment organiseriez-vous un entretien si vous étiez le chef d’une

entreprise ?

2.

Quelles questions poseriez-vous aux candidats pour un poste de : secrétaire,

comptable, chef de marketing, traducteur, interpréte ?
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Lettre et mél
1.

M. Hamanou Driss
15, Rue Ampére
5471S Ludres (Nancy)
Tél.: 0345984200

Mme Duchemin

S.I.L.C.

26, rue du Faubourg St Antoine
75012 Paris

Ludres, le 3 mai 2013

Madame la Directrice,

J’ai eu les coordonnées de votre agence par des amis qui ont été trés satisfaits
de vos services. Je désire envoyer ma fille, agée de 13 ans et éléve de quatrieme, en
Allemagne cet été. J’aimerais donc trouver pour elle une famille avec des enfants de
son age, de préférence en Baviére ou en Forét-Noire.

Ma fille n’est pas tellement habituée a voyager ou a étre loin de sa famille mais
elle est assez sportive et tres sociable. Je vous demande de bien vouloir m’envoyer
des informations detaillées sur les différentes activités et les sorties.

Dans D’attente de recevoir les renseignements nécessaires, je vous prie
d’agréer, Madame la Directrice, I’expression de mes sentiments les meilleurs.

P.J. : carte de visite

2.

p.favreau@, 10:28 15/10/00-6, Informations
To: pierre.desvernois@college.de.france.fr
From: pfavreau@vision.mcqill.edu.ca
Subject: Informations

Cc:

Bcc:

Attached: copie de mon dernier article.

Bonjour,

Nous avons discuté ensemble de vos travaux lors de la conférence en ao(t dernier a
Trieste. Je souhaiterais recevoir des compléments d’information concernant les
experiences du Dr. E. Diaz-Caneja en 1927 et, si possible, une copie de votre article
_Les découvertes de E. Diaz-Caneja sur la vision binoculaire .
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Le Dr. E. Diaz-Caneja a beaucoup apporté dans le domaine de la vision mais

pourquoi est-il si peu cité par les chercheurs ?:-0

Faites-moi savoir si vous avez toujours I’intention de venir visiter notre labo le mois

prochain. Au plaisir de vous revoir, cdlt. Pauline

Contréle de compréhension

1. Observez les deux lettres. Qu ‘avez-vous compris ? Cochez les cases dans le

tableau suivant.

la lettre

le mél

C’est un courrier personnel.

C’est un courrier professionnel.

C’est une lettre.

C’est un mél.

On proteste.

On envoie des renseignements.

On demande des renseignements.

On demande un emploi.

On s’excuse.

On invite.

2. Dans chaque lettre, soulignez les expressions ou groupes de mots qui vous
permettent de comprendre qu’il s’agit d'une demande, d’une information donnée,

d’'une excuse ou d’une invitation.

3. Que savez-vous sur [’organisation de l'information dans la lettre et dans

le mél ? Cochez.

la lettre

1. L’information sur I’expéditeur se trouve en bas de m
page.

2. L’information sur le destinataire se trouve en haut de O
la page.

. Il y a une formule d’appel.

. Il'y a une formule de politesse.

. Les phrases sont élaboreées.

. Les phrases sont courtes.

. Le texte est organise en paragraphes.

. Le texte est souvent en un seul bloc.
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4. Faites correspondre une expression de la colonne de gauche avec une
expression de la colonne de droite.

Dire de fagon simple et directe Ecrire dans une lettre
1. Contactez-moi a) Je m’adresse a vous
2. Jevous écris b) Je vous prie de prendre contact avec
3. Répondez-moi bientot moi
4. J’ai eu votre nom et votre adresse c) Je voudrais obtenir des précisions sur...
5. Jeveux des détails d) Pourrions-nous correspondre
6. Envoyez votre adresse e) Je souhaiterais
7. Est-ce qu’on peut s’écrire f) Je vous demande de bien vouloir
8. Jeveux plutot m’envoyer
9. Jevous dis a bient0t, peut-étre g) J’aimerais de préférence
10. Envoyez-moi h) Dans I’attente de votre réponse, ...
11. Je veux 1) J’espére avoir le plaisir de vous
rencontrer
j) Veuillez envoyer votre adresse
K) J’ai obtenu vos coordonnées

5. Créez des phrases a partir des indications.

Exemple : Vous écrivez a M. Parmentier pour avoir des renseignements sur sa
compagnie. Je m’adresse a vous afin d’obtenir quelques renseignements sur votre
compagnie.

1. Mme Duchemole vous a donné 1’adresse de M. Parmentier.

2. Vous voulez une location pour vos vacances.

3. Vous voulez des détails sur une maison : sa situation et son prix.

4. Vous voulez une réponse rapide.

5. Vous remerciez.

6. Vous saluez M. Parmentier; vous ne le connaissez pas.

6. Voici un texte de lettre qui n’est pas trés lisible ! Restructurez ce texte
sans oublier les accents et la ponctuation.
madame suite a notre conversation telephonique je vous confirme ma situation
présente je cherche un studio de preference meuble clair situe prés du métro comme
je suis etudiante et employee a mi-temps je ne peux pas payer plus de 2 500 francs de
loyer en vous remerciant par avance je vous prie madame de recevoir I’expression de
mes sentiments respecteux

7. On peut écrire un mél mais rester lisible ! Restructurez ce texte sans oublier
les accents et la ponctuation.
bonjour concernant le dossier de la sociét¢ ABC j’ai pu obtenir les renseignements
suivants type de clientele produits chiffre d’affaires et toi as tu tape le rapport pour la
reunion de samedi rendez-vous demain midi devant IBM ok a bientdt pierre
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8. En groupe, écrivez une lettre. Chaque groupe est responsable d’une partie
de la lettre.

Situation : Vous étes un petit groupe d’étudiants et vous voulez passer quelques
jours a la Cité universitaire de Paris. Vous écrivez au secrétariat pour demander des
renseignements. VVous ne connaissez pas votre destinataire et vous avez eu ’adresse
par Internet mais le mél ne marche pas encore. Montrez-vous motivé(e)s !

Adresse : Cité universitaire de Paris, Service des admissions 19, bd Jourdan,
79690 Paris cedex 14

Groupe 1 : vous vous occupez du haut de la page et de la formule d’appel.

Groupe 2 : vous vous présentez. Dites comment vous avez eu cette adresse.

Groupe 3 : vous demandez des renseignements.

Groupe 4: vous exprimez une derniere demande ou un souhait. Vous
remerciez.

Groupe 5 : vous vous occupez de la formule finale et vous signez.

9. Choisissez un des sujets suivants.

Sujet 1 : Un groupe Y (a vous de determiner son identite) veut organiser un
voyage en Provence. Il écrit a 1’office de tourisme d’Aix-en-Provence, Place de la
Rotonde, 13 100 Aix-en-Provence.

Sujet 2 : Vous étes étudiant(e). Vous voulez suivre des études en France. Vous
écrivez & Mme Pauline Corbiére, Secrétariat de L’U.F.R de didactique du francais
langue étrangere, 46, rue St Jacques, 75230 Paris cedex 05.

Sujet 3 : Melle, Mme ou M. X (a vous de déterminer son identité) doit venir
travailler en France. Par un ami d’une amie, il/elle a obtenu le mél d’une organisation
qui peut s’occuper de toute son installation. Vous écrivez a
sauvinet.bai@paris.mail.com pour plus de renseignements.

Sujet 4 : Vous voulez organiser un séjour international et culturel en Europe et
vous écrivez a la compagnie francaise S.1.L.C (Seéjours internationaux linguistiques et
culturels) : silc.paris@silc.fr pour plus d’informations.

Aide-mémoire

Les etapes de votre lettre : Les expressions utiles :
1. Dire comment vous connaissez le | 1. J’ai obtenu vos coordonnées par mon
destinataire. collégue...

2. Se présenter. 2. Je m’appelle...

3. Demander des renseignements. 3. Nous souhaiterions recevoir...

4. Poser une question. 4, J’espere que vous pourrez me
5. Demander d’autres renseignements. proposer...

6. Remercier. 5. J’aimerais savoir si...

7. Saluer. 6. Je vous remercie de bien vouloir

m’envoyer...
7. Je vous prie d’agréer...
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10. Soulignez I’expression en caractéres gras qui est la plus juste. Ecrire une
lettre « a la francaise » :

1. Pour I’adresse en haut de la page, vous indiquez le prénom avant/apres le
nom.

2. Vous écrivez. Votre adresse se trouve a gauche/droite. Vous écrivez a M.
Dutroc. Son adresse se trouve a gauche/droite.

3. Il est préférable de mentionner le lieu + la date /la date seulement.

4. En bas de page, on signe généralement a gauche / au centre / a droite.

5. I1 est parfois conseillé d’écrire son nom au-dessus/au-dessous de la
signature.

6. L’abréviation de «Monsieur» est : M./ Mr.

7. Vous connaissez Mme Dujardin. Elle est votre supérieure. Au debut de
votre lettre, vous choisissez la formule d’appel : Chére Madame,/Madame,

8. Une femme écrit a un homme (ils ont le méme statut professionnel; ils ne se
connaissent pas) : Que dira-t-elle a la fin de la lettre ? Veuillez agréer, Monsieur,
I’expression de ma considération distinguée. Je vous prie d’agréer, Monsieur,
I’assurance de mes sentiments respectueux.

11. Récapitulatif : le mel.

Le terme e-mail est encore tres utilisé (ex : une adresse e-mail). Si vous voulez
utiliser une expression francaise, dites : un mél ; un message électronique est un
terme un peu long. Les formules d’appel sont breves, comme a l’oral (Bonjour,
Salut). Les formules finales comportent une seule expression (Respectueusement,
Salutations, cdlt / cordialement). Il faut signer votre message, soit de votre prénom,
soit de votre nom complet. Il est possible de donner vos initiales mais c’est un peu
direct, surtout si vous ne connaissez pas la personne.

Regles de ponctuation :

— les * * sont 1’équivalent des guillemets ;

— les tirets remplacent les guillemets ;

— la ponctuation peut servir a fabriquer des émoticons en francais. On dit aussi
des souriards (en québécois), des smileys en anglais. Ce sont de petites figures que
I’on identifie en penchant la téte vers la gauche a 90°. Il en existe des centaines mais
voici une petite liste pour les plus courants :

:-) —Je suis content(e)

:-( - Je suis triste

;-0 — Je suis surpris(e)

.-\ - Je suis indécis(e)

;-) —C’est un clin d’ceil,
je plaisante !

— les majuscules : attention ! Si vous les utilisez pour écrire un mot, c’est
comme hurler dans I’oreille de votre correspondant. Evitez-les !
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— l’abréviation est a la mode dans le mél. On utilise les abréviations
d’expressions anglophones du type : FYI (for your information) ou SYL (See you
later). On voit de plus en plus souvent dans un mél francais des abréviations du type :
Cdlt (cordialement) ; A+ (a plus tard).

Télégrammes et telex

Les télex et les télégrammes s’emploient surtout pour leur rapidité de
transmission ainsi que pour leur concision. Une annonce d’arrivée, d’annulation, d’un
événement quelconque, se communiquera principalement de cette fagon.

Il existe peu de différence dans la rédaction de ces messages ; ils se distinguent
seulement par le moyen technique de leur transmission. Cependant, si tout le monde
peut envoyer et recevoir des télégrammes, les télex, eux, sont le privilege des
organisations et de leurs membres. Ils sont un genre de correspondance officielle,
tandis que les télégrammes le sont principalement entre personnes privées. Ce qui fait
que les premiers peuvent étre composés comme de véritables courtes lettres, souvent
méme presque sans abréviations. Les moyens financiers des particuliers étant plus
limités, et les télégrammes étant un mode de communication assez colteux, on a tout
intérét a réduire le texte au strict nécessaire ; d’ou sa redaction en style télegraphique,
c’est-a-dire avec omission — quand cela ne nuit pas au sens, — des articles, pronoms,
prépositions et verbes auxiliaires. Mais cela n’est pas une regle absolue, car, d’une
part, on ne doit jamais rien omettre qui puisse rendre le texte obscur ; et de I’autre, il
va de soi gu’un télégramme (on dit encore : une dépéche) peut étre rédigé en texte
normal, si ce dernier est assez court, et aussi quand on veut marquer sa déférence
(ex.: voeux adressés a une personnalité, condoléances a caractere semi-officiel).
Parfois le mot « stop » remplace le point ; ou les points et les virgules, et méme les
accents peuvent ne pas figurer. Mais cette présentation du texte est le fait de la poste
seule, et non du correspondant, qui n’oubliera jamais de mettre sur une formule de
télégramme la ponctuation et les accents.

Ce qui est absent dans ces deux types de correspondance — télégramme et télex
— c’est I’en-téte (formule de début), quoique parfois, mais trés rarement, il puisse
exister dans un télex a caractere particulierement officiel. Mais dans les deux cas on
met toujours une formule finale, breve et standard.

Quand le télex est adressé a une organisation et qu’on veut qu’il soit remis a
une personne donnee, on met, isolé, avant le texte, ou bien le mot Destinataire : ...
suivi du nom de cette personne ; ou la formule A | attention de ... suivie du nom ; ou
méme seulement Attention de ... (a éviter, car incorrect), toujours suivi du nom ; ou
encore le sigle ;

ATTN (=Attention) puis le nom. La premiére forme de cette deuxieme maniére
est la plus respectueuse (ainsi : A I’attention de Monsieur le Président de I’ Académie
des sciences).

De plus, comme dans les lettres, le mot Objet suivi d’une courte donnée (ex. :
Obijet : Invitation ; Objet : Projet Vénus — Rencontre d’octobre) peut se trouver avant
le texte du télex ; cette formule permet de savoir immédiatement ce qui concerne le
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dit télex. Parfois, si c’est nécessaire, on ajoute le mot Urgent. Et quelquefois aussi on
met le mot Texte précédant le corps du télex, quand celui-ci est un peu important.
Ainsi, ces formules figureront dans cet ordre :

Destinataire : ...

Objet : ...

Urgent

Texte :

Mais il bien entendu qu’il n’est pas obligatoire de les employer toutes, et qu’il
peut méme n’y en avoir aucune, tout dependant de I’ utilite.

Les cartes illustrées de voeux de Nouvel An ne s’emploient que dans des
relations amicales. Tandis que les télégrammes et les télex conviennent pour toutes
les relations.

Modeles de teléegramme

a) Arrivons gare du Nord train 22h50 voiture 7 compartiment 3. Apportons
matériel d’étude. Cordialement, Durand.

b) Bien arrivée. Accueillie a la gare Bon hotel dans centre. Lettre suit.
Meilleures pensées. Josette.

Modeéles de télex:

a) références: ...

de qui: ...

aqui:..

Obijet: Projet Vulcain. — Rencontre de mars.

Priere faciliter obtention des visas jusqu’au 7 mars 2012. Vous demandons
également de bien vouloir prévoir hébergement a I’hotel de I’Ac. des Sc. pour toute la
delégation.

Remerciements.

Considération.

Le chef du projet Vulcain : H. Dufort.

b) références: ...
de qui : ...
aqui: ..
Obijet : Essai de foreuse Pétro-X.
Suite a votre télex 055 — du 8.5.88 — donnons notre accord pour visite M.
Dupin le 12 mai a I’IDP
Salutations.
Louis Dupont.
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c) NOVOTEL 122120 F (France)
CANILAM 990750 F — HoMepa TeneKCcoB moJrydaTes / OTIpaBUTEeNs
149 — nenb otnpaBku Tenekca 1422 (14 gac 22 MuH)
(mamp.: 1 — 1 suBaps ; 32 — 1 depans ; 33 — 2 deBpais)
ATTN : M. Delplanc
Avez-vous chambre double avec bain pour nuit du 30 mai au 1 juin.
Salutations.
B. Dupret
NOVOTEL 122120 F
CANILAM 990750 F

d) « Notre commande du 12 courant. Avons commandé 120 réfrigérateurs Igloo,
modeéle courant, 80 litres. Référence Réfr/Ig/80. Pour cause de modification du
marché, nous desirons commander 60 Reéfr/Ig/80 et 60 Refr/lg/150. Réponse
urgente ».

e) « Votre telex de ce jour. Avons pris bonne note modification commande du 12.
Commande modifiée en conséquence. Nouvelle commande : 60 réfrigérateurs Igloo,
modele courant 80 litres, et 60 réfrigérateurs Igloo, modele courant 150 litres.
Salutations ».

f) « Notre commande du 16 mai. Nouvelle orientation des golts de la clientele
nous oblige a remplacer la commande de 35 machines a laver TX modele spécial
entierement automatique par 35 machines a laver TL 20 modéle standard, semi-
automatique. Vous demandons de confirmer la modification de la commande ».

J) «Votre télex de ce jour concernant votre commande du 16 mai. Nous
regrettons de ne pouvoir accepter la modification que vous demandez. Nous avons
commencé la fabrication de 20 machines modéle spécial TX 30. Nous pouvons
modifier la commande comme suit : 20 machines TX 30, et 15 machines TL 20.
Réponse urgente. Salutations ».

Contrdle de compréhension
A. Donnez les réponses aux télex proposés :

a) Date:22/11
Heure : 11:05
Emetteur : Maison Delplanque
Destinataire : Les Garages du Midi
Service : vente
Adresse : 28, rue d’Aurillac, 13200 Arles
Responsable : M. Pierre
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Texte : Veuillez nous confinmer le plus rapidement possible la commande

passee par téléphone, hier aprés-midi, concernant douze lots de douze bougies,
AZ845. Merci. Salutations.

b)

Réservé au service télex :

Indicatif du destinataire : Gardmid 12356 F
Date : 22/11

Heure : 11:15

GARMID 123456 F

326 11.15

DELPLAN 235122 F

Arles 22.11

Priere confirmer rapidement commande 21/11 pour 12 lots bougies AZS845.
Merci. Salutations.

M. Pierre

GARBMID 1233456 F

DELPLAN 235122 F

c) Emetteur : Maison Roger

Personne : M. Joirand

Destinataire : Michel Traiteur, 73000 Chambéry

Service : Relations publigues

Date : 12/10

Heure : 9:20

Veuillez nous fixer un rendez-vous pour M. Lethuc, notre directeur

commercial, en déplacement en Savoie, entre le 26 et le 30 octobre Prochains.

Remerciements. Salutations.
Joirand. Relations publiques.
Code télex : MAISROG 473126 F ; MISTRAI 954268 F.

B. Composez quelques télégrammes vous-mémes.
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DOSSIER 3.
EXEMPLES DES LETTRES COMMERCIALES

A. Traduisez les lettres proposées en ukrainien.

1.

Maison R.

128, avenue Bonsoleil

51100 Reims

Imprimerie Nouvelle
6, impasse des Lilas
51100 Reims

N.réf. : J.-P.M./IC/

V.ref. . —

Obijet: appel d’offres

Reims, le 4 mai 2010

Monsieur,

Nous vous prions de bien vouloir nous communiquer sous huitaine vos
meilleures conditions relatives a I’impression de cartes de visite pour nos
représentants.

Le modele F12 de votre catalogue nous convient et nous aimerions connaitre
vos tarifs pour ce modeéle.

Nous souhaitons les recevoir dans les 15 jours suivant la date de la commande.
Nous réglerons par chéque a la livraison.

Veuillez agréer, Monsieur, I’expression de mes sentiments distingués.

J.-P. Marinier
(signature)
P.J.: manuscrit-modele

Agence Martiale
S.A.R.L. au capital 100 000 €
64, Avenue Foch, Paris CEDEX 001
Tél. 42 14 03 21
Société Mory
21, rue Gambetta
20031 Marseille, Cedex
V/Réf :
N/Réf : MD/xI 196
Obijet : réception de commande
Paris le 5 juin 2010
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Messieurs,
Nous avons I’honneur de vous assurer réception de la commande que vous
avez eu la bonté de nous envoyer.
Veuillez trouver ci-joint notre devis pour le transbordement de votre cargaison.
Nous sommes préts a exécuter vos ordres mais nous vous conseillons de signer
la police d’assurance contre toutes les avaries soit grosses, soit simples.
Dans I’attente de votre décision, je vous prie d’agréer, Messieurs, mes
salutations distinguees.
Le Directeur
M. Perrin
P.J. : devis de transbordement

Societe Dorval et Fils

Societe anonyme au capital 50 000 €

12, rue de la Paix, Dijon

Tel. 36.14.40.
Dijon, le 3 juin
Societe Duplomb
10, rue d’Amboise
Lyon

Obijet : envoi d’un dévis

Messieurs,

Nous avons I’honneur de vous accuser réception de la commande que vous
avez eu la bonté de nous envoyer. Veuillez trouver ci-joint notre devis pour la
construction de la machine en question. Dans I’attente de votre réponse favorable
nous vous présentons, Messieurs, nos salutations distinguées.

Société Dorval et Fils

Réponse :

Société Duplomb

10, rue d’Amboise

Lyon

Lyon, le 10 juin

Messieurs,

Nous sommes en possession de votre lettre du 3 crt. Nous remettons votre
devis a notre service technique et nous vous informerons de notre décision deés qu’elle
sera prise.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

Le directeur
(signature)
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Société Haut-Brane

35, 305 Jourdan

33020 Bordeaux
9, rue de Renne
75009 Paris
« Exportation »

Bordeaux, le 7 mars 2010

Messieurs,

Nous avons I’avantage de vous annoncer I’expédition en cours a votre adresse
de matériel X.

Le document annexé vous préecise le numéro de Lettre de transport aerien
(L.T.A.), le nombre et le poids des appareils.

Nous vous demandons donc de ne pas manqguer de vérifier a la livraison le bon
état de notre envoi.

En effet, nous avons couvert par une assurance aupres d’Air France, les avaries
éventuelles de transport. C’est le destinataire qui a réception est tenu de faire
constater, le cas échéant, le mauvais état d’un colis.

Le constat etabli par le transporteur est indispensable pour que I’assurance
souscrite soit pleinement efficace, cette piéce est a joindre a toute observation de
votre part pour des dommages qui pourraient se produire.

Pour notre part nous avons veillé a ce que les conditions d’emballage soient
bonnes. Nous vous souhaitons, Messieurs, bonne réception de cette expédition et
vous prions de croire a I’assurance de notre considération.

P.J. : 1 document.

Compagnies Thomson

Société anonyme au capital 200 000 €

40, rue Cluny, Paris 16°

Tel. 24.10.07.17

Paris, le 5 mars
Société Mory
21, rue Gambetta

Objet : produits informatiques

Messieurs,

Nous vous remercions de votre désire d’entrer en relations d’affaires avec notre
compagnie. Sous ce pli nous vous envoyons la liste des prix pour I’équipement que
vous intéresse et nos catalogues sur les produits informatiques.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

Le directeur commercial
M. Brandt
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Bangue de France
10, rue de la Faisanderie

75009 Paris
Tél. 527.25.82
Société « Toumeto »
26, boulevard Diderot
75016 Paris
Paris, le 12 mars
Messieurs,
Nous avons bien recu votre lettre du 6 courant dans laquelle vous nous
demandez I’ouverture du crédit en faveur de votre entreprise. Il nous est

malheureusement impossible d’acceder a votre demande, car en ce moment, nous
avons besoin de tous nos capitaux disponibles. Des que nous serons en mesure de le
faire, nous vous adresserons nos offres de service.
Avec tous nos regrets, nous vous prions d’agréer, Messieurs, I’expression de nos
sentiments dévoués.
Banque de France
(signature)

Monsieur Denis Bouret
75, avenue de Lyon
38000 Grenoble Cedex
Librairie Larousse
17, rue de Montparnasse
Paris VI 75006
N.réf. : D.B./AM/
V.réef. . —
Obijet : commande
Le 14 avril 2010
Messieurs,
En réponse a votre annonce j’ai I’honneur de vous faire savoir que je suis
intéresseé par votre offre des catalogues.
Je voudrais savoir quand aura lieu la livraison de la commande et quand je
pourrai regler le paiement.
Je reste a votre disposition pour tout renseignement complémentaire et vous
prie d’agréer, Messieurs, I’expression de mes sentiments dévoués.
D. Bouret
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Librairie Larousse
17, rue de Montparnasse
Paris VI 75006
Monsieur Denis Bouret
75, avenue de Lyon
38000 Grenoble Cedex
N.réf. : Ch.L./F.L./
V.ref. . D.B./A.M./
Objet : envoi de commande
Le 19 avril 2010
Monsieur,
Nous avons bien recu votre lettre du 14 avril courant et nous vous remercions
de la confiance que vous nous témoignez.
La livraison se fera deux mois apres réception de la commande.
En ce qui concerne le paiement nous vous proposons de regler un tiers du
montant de la facture a la commande et deux tiers a la livraison.
Soyez assure, Monsieur, au plus grand soin a I’exécution de votre commande
et nous attendons donc votre accord avant de la mettre a I’exécution.
Veuillez agréer, Monsieur, I’expression de nos sentiments déevoués.
Ch. Leblanc
Directeur en chef

9.

Messieurs,

Ci-joint nous vous envoyons notre catalogue pour 197. Dans I’attente de votre
honorée commande nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos salutations
distinguees. _

Dorval et C*

Réponse :

Messieurs,

Nous avons examiné le catalogue que vous nous aviez envoye le 20 crt.

Nous aurions besoin de votre machine n° 25 avec turbine. Nous vous prions
donc de nous faire parvenir par retour du courrier une description détaillée de la
machine en questionner et de nous faire vos meilleures conditions.

Nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

Sojuzimport

10.
Messieurs,
Nous avons I’honneur de vous accuser réception de la commande que vous
avez eu la bonté de nous envoyer (passer).
Veuillez trouver ci-joint notre devis pour la construction de la machine en
question.
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Dans I’attente de votre réponse favorable nous vous, présentons, Messieurs,

nos salutations distinguées. .
Duplomb et C*

Réponse :

Messieurs,

Nous sommes en possession de votre lettre du 2 crt. Nous soumettons le devis
y inclut a notre service technique et nous vous informerons de la décision des qu’elle
sera prise.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

11.
Messieurs,
Nous référant a notre lettre du 29 écoulé, nous vous remettons sous ce pli
copies de pieces d’embarquement du vapeur Volga.
Nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos salutations distinguees.

Réponse :
Messieurs,
Nous avons bien recu votre honorée du 2 crt. nous remettant copies des
documents d’expédition du vapeur Volga.
En vous remerciant, nous vous présenton, Messieurs, nos salutations
distinguées. _
Duval et C*

12.

Messieurs,

Nous avons I’honneur de vous informer que I’Assemblée Génerale des
Actionnaires de notre Société a décidé de modifier son appelation.

En conséquence, la société Anonyme «Trafic Maritime», est devenue, a dater
du 1 octobre:

Société Francaise de Commerce Maritime Société Anonyme

Au capital de 1.000.000 de Frs. entiérement verse Siége Social: 14, rue
Pasteur, Brest.

A cette occasion, nous tenons a vous faire savoir que completement remanié et
disposant de contrats et de moyens d’action importants notre Conseil
d’Administration est décidé a augmenter considérablement son chiffre d’affaires, et a
étendre ses relations a tous les pays, importateurs.

Nous attachons un intérét tout particulier a des ventes importantes et nous
pouvons vous assurer que nous ferons tous nos efforts pour les faciliter.

Nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos salutations les plus distinguées.

Société Francaise de Commerce Maritime S/A
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13.

Monsieur le Président,

Le Directeur de notre Service Technique, Monsieur lvanov, porteur de la
présente (lettre) se rend a Marseille pour des affaires, pour lesquelles il aura peut-étre
besoin de vos lumieres.

Je vous serais reconnaissant de lui réserver le meilleur accueil et je suis sQr
qu’il pourra, le cas échéant, vous faciliter la solution des problémes que vous avez
vous-méme a résoudre.

Je vous remercie d’avance, et vous prie d’agréer, Monsieur, I’assurance de mes
sentiments distingués.

14.

Monsieur,

Nous vous serions obligés de bien vouloir nous rendre visite a nos bureaux
mardi, le 6 janvier a 15.30 afin que nous puissions traiter ensemble de la question de
chalutiers, pour lesquels nous avons regu votre offre.

Veuillez vous adresser au Chef de la Section Technique, salle 445.

Dans I’attente de votre confirmation, nous vous présentons, Monsieur, nos
salutations tres distinguees.

15.

Monsieur,

Nous avons bien regu votre lettre du 4 ct. concernant la question d’achat des 3
bateaux. Cette affaire nous intéressant nous vous prions de bien vouloir nous rendre
visite, dans le courant de la semaine, afin de nous entretenir a ce sujet et de discuter
les conditions définitives de prix et de paiement qui rendront cette affaire acceptable.

Dans cette attente nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos salutations
distinguées.

16.

Au chef du bureau de visa

de I’ambassade de France en Ukraine

Monsieur,

La compagnie touristigue « MTC Group » a déposé le 18 mai 2008 les
documents pour les visas du groupe de 11 personnes. Monsieur Ivanov a obtenu le
refus.

Nous vous prions de donner la possibilité de passer encore une fois I’entretien
pour monsieur lvanov au 28 mai 2007 ou nous pouvons presenter toute I’information
insuffisante de votre point de vue.

Au but d’élever la qualification de nos collaborateurs et de la promotion plus
éfficace de la marque déposée « Baker » au marché ukrainien la compagnie « Baker-
Europe » organise les séminaires d’études a Paris au délai du 31 mai a 3 juin 2008 qui
sont tres importants pour notre collaboration d’affaire.

La compagnie « Promenergo », fondée en 1999, est une compagnie du holding
qui s’occupe de la promotion et de la réalisation de la production des marques
européennes et américaines connues au marché ukrainien, et aussi des accessoires
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d’intérieur sous la marque « DecoRooms ». Cette compagnie possede des shoy-rooms
a Kiev et a Kharkiv.

La direction de la compagnie sous le nom de directeur vous prie d’examiner la
possibilité de mettre le visa pour notre collaborateur, le ménager de I’activité
administrative, monsieur Ivanov, et nous espérons qu’il pourra visiter les séminaires
mentionnés a Paris.

Veuillez agréer, Monsieur, I’assurance de notre profond estime.

Le directeur « Promenergo »
M. Petrov

17.
Pour le Comité de Programme
Monsieur le Président,

J’ai I’honneur de vous informer qu’une Réunion de travail sur les problemes de
la « Pollution des Eaux Douces » sera organisée au Centre scientifique du 1-er au 10
mars de I’année en cours.

Le Comité de Programme a suggére les noms de 4 chimistes pour donner des
conferences et participer aux discussions. Il s’agit des chimistes suivants: professeur
W, docteur X, professeur Y, docteur Z.

Chacun d’eux est sollicité personnellement. Dans le cas ou il leur serait
possible de répondre positivement a cette invitation, nous vous serions reconnaissants
de bien vouloir leur faciliter les formalités relatives au voyage.

Je me tiens a votre disposition pour toute information complémentaire.

Veuillez agreer, Monsieur le Président, I’expression de mes sentiments
respectueux.

Professeur
Y. Leblanc

Réponse :

Madame,

Votre lettre du ..., au nom de Monsieur le Président de I’Académie, le
Professeur V, nous est bien parvenue.

Le Président a donné personnellement son agrément a la liste des 4 chimistes
proposés dans volre lettre pour prendre part a la Réunion de travail. Nous avons
immédiatement prévenu ces savants qui tous, sauf un, ont donné leur accord. Le
Professeur Y ne pourra, malheureusement, pas faire partie de cette Réunion, des
engagements précédents I’obligeant a la méme date a se rendre a un autre Congres.

Nous vous expédions par le méme courrier un questionnaire portant sur les
themes des discussions et sur quelques questions d’ordre pratique.

Veuillez agréer, Madame, I’expression de mes sentiments distingués !

P/(pour) Le Président
Le Vice-Président
M. Peétrov
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18.

Monsieur le Président,

Je me permets d’appuyer la demande que vient de vous adresser Madame
Leblanc pour que 4 chimistes, les Professeurs : V, Y et les Docteurs : X, Z, puissent
participer a une réunion sur la « Pollution des Eaux Douces », du 1-er au 10 mars au
Centre scientifique. La participation de ces savants a notre réunion contribuerait pour
une large part a assurer son succes, car ces chimistes ont publié des travaux qui font
autorité dans un domaine particulierement actuel.

Bien sincerement vétre, P. Dufour, professeur de I’Institut scientifique,
membre de I’Académie des Sciences.

19.

Monsieur le Secrétaire géneral,

J’ai I’honneur, au nom du Comité d’organisation, de vous prier de bien vouloir
honorer de votre présence la Séance solennelle d’ouverture du Congres International
de Lutte contre les Nuisances. Celle-ci se tiendra dans les batiments de I’Universite
de Paris (salle des Actes), le mardi 14 janvier 2013.

Dans le cas ou vous desireriez prononcer une allocution, nous vous prions de
nous en communiquer le texte (au minimum 3 jours a I’avance), pour que nous
puissions en assurer la traduction (écrite et synchronique), ou tout au moins nous en
préciser le theme et la durée (dans les limites de 5 a 15 minutes).

En espérant que votre réponse sera positive, je vous prie, Monsieur le
Secrétaire général, d’agréer I’expression de ma tres haute considération.

Professeur
Ernest Laforét

Réponse :

Monsieur le Professeur et cher Collégue,

Votre invitation a étre présent a I’ouverture du Congres de Paris m’honore
infiniment. Je I’accepte, ainsi que votre proposition d’allocution. Je vais aussitot en
préparer le texte, que je vous ferai parvenir en temps voulu. Quant a sa durée, j’aurai
besoin tout au plus d’une dizaine de minutes.

En vous remerciant encore, je vous prie d’accepter, Monsieur le Professeur et
cher Collegue, I’expression de mes sentiments trés distingués ainsi que de toute mon
estime.

Académicien
L. Lvov
20.
Pour le Comité d’Organisation

Monsieur et Cher Collegue,

A I’occasion du bicentenaire de sa fondation, I’Université humanitaire de
Kharkov organise une Semaine commémorative, qui aura lieu du 8 au 15 ao(t de
cette année. A cette occasion nous serions tres heureux si vous pouviez accepter
I’invitation que nous vous adressons aujourd’hui de prendre part a I’un des
Séminaires sur un théme a votre choix.
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Dans I’attente d’une réponse que nous espérons favorable, nous vous prions,

Monsieur et Cher Collegue, d’accepter I’expression de nos sentiments tres distingués.
Professeur
A. Dupuis

Réponse :

Messieurs et Chers Collégues,

Je vous prie d’accepter mes remerciements pour I’invitation que vous m’avez
adressée a participer a la Semaine Commémorative de I’Université humanitaire de
Kharkov. Malheureusement, des engagements antérieurs m’empécheront d’étre libre
a cette date. Je ne vous en adresse pas moins tous mes voeux de sucCes pour cette
importante manifestation, ainsi que mes félicitations pour le bicentenaire de votre
Université.

Veuillez agréer, Messieurs et Chers Collégues, I’assurance de mes sentiments
les plus distingues.

Professeur
A. Ivanov
Université humanitaire de Moscou

21.

Madame et Cher Professeur,

Au mois de mars dernier, j’ai eu I’honneur de vous inviter a séjourner en
France pour une période d’une ou deux semaines dans le courant de I’année. J’avais
alors recu votre accord de principe. Mais les circonstances n’ayant pas permis la
réalisation de ce projet, j’ai aujourd’hui le plaisir de renouveler cette invitation. Je
vous propose de vous rendre en France au cours de I’année 2013 pour une période
selon vos possibilités — dix a douze jours, par exemple — durant une épogue a votre
convenance.

Vos frais de séjour en France seront entierement a notre charge. Seuls vos frais
de transport (Moscou-Paris et retour) seront a la charge de la partie invitante.

Dans I’espoir que, cette fois, vous pourrez accueillir favorablement notre
invitation, et en vous exprimant a nouveau le plaisir que j’aurai a vous revoir, je vous
prie d’agréer, Madame et Cher Professeur, mes hommages les plus respectueux.

Directeur
de I’Institut théchnique de Paris
Emile Pubourg

Réponse :

Monsieur le Directeur et Cher Collégue,

Je suis tres heureuse d’avoir recu voire lettre du 2 octobre 2013, et de pouvoir
répondre positivement a votre aimable invitation. Si vous ne voyez aucun
inconvénient a cela, je pourrais venir vers la mi-octobre, plus exactement entre le 9 et
le 18 octobre de I’année prochaine. Je serai tout a fait libre a ce moment-Ia, et cela me
fera grand plaisir de revoir votre Institut et de partager les résultats de mes recherches
avec vos collaborateurs et vous-méme.
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Veuillez agréer, Monsieur le Directeur et Cher Collegue, I’expression de ma
considération trés distinguée.
Directeur
de Recherche a I’Institut de Moscou
E. Zaitzeva

22,

Monsieur le secrétaire général,

J’ai I’honneur de porter a votre connaissance que le docteur X vient d’étre
nommé codirecteur du Centre des sciences. De plus, le professeur Y est prolongée
dans ses fonctions de directeur de I’Institut de Moscou pour une nouvelle période de
cing ans.

J’ajoute en outre que la candidature de Mlle Z au poste de secrétaire général est
confirmée.

Je vous prie de croire, Monsieur le secrétaire général, a I’assurance de ma
considération tres distinguée.

Le secretaire adjoint
Edmond Laville

Réponse :

Monsieur le secrétaire,

J’ai I’honneur d’accuser réception et de vous remercier de votre lettre datée du
15 novembre 2012.

Je prends bonne note des nouvelles fonctions du directeur X. Et je suis heureux
du renouvellement dans les fonctions de directeur de I’Institut de Paris du professeur
Y. Je profite de I’occasion pour vous prier de présenter au professeur Y — ainsi qu’au
directeur X, — mes plus sincéres et chaleureuses félicitations. De méme, je tiens a
vous exprimer ma satisfaction pour la nomination de Mlle Z.

Je vous prie de croire, Monsieur le secrétaire, a mes sentiments les meilleurs et
les plus distingues.

Professeur
O. Ptilsyne
23.

Monsieur,

J’ai le plaisir et I’honneur de vous faire savoir que vous avez été renouvelé
dans vos fonctions de membre d’une des commissions de I’Institut International de
Paris pour la période du 1-er janvier 2013 au 31 décembre 2015. VVotre nomination a
été faite par le Conseil Supérieur sur proposition du Président de la Commission
intéressée.

Je me permets de vous féliciter a cette occasion, en vous remerciant de votre
collaboration a nos travaux, et je vous prie de croire, Monsieur, & ma considération
trés distinguee.

Directeur
Joseph Leroy
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Réponse :

Monsieur le Directeur,

J’al appris avec une grande satisfaction mon renouvellement comme membre
d’une commission de votre Institut. Cest pour moi un grand honneur, de méme qu’un
engagement a contribuer dans toute la mesure du possible aux recherches de la
Commission concernée.

En vous remerciant profondément pour vos félicitations et votre appréciation
sur ma collaboration, je vous prie d’agréer, Monsieur le Directeur, I’expression de
mes sentiments cordialement dévoués.

24.

Cher Monsieur,

Je vous serais bien obligée de me répondre aux questions suivantes concernant
le prochain symposium :

1. Quelles sont les excursions prévues ?

2. En quoi consiste le programme culturel ?

3. Qui sera a la tete du Comité des dames ?

En outre, je dois vous transmettre que deux de nos Attachés de Recherche,
Monsieur Louis Duchateau et Mademoiselle Blanche Lejeune, demandent a faire
partie d’une ou des excursions scientifiques projetées, quoique leurs noms n’aient pas
été portés sur la liste que je vous ai envoyée. Disposant de tres peu de temps, ces
collegues pensaient au début qu’ils ne pourraient se rendre au Symposium que pour
les rencontres de travail.

Espérant que vous obtiendrez un arrangement, je vous adresse, Cher Monsieur,
avec mes remerciements, I’expression de mes salutations distinguées.

Secrétaire Générale du Département
Josette Leprince

Réponse :

Chere Mademoiselle,

Etant donné que votre Institution n’en a pas fait la demande en temps voulu,
nous nous voyons dans I’impossibilité d’inscrire M. Duchateau et Mlle Lejeune pour
les excursions qui auront lieu apres le Symposium. Mais ces personnes ont droit au
programme culturel. Nous leur recommandons encore de hater leur arrivée pour étre
présentes a la Séance pléniére d’ouverture ; et de méme, de retarder légerement leur
départ pour assister a la Séance pléniere de cl6ture, bien que la derniere réunion de
leur groupe de travail ait lieu I’avant-veille. De plus, nous vous prions instamment de
nous donner trés exactement le nom des personnes associées susceptibles de venir
avec votre Délégation. La méme demande est faite par le Comité des Dames.

Veuillez agréer, chere Mademoiselle, I’expression de mes sentiments dévoués.

Chef de la Section
K. Koniev

P.S. : Je vous joins le programme culturel complet, dans lequel vous trouverez

tous les renscignments qui vous intéressent.
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25.

Cher Monsieur,

En réponse a votre lettre du 3 janvier, n° B225, je tiens a vous informer
personnellement qu’un billet d’avion en classe économique sera mis a votre
disposition par la Compagnie Air France. A I’h6tel, 1 chambre a une personne vous
sera réserveée. La prise en charge des frais de voyage et de séjour — de méme que les
frais de participation a la réunion « Turbulences de I’Atmosphere » — incombe
entierement a la partie invitante.

En ce qui concerne les autres participants au Congres, I’INM prend a sa charge
les frais d’hébergement, a I’exclusion de ceux relatifs au transport (Moscou-Paris,
Paris-Moscou). De plus, ils devront verser une contribution des leur arrivée ; il leur
sera aussitot remis un badge et un name-plague. Nous les félicitions d’avoir envoyé a
temps les résumés de leurs rapports, ce qui nous a permis de les polycopier bien avant
I’ouverture du Congreés.

Je me tiens a votre disposition pour un complément d’information, et je vous
prie, Cher Monsieur, d’agreer mes salutations distinguees.

Henri Laplace

Réponse :

Monsieur le Conseiller,

Nous comptons sur votre assistance pour I’obtention rapide des visas et pour la
réservation d’hotel. Vous étes sans doute déja en possession de la liste des personnes
invitées au colloque «fermé» (ces dernieres ont toutes recu une invitation
personnelle). Nous vous avons envoyé le texte intégral de nos rapports,
communications et exposés, qui, nous I’espérons, vous sont déja bien parvenus.

Nous avons appris que le professeur Lepic, membre de I’Académie, sera
Président d’honneur ; nous serions trés désireux de savoir quelle sera, définitivement,
la composition du Bureau : Président, Vice-Président, Secrétaire Général, ainsi que
celle des groupes de travail.

Nous nous permettons de vous demander encore d’intervenir aupres des
autorités concernées pour faciliter I’obtention des accords nécessaires a notre venue,
et pour que nous ne soyons pas obligés de remettre notre depart.

Je vous prie d’agréer, Monsieur le Conseiller, I’assurance de ma considération
trés distinguee.

Maitre de Recherche,
Institut de Paris
L. Soloviev

206.

Messieurs,

Je vous serais tres obligé si vous vouliez bien m’envoyer dans le plus brer delai
un exemplaire de la revue « L’Homme et les Sciences » (le n° 2, si je ne me trompe)
ou sont publiés les comptes rendus des séances de I’Académie des sciences. Je vous
prie de me faire parvenir cet envoi a titre d’échange @ mon adresse ordinaire a
I’ Institut.
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D’autre part, je dois vous rappeler que I’ouvrage du docteur Lebeau sur « ... »,
que j’avais commandé quand je me trouvais a Paris le mois dernier ne m’est pas
encore parvenu. Ne sachant a quoi attribuer ce retard, je me permets aujourd’hui de
m’adresser a vous pour renouveler ma demande en vous priant de me faire expédier
d’urgence ce volume, d’autant plus que le reglement a été effectué avec la commande
et que j’en posséde le recu.

Avec tous mes remerciements anticipés recevez, Messieuis, mes meilleures
salutations.

Institut de Recherches
O. Goloubiev

Réponse :

Monsieur,

Votre demande concernant la publication contenant les comptes rendus de
I’Académie des sciences sera satisfaite sous peu : nous vous expédions aujourd’hui
méme le numero en question (le n°® 3 exactement) que vous recevrez sans doute dans
la huitaine.

En ce qui concerne votre réclamation au sujet du livre du docteur Lebeau, nous
n’avons pas encore pu tirer au clair la raison exacte pour laquelle vous ne |’avez pas
encore recu. Il est question d’adresse mal redigée ou incomplete. Mais nous faisons
tout notre possible pour que cet ouvrage vous soit adressé tres prochainement.

Nous vous prions, Monsieur, d’accepter nos salutations empressées.

Directeur adjoint
Armand Lesec

27.

Monsieur le Secrétaire Général,

De retour a Paris de Moscou et de Léningrad, je tiens a remercier votre Institut
et vous-méme tout particulierement pour I’accueil cordial que vous m’avez réserve
dans votre pays.

Mon sejour a été tres agréable et fructueux. Les entretiens que j’ai eus avec vos
collaborateurs ont été exceptionnellement intéressants. Et j’ai emporté avec moi
I’impression la plus favorable de vos recherches. Je vais méme proposer aux autorites
dont je dépends certains themes de ces recherches susceptibles de figurer dans le
prochain programme de coopération franco-ukrainienne.

En vous réitérant mes plus vifs remerciements, je vous prie, Monsieur le
Secrétaire Géneral, de bien vouloir agréer I’expression de ma haute considération.

Directeur du Laboratoire de I’Institut,
professeur H. Dumas

Réponse :

Monsieur le Professeur,

Nous sommes trés heureux d’avoir recu votre derniere lettre et de savoir que
votre séjour parmi nous vous a éeté profitable.
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Nous avons été nous-mémes tres satisfaits de votre visite et des conversations
approfondies que nous avons eues avec vous sur les sujets qui nous intéressent
également.

Nous nous tenons a votre entiere disposition au cas ou serait agrée votre
proposition de mener des recherches en coopération avec votre laboratoire.

En vous remerciant encore pour vos paroles aimables, je vous prie d’agréer,
Monsieur le professeur, I’assurance de ma considération la plus distinguée.

Secrétaire Géneral,
professeur D. Voronine

28.

Nous vous prions d’accepter toutes nos excuses pour le retard apporté dans la
réponse a votre lettre du 18 octobre de I’année écoulée, offrant d’accueillir dans votre
Centre 3 ou 4 chercheurs pour une période restant a fixer.

A notre grand regret, la personne de qui dépendait I’organisation de ce stage
n’a pas pu s’occuper plus tét des démarches nécessaires. A I’heure actuelle, nous
pouvons vous donner une réponse positive. Ces jours-ci nous vous adressons une
seconde lettre plus détaillée.

En vous réitérant nos excuses, nous vous prions d’agréer, Monsieur le
Directeur, I’assurance de toute notre considération.

Secrétaire géenéral de I’Institut
Oleg Moukhine

Réponse :

Monsieur le secrétaire général,

Nous vous remercions pour votre lettre nous expliquant les raisons de votre
silence prolongé, que nous ne savions a quoi attribuer.

Aujourd’hui, nous sommes heureux d’apprendre que vous consentez a détacher
certains de vos collaborateurs pour un séjour de 3 a 6 mois dans notre établissement.
Nous nous feélicitons que des représentants de la science ukrainienne viennent
partager nos travaux. Nous attendons vos précisions a leur sujet.

Veuillez croire, Monsieur le secrétaire général, a I’assurance de notre parfaite
estime.

P/Le directeur
le vice-directeur
André Delarive

29.

Monsieur le Professeur,

Je me vois obligée de vous présenter mes excuses en ce qui concerne le projet
d’expérience commune prévu pour le mois de mars de cette année. Mes
collaborateurs ne seront malheureusement pas préts pour cette date. Nous avons donc
le regret de nous retirer du projet, car nous pensons qu’il n’est pas possible de
I’ajourner.
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En vous renouvelant I’expression de mes excuses, je vous prie de croire,
Monsieur le Professeur, a mes sentiments de considération.

Chef du laboratoire, docteur
M. Dubuisson

Réponse :

Madame,

Nous regrettons infiniment que vous renonciez au projet. Il est en effet
impossible de le remettre a une date ultérieure, tous les engagements étant déja pris
depuis un certain temps.

La présence de vos collaborateurs nous manqguera beaucoup. Mais nous
voulons espérer que dans quelgue temps une nouvelle collaboration sera possible.

Encore une fois, avec tous nos regrets, nous comptons sur vous pour I’avenir,
et nous vous prions, Madame, d’accepter I’expression de nos sentiments les plus
respectueux.

Professeur
V. Korchounov

30.

Monsieur le Président,

Au nom de tous les membres de notre Centre, et en mon nom personnel,
permettez-moi de vous presenter nos félicitations ainsi que nos voeux les plus
sincéres a I’occasion de votre 60° anniversaire. Nous nous joignons aux savants du
monde entier pour vous exprimer notre admiration a I’égard de vos remarquables
travaux dans notre commune discipline, et I’espoir que vous resterez longtemps
encore a la téte des recherches de votre Academie.

Daignez agréer, Monsieur le Président, I’lhnommage de mon profond respect.

Professeur
Georges Lenoir

Réponse :

Monsieur le Professeur,

Je vous remercie de m’a voir adressé des félicitations pour mon anniversaire.
Je suis trés honoré de votre estime et heureux que mon oeuvre jouisse de votre haute
appreciation.

Veuillez de ma part exprimer a vos collaborateurs mes remerciements les plus
sinceres et accepter vous-méme, Monsieur le Professeur, I’expression de ma
considération trés distingée.

Y. Baklanov

31.

Monsieur le Président,

A I’occasion du Nouvel An, nous vous prions d’accepter nos voeux les
meilleurs. Nous souhaitons qu’en 2013 les rencontres entre les savants de nos deux
pays soient encore plus fréquentes et que les échanges d’informations portent sur un
plus grand nombre de disciplines scientifiques.
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Nous adressons nos souhaits chaleureux a toute I’ Académie des Sciences.

Veuillez agréer, Monsieur le Président, les assurances de notre tres haute
considération.

Secrétaire General

de I’Académie des Sciences,
professeur

R. Dubois

Réponse :

Monsieur le Secrétaire General,

Je vous remercie pour les voeux de Nouvel An que vous m’avez adresses. Je
vous offre les miens a mon tour. Je vous souhaite, a vous-méme personnellement
ainsi qu’a toute I’Académie des Sciences, de connaitre au cours de I’année nouvelle
beaucoup de succes dans vos recherches.

Recevez, Monsieur le Secrétaire Général, I’assurance de ma considération la
plus distinguée.

Préesident de I’Académie des Sciences,
académicien I. Medveédev

32.
Anvers, le 14 mars 2013

Messieurs,

Veuillez nous donner le prix de votre machine « Orion C » suivant votre prix
courant, livraison et montage a Anvers compris dans le prix.

La machine devrait avoir une vitesse de 100 tours a la minute et la puissance
indiquée au catalogue.

Dans I’attente de votre réponse, nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos
salutations distinguées.

Signature

33, _
Messieurs Favre et C'*

Paris, le 20 mars 2013
Messieurs,

Nous vous serions obligés de vouloir bien nous donner vos meilleurs prix de
votre dynamo « NX » avec livraison avril-mai a nos conditions genérales, auxquelles
nous avons deja traité avec vous au cours de I’année 2012,

Il faut que la machine en question soit construite avec des matieres premieres
de toute premiere qualité, que la main d’ceuvre en soit supérieure et qu’elle soit
munie des accessoires habituels.

Dans I’attente de votre réponse, nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos
salutations distinguees.

Sojuzimport
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34,
Lenoir Freres
Ingénieurs
Bruxelles
le 15 mai 2013
Messieurs,
V/circulaire du 20 avril 2013.
Nous désirons installer votre « Duplex » dans une des usines de notre
commettant & Moscou.
Nous vous serions donc obligés de bien vouloir nous faire parvenir votre devis
le plus bas pour cette installation y compris le colt de la machine.
Votre représentant pourrait soummettre le devis et les dessins a la
Représentation Commerciale de I’Ukraine en Belgique, Bruxelles.
Veuillez agreer, Messieurs, nos salutations distinguees.

35.
Le Caire, le 3 mars 2013

Messieurs,

A notre grand regret, nous n’avons plus recu de vos ordres depuis quelque
temps.

Nous vous adressons, ce jour, par le méme courrier, notre nouveau prix courant
pour articles suivants, que nous vous recommandons particulierement :

1. Dattes n°76 « Camel » — 100 kg

2. Café n°100 « Grand Désert » — 100 kg, emballage y compris, aux
conditions d’usage.

Nous serions trés heureux si ces articles vous convenaient et si vous nous
favorisiez de vos ordres.

Recevez, Messieurs, nos salutations empressés.

_ 36.
C" Fruits
Messieurs « Aftali »
Bagdad, le 4 octobre 2013

Messieurs,

V/lettre du 1 crt. ; concernant machine a vapeur.

Répondant a votre honorée demande du 1 crt., nous avons le plaisir de vous
coter, pour notre nouvelle machine horizontale n°42, le prix de D.12.000. — net
comptant y compris livraison et montage a Bagdad.

La machine sera dans toutes ses parties construite avec les meilleures matieres
premieres et aura les accessoires ordinaires.

La pression sera de 1000 kg et la machine développera une force de 1800
chevaux, a une vitesse de 100 tours a la minute.

Nous garantissons la main-d’ceuvre la plus soignée dans toutes nos machines.

Notre offre n’est valable que jusqu’au 25 crt.
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Dans I’espoir de recevoir votre ordre, nous vous présentons, Messieurs, nos
salutations distinguées.

Sojuzexport
37.
Bruxelles, le 15 janvier 2013

Messieurs,

Nous référant a votre estimée demande du 10 crt. et a la visite que notre
représentant a faite ce jour a la Représentation Commerciale de I’Ukraine en cette
ville, nous avons le plaisir de vous remettre ci-joint notre devis pour I’installation de
notre machine « Duplex », dans une des usines de vos commettants.

Dans I’attente de votre estimée commande, nous vous prions d’agréer,
Messieurs, nos salutations distinguées. _

Duval et C"*
38.
Paris, le 12 fevrier 2013

Messieurs,

Nous vous remercions de votre estimee demande du 8 crt. et avons I’honneur
de vous offrir notre dynamo « NX » au prix de Frs. — franco a bord le Havre net
comptant.

Cette offre n’est valable que si les marchandises ne sont pas vendues au regu
de votre réponse.

Nous vous conseillons de remettre votre ordre le plus tét possible, attendu qu’il
faut compter sur une nouvelle hausse de prix de 10% sur tous nos produits
manufacturés.

Quant a la main-d’ceuvre, nous la garantissons de toute premiére qualité et
nous vous remettons ci-inclus une liste de nombreuses attestations de maisons qui
emploient cette machine et en ont toute satisfaction.

Dans I’espoir que vous nous favoriserez de votre ordre, nous vous presentons,
Messieurs, nos salutations distinguées. _

Duroc et C*

39.
Offre de représentation

Messieurs !

Sous les auspices de la Société d’études cinématographiques, avec laquelle
vous étes en relations d’affaires suivies, je prends la liberté de vous soumettre une
proposition capable d’intéresser votre Maison

La vente de vos articles sur la place de Marseille a été, je le sais, assez faible
jusgu’ici. Il m’a semblé qu’un représentant énergique et jouissant d’une certaine
notoriété pourrait réussir, pour le moins, a décupler votre chiffre d’affaires actuel. S’il
vous convenait de constituer chez moi le dépbt d’un stock assez important, je
m’efforcerais par tous les moyens dont je dispose de faire connaitre et apprécier vos
excellents articles.
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Voici les conditions géneérales auxquelles je serais disposé a m’occuper de ce
dépdt :

1. Je vous reconnaitrais, sur facture, du montant de vos envois : au fur et a
mesure des ventes, je vous en informerais, et vous pourriez disposer sur moi, a la fin
de chague mois, du montant total des ventes du mois précédent.

2. Les frais de transport des marchandises seraient a votre charge.

3. Vous m’accorderiez, a titre de rémunération, une commission de 10 % sur
les ventes effectuées par moi ou sur les ordres que je vous transmettrais pour étre
exécutés directement par vos soins.

4. Comme je connais a fond cette région, je ne ferais d’affaires a crédit
qu’avec les clients d’une parfaite solvabilité. Je pourrais méme m’en porter garant,
mais contre un ducroire de 2%.

5. Je prendrais a ma charge la publicité dans la région de Marseille.

Si I’ensemble de ces propositions vous parait acceptable, veuillez me favoriser
d’une réponse ou me faire, au besoin, des contrepropositions que j’examinerais tres
volontiers.

Dées que nous serons d’accord, je me mettrai a votre disposition pour
I’organisation du dépot.

Dans I’espoir d’une prompte réponse, je vous prie d’agréer, Messieurs, mes
civilités empresseées.

40.
Services agréés, conditions

Messieurs !

En main votre honorée du 15 écoulée, nous avons le plaisir de vous confier
notre représentation pour I’Amérique du Sud aux conditions ci-apres :

1. Commission 5% du montant net des factures sur toutes affaires directes et
indirectes ; pas de frais de voyage ; nous vous rembourserons les télégrammes
Internationaux sans tenir compte des ports de lettres. Reglement tous les six mois.

2. Vous vous engagerez expressément a ne pas représenter aucune autre
Maison se livrant au méme genre d’affaires.

3. Nos conditions sont les suivantes : f. 0. b. le Havre, 3% a 30 jours de vue ou
120 jours net ; si certains clients en préféraient d’autres, il y aurait lieu de modifier
soit le prix, soit I’escompte.

4. Nous vous recommandons instamment de n’entrer en relation qu’avec des
Maisons solvables et, a chaque bon de commande, nous vous prions d’annexer copie
des renseignements recgus de la succursale de la Banque de France a Buenos Aires.

Par colis postal, nous vous envoyons notre collection compléte dont vous
trouverez ici le tarif.

Nous vous prions de confirmer ce contrat par retour et, vous souhaitant bonne
chance, nous vous présentont, Messieurs, nos salutations empressees.
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B. Traduisez les lettres proposées en francais.

1.

['my0okoyBakaeMblil TOCIIOAMH MTPE3UACHT!

Paspemmre coobmute Bam, urto palodee coBemanue 1o Mnpolieme
«MckyccTBeHHBIM HMHTEIIEKT» OyaeT mpoxoauTh B Ilapuxe ¢ 1 mo 5 mapra 2013
roja.

JUtst BBICTYIUIEHHS C JOKJIAIaMH U JUIA y4acThs B JucKyccusax IIporpammuelii
KOMUTET BBIIBUHYJI KaHAUIATYPhI ABYX YKPaWMHCKHX Yy4eHbIX. DTO — mpodeccop b.
JIbBoB (MHCTUTYT KOMIBIOTEPHBIX TEXHOJIOTUN) U JOKTOP (PU3UKO-MATEeMATUIECKUX
Hayk A. HukonaeB (LlenTp nHOOPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHH).

KaxxioMmy U3 HUX BBICIAHO MEPCOHAIbHOE NpuUriamenue. Eciny npurnamenus
OyAyT mpUHATHI, TpocuM Bac oka3aThk cojieiicTBHe B OpraHu3aluu 3TOH noe3aku. B
cilydae He0OXOJUMOCTH MBI TOTOBBI BBIC/IATh BaM JononHUTENBHYIO HH(DOPMALIHIO.

C HanTy4IIMMU MOKEJTaHUAMH,
npod. XK. Jlatyp

Omeem:

YBaskaeMblIii TOCTIOIMH Mpodeccop!

Bame nucemo ot 10 ¢eBpans Ha ums Ilpesunenta Axagemuu Hayk Mmbl
MOJTYYHIIH.

Coobmaem Bawm, uto Ilpesunent Akanemun oAOOpHI MpPEAJIOKEHHBIE B
Bamiem nmuceMe KaHAMAATYpPBHl YKPAMHCKHUX YYEHBIX [JIs1 ydacThss B pabodem
coBeianuu 1o npoodneme «VckyccTBeHHBIN MHTEIIEKT». Hamm Kosiern ganu cBoe
COrjacue y4yacTBOBATh B 3TOM 3aCEJaHUMU.

YBaxaeMblIil KoJuiera!
Jlist yaactusi B paboTe cuMIo3uyma 1o MarHuTHOMY pe3oHaHcy 1 urons 2014
r. B [lapmke mpue3xkarT 4ieHbl Hamen aenerauuu. [10CKoIbKy OHM BHEPBBIE €4YT
Bo @Dpannuio U He 3HAIOT (PAHITY3CKOTO fA3bIKA, s Mpolry Bac mopyduth Komy-
HUOYIb BCTPETUTD UX B @3POINOPTY U MPOBOJAUTH 10 TOCTUHHIIBI.
3apanee Oyarogapio,
. ITaBnos
Omeem:
Hoporoii komeral
[TonyunB Bame nucemo ot 15 ampens 2014 r., s ToTyac ke cBSI3aJCA C
OpraHU3allMOHHBIM KOMHUTETOM cUMIIO3uyMa. [IpeiacTtaBuTesb KOMHTETa BCTPETUT
Bamry neneramuio B adpomopTy M MPOBOAUT JO TOCTHHUIIGI, T/I€ 3a0pOHHUPOBAHBI
HOMepa sl Bammx jeneraroB. OH MOMOXET UM TakKe MPOUTH TaMOKEHHBIM
aocMoTp. IIporry cooOuTs MHE TOUHYIO ATy MPUOBITUS U HOMED peiica.
C yBaxxeHUEM,
I'. Jlerpan
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YBakaeMble rocnojal

YBenomiisiem Bac, yto ¢ 10 ampens c.r. agpec namero Hayunoro IleHTtpa
WU3MEHWJICS, HAIll HOBBIM aJpec: ... .

[Ipocum Bac cooOmuTh 00 3TOM BCeM 3aMHTEPECOBAHHBIM JIUIIAM.

P. Jlepya,
3aM. IUPEKTOpA.

Omeem:

[ToaTBepxkaaeM noaydenne Bamero nucema ot 10 anpesns c.r., B KoTopoM Bel
coobmaere 00 m3MeHeHun aapeca Bamero Hayunoro Llentpa. Mbl HempemMeHHO
M3BECTUM 00 3TOM BCEX, KTO NepenuchiBaeTcs ¢ Bamu.

H. Conomun

Jloporoii koutera!

Kax Be1 3naete, Ham MHCTUTYT HenaBHO ObUT nepeBenieH u3 [lapuxka B JInoH,
no3ToMy coobmaro Bam Hamr HOBBIM anpec: ... . [Ipomry Bac He BHOCUTH HUKAaKUX
W3MEHEHUU B IIOPSAJOK CIOB B aJpece, MHaue IMUCBMO MOMKET HOTEPATHCS WIIU
MonacTh K Jpyromy ajapecary, 4yTo ObL1o Obl HexenarenbHo. Bnpouem, Bol Bcerna
MOXETE HalKcaTh MHE [10 MOEMY JOMAIIHEMY aIpPECY.

Bam A. bpeton

Omeem:
Hoporoi npyr!
bnarogapro Bac 3a Bame nocrmemHee mucbMO W HOBBIM aapec Barmero
HNucturyta. I Oymy mucath aapec B COOTBETCTBUHU C Barmel pexkomeHmanueu, u,
HAJEC0Ch, MOU THCbMa He motepsaroTcsa. Ho ckopee Bcero, st BOCIOb3yrOCh Bammm
pa3pelieHreM HanucaTh BaM 1o mjomaiiHeMy aapecy.
Co cBoeil CTOPOHBI COOOIIAI0, YTO y MEHS WU3MEHWICA WHACKC JOMAIITHEro
anpeca. Mol HOBbIM UHJIEKC: ... .
C yBaxkeHHeM,
A. Camoxun

Hoporoii komiera!

Orto nuckMo Bam mepenact JNMYHO COTPYIHUK Hamed snadoparopuu Poros
NBan HuxomaeBuy, nocine cBoero mnpue3ga B [lapwxk. OH BbuieTaeT U3 MOCKBBI
3aBTpa yTPOM, ITIOATOMY OTIIPABJIATH NUCHMO I10 ITIOYTE HE UMEET CMBICIIA.

Pazpemmre mHe pekomeHnnoBaTh Bam ero. Poros U.H. — cmocoOHBII MOm0101
YUEHBI, OH HEIUIOXO TOBOPHUT MO-(PAaHIy3CKH H YK€ 3allUTHI IUCCEpPTAIHIO.
Baxxno, uToObI OH H3BJIEK MaKCHUMAaJIbHYIO IOJIb3Y W3 CBOETO NPEOBIBAHUA BO
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@panuun. Haperocs, uto Bl HE OTKaxeTech emy OMOYb, S 3HaK0, 4YTo BBl Bcerna
BHUMATEIBHO U 3aMHTEPECOBAHHO CJIEAUTE 32 pa0OTON MOJIOABIX YUEHBIX.
S npomry Bac B3sTh Ha ce0s pyKOBOJCTBO €ro HaAy4YHOU pabOTOM, MOCKOJIbKY
OH Oy/IeT MPOXOJUThH HAYUHYIO CTAXXUPOBKY B Baiiem nuncturyte. S b1 04eHb XOTEN,
yT0oOBl OH paboran B Bamei maboparopuu, Bear Bamn ombIT B jgaHHOW 00J1acTH
HEOILICHUM.
3apanee Oaroaapro.
K. MupoHos,
3aB. JJaboparopuei

Omeem:

Hoporoiu npyr!

S TONBKO YTO MOAYyYWJI MHCHBMO, B KOTOpoM Bbl pexomeHayeTe MHE
corpynHuka Bamero uHcturyta Poroa M.H. OH mepenan MHE NMHUCHbMO CErOIHS
yTpOM, U s cpa3y oTBeuaro Bam. Bbl MokeTe Ha MEHS IMOJOXKHUTHCS: s CACIAI0 IS
Hero Bce Bo3MoxkHoe. OH OyaeT paboTaTh MO MOUM PYKOBOJICTBOM, S TIO3HAKOMITIO
€ro ¢ MOMMH KOJUIETaMH, IIOPEKOMEHIYI0 eMy HEeOOXOIMMYI0 HAay4YHYIO JINTEPATYPy
M JICKIIMH, KOTOphIe eMy HYXHO Oyner mpociymarh. S caenaro Bce, 4TOOBI €ro
MIPUCYTCTBHE 371€Ch OBLIO HE TOJBKO IMOJIC3HBIM, HO M TIPUSATHBIM.

C yBaxxeHHEM,
Angnpe Jleno6spb

6.

JIro0e3no mpocuMm Bac moceTtuTh Hac B TE€UEHUE ATON HEAECIH C TEM, UTOOBI
0oOCYIUTh YCIOBUS IUIaTeXa W YCTAaHOBUTH OKOHYATEIHHOE KOJIUYECTBO HePTH,
KoTopoe Bbl Bo3bMmeTe 1o HaneMy KOHTpakTy ¢ Bamu Ha 2011 rog.

BynpTe mo0e3Hbl MO3BOHUTH HAYAJILHUKY HAIIETO 3KCIMOPTHOTO OT/AeNa I-HYy
NBanoBy 3a nBa yaca g0 Bamrero Buszuta. Homep ero tenedona 291 60 91.

B oxunanuu Barero orBeTta, mpocuM NPUHSTH HAIIA HAUTYUIITHE TIOKETaHUS.

7.

I'-ny {ropok
O-Bo Meccaxepu Maputum Cot

Ham rnaBHeIl uHXkeHep, r-H [leTpoB, npeabsaBUTENb CEro, HANpPaBISIETCS B
Bam ropoa mo agenaMm, mo KOTOPBIM €My MpPHUAETCS, BO3MOXHO, OOpaTUThCA K
BameMy KOMIIETEHTHOMY COBETY.

S O6yny Bam kpaitHe mnpusHaTeneH, ecid Bbl okaxkeTe eMy BCSYECKOe
COZICUCTBHE.

3apanee Bawm Onaromapes, npoiry NpuHATh HAUTYYIINE MOKETaHHs,
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Jopsans u K°
[Tapwx, 20 uronst 2012

MbI paccMoTpenu KaTtajior, KoTopblii Bel Ham nocnanu 15 utons. Ham HyxHa
Bama mamuna «MoaHusi», 1 Mbl ipocuM Bac mipucnarh noapoO6Hoe ee onucaHue U
Bamm nannydmue ycnoBus.

B oxupanuu Bamiero otBeta 0OpaTHOM MOYTON, IPOCKUM MPUHATH BBIPAKEHHUE
HAIlINX UCKPEHHUX YyBCTB.
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VOCABULAIRE THEMATIQUE

Dossier 1. Introduction dans la correspondance d’affaires

Texte 1 : Correspondance d’affaires

aborder plusieurs questions — 3aTParuBaTh HECKOJIHKO BOIPOCOB

certitude (f) absolue — abCoOIOTHAS YBEPEHHOCTh

correspondance d’affaires — J1eJI0Bast KOPPECIIOHICHLINS

correspondancier (m) — KOPPECIIOHICHT

courtoisie (f) — M00E3HOCTh; BEXKIIMBOCTh; YITHBOCTh

écorcher le contenu — FCKa)KaTh CMBICIT

écourter les mots — COKpaIllaTh ClIoBa

eliminer les moindres obstacles — YCTPAHSITh BO3MOXHBIC TIPETIATCTBUS

etudier soigneusement le courrier — TIIATEIBHO MPOCMOTPETh
KOPPECIIOH ICHITHIO

eviter le style familier — n30erath GaMIWIBSIPHOTO CTHIIS

exactitude (f) — TOYHOCTh

fournisseur (m) habituel — IOCTOSIHHBIHN MOCTaBIIUK

graver le numéro de téléephone — HamucaTh HOMep TeaedoHa

habilité (f) ingénieuse — n300peTaTeabHast ClI0COOHOCTD

nécessité (f) absolue — BBIHYKIEHHAS HEOOXOJUMOCTh

perdre la confiance d’un client — IIOTEPATh JOBEpHE KIHEHTa

prix (f) inferieur — HHU3Kas [[eHa

prudence (f) — BHUMATEIILHOCTh

rapidité (f) — CKOpPOCTH

rédiger une lettre commerciale — COCTaBJISITh KOMMEPYECKOE TUCHMO

s’exprimer clairement — SICHO U3bSICHATHCSA

simplifier les phrases — ympomiaTh Gppasbl

soigner I’image de marque de qch — 3a00TUTHCS 00 UMUIDKE TIPETPHUITHS

Texte 2 : Fonctionnement d’un service de correspondance

apposer un timbre sur la lettre — MPUKJICUTh MApKy Ha THCHMO

au fur et a mesure — [0 Mepe TOTo, KaK

contrat (m) — JIOTOBOP, KOHTPAKT, COTJIANIICHHUE
correspondant (m) — KOPPECIIOHICHT

date (f) d’arrivée — JaTa MOCTYTUICHUS

décacheter — pacrie4aThIBaTh

étre chargé de la récéption — OTBEYATh 3a MMOJIyUYCHHUE
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inscrire sur le registre — 3aMMcaTh B KHUTY 3amuceit

lettre de change — IEPEBOIHON BEKCEIb

mention (f) — 3aIUCh

mettre a part — MOJIOXKUTH OTACIBHO

objet (m) de la lettre — TeMa M1uchMa

papiers (m) de valeur — IIEHHbIC Oymaru

piéces (f) jointes — mpujaraeMblie JOKYMEHTBI

prendre connaissance de qch — 3HAKOMMThBCS C YeM-TH00

traite () — TOPTOBBIN BEKCEIb

trier le courrier courant — COPTHPOBATh TEKYIIYIO
KOPPECIIOHICHITHIO

trouver avantage a f. gqch — HaXOJIUTh T0JIb3Y B UeM-JTHO0

Texte 3 : Classement des documents

affecter une lettre d’un numéro — [oMey4aTh MUCbMO HOMEPOM

avoir en main — XOPOIIIO BJIAJICTh YEM-JIHO0

avoir soin de f. gch — He 3a0BITh YTO-J1. ClIEIATh
besogne () — nemno, pabora, Tpya

classement (m) des documents — KiaccuduKarnysi, COpTHpOBKa
combinaison (f) — COYCTaHHE, COBOKYITHOCTD
correspondance (f) intérieure — BHYTPEHHSISI KOPPECIIOHICHITHS
devenir écrasant — CTAaHOBHUTCS] HCBBIHOCUMBIM
entrer en relations avec qn — Ha4aTh JIJIOBBIC OTHOIICHUS C KEM-II.
étourderie (f) — JIETKOMBICJIEHHOCTb, OILIOIIHOCTh
fiche (f) — perucTpaIMoHHas KapToUyKa

lettre (f) missive — JIEIIOBOE ITHUCHMO

liasse (f) de lettres — TayKa MmicemM

numero (m) d’ordre — TIOPSAJIKOBBIA HOMED

numeroter les dossiers — HyMEpOBaTh JOKYMEHTAITHIO
pierre (f) de touche — MPOOHBIN KaMEHb

rapidité (f) — CKOpPOCTH

réduire / agrandir le format — YMEHBIIIATh / yBEJIMYUBATH (POPMAT
remettre un document — BO3BpallaTh JOKYMEHT Ha MECTO
reperer — 00Hapy>KMBaTh YTO-JTHOO

succes (m) croissant — NMaJbHEHIINN yCrex

Texte 4 : Autres moyens de correspondance d’affaires

au milieu de la ligne — MOCPEINHE CTPOUKH
carte (f) de visite — BU3WUTHAs KapTOYKa
carte (f) postale — TMOYTOBAsI OTKPHITKA
carte-lettre (f) — 3aKpBITasi IOYTOBAS KAPTOUKa
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ecourter le contenu — COKpATHTh COJICPIKAHUE

inscrire I’adresse en haut a droite — 3ammMcaTh aapec B IPaBOM BEPXH. YTy
moins cérémonieux — MEHeE TOP)KECTBEHHBII

mots (m) de la salutation — IPUBETCTBEHHBIC CII0BA

sens (m) obscur — HETIOHATHBIA CMBIC]T

supprimer les mots inutiles — YIAJIATh HEHY)KHBIC CI0BA

vendre par les bureaux de poste — MPO/IaBaTh B MMOYTOBBIX OTJACICHUIX

Texte 5 : Comment rédiger une lettre commerciale

amis (m) intimes — Onu3KHe Ipy3bs
Association frangaise de normalisation =~ — ®paniry3ckas acconuarysi HOpM U
(L’AFNOR) CTaHIapTOB

courtoisie (f) — JIF00E€3HOCTh, BEXKIIMBOCTD

dater les lettres — CTaBUTh JIaTy Ha MUChMax

débuter la lettre commerciale — HAYMHATh KOMMEPYECKOE IMUCHMO

déterminer la nature de la lettre — OIPENICTNTh XapaKTep MUcChMa

ecorcher des phrases (f) — KOBEpKaTh (Ppasbl

emplacement (m) des mentions — pacIoJIO’KeHNE PEKBU3UTOB

en alinéa — ¢ ab3ara, ¢ KpaCHOW CTPOKH

epeler votre nom — MIPOU3HECTH 110 OyKBaM (haMUITHIO

erreur (f) d’interprétation — OIMOOYHOE TOJIKOBAHUE

faciliter la lecture — O0JICTYHUTDH YTCHHE

faire graver le numéro de téléphone — mporeyaraTh HoMep TenehoHa

faire une faute — clieaTh OIIMOKY

familiarité (f) — aMHUIBIPHOCTD

flatterie (f) — JIECTh

formule (f) de politesse — (opMyJia BEXKINBOCTH

indiquer la suite logique — yKa3aTh Ha JJOTUYECKYIO
MOCJICIOBATEILHOCTh

légérment teinté — C OTTEHKOM

lettre (f) tapée — HaOpaHHOE TUCHMO

marge (m) spacieuse — IIUPOKOE TOJIC

papier (m) a lettre — Oymara Juis micem

regles (f) de la ponctuation — MpaBUja MyHKTYaluH

simplicité (f) — MPOCTOTA

signature (f) lisible — yuTabesbHas TO/IIUCH

suivre la maniére correcte — co0JTI0AaTh KOPPEKTHOCTh

style agréable — MPUEMIIEMBII CTHJIb

succession (f) des faits — MOCJIeI0BATEIbHOCTh COOBITHI

verso (m) de la feuille — o0OpaTHasi CTOpOHA JIKCTA
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Texte 6 : Modeéle de la lettre commerciale

CEDEX (courrier d’entreprise a distri-

bution exceptionnelle)

clients (m) habituels
compte (m) bancaire
compte (m) courant postal

conclusion (f)

contestation (f)

corps (m) de la lettre

coutume (f)

destinataire (m)

développement (m)

distribution (f) des lettres

economie () de temps

eliminer les moindres obstacles

empécher

emplacement (m)

enregistrement (m)

en-téte (m); papier (m) a ~

enveloppe (f) a fenétre (une partie
transparente)

envoyer les circulaires

expediteur (m)

formule (f) de politesse

interligne (m)
introduction (f)

livre (m) d’adresses
manuscrit, -e (adj)
mentions (f, pl) de la lettre
nature (f)

normalisé, -e (adj)

objet (m)

offre (f) de service

par ordre

par procuration

pieces (f, pl) jointes ; annexe (f)
pli (m)

préimprime, -e (ad))
rédaction (f)

rédiger gch

— KPYIITIOCYTOYHOC ITOYTOBOC

00CIy>KUBaHUE KPYITHBIX
MIPEATPUATUN

— IIOCTOSHHBIE KJIMEHTHI
— OAHKOBCKHH CYET
— TEKYIIMA CYET MOYTOBBIX YEKOB; CUET

B [TIOYTOBO-COEperaTebHOM Kacce

— BBIBOJI

— IIPOTECT, CLIOPHBIN BOIIPOC

— (OCHOBHOI1) TEKCT ITMChMA

— TpaauIus, oObluan

— MoJy4aTesb

— U3JIOKEHHUE CBOMX COOOpaKCHHI
— pacrnpeesieHue, pa3HoCKa IMCeM
— DKOHOMUSI BpEMEHHU

— YCTPAHATh JIOObIE IPEISATCTBUS
— MPEMATCTBOBATH, NPEAOTBPAIIATh
— pa3MeIllIeHUE, TTO3UITUS

— perucTparus, 3amnuch

— 3aroJI0BOK; OJIaHK

— KOHBEPT C OKOIIKOM (TIpO3pavHasi

4acTh)

— OTTIPABIIATH MUPKYISIPHBIC THCHMA
— OTIIPaBHUTEIb
— 3aKJIIOYHTENbHAS (PopMyIia

BCKIIMBOCTH

— MHTEPBAJI MEXIy CTPOYKAMHU
— BBOJIHAs 4aCTh

— aJpecHas KHUra

— PYKOIIMCHBIN

— PEKBU3UTHI IHCbMA

— CYIIHOCTb, XapaKTeP, THII

— CTaHJApPTHBIN

— 3aroJIOBOK K TEKCTY ITMChMa

— IIPEIJIOKEHNE YCITYT

— T10 IOPYYEHUIO

— I10 JOBEPEHHOCTH

— IIpUJIaraeMele JOKYMEHTBI

— KOHBEPT; IUCHMO

— HaIle4yaTaHHbIN

— COCTaBJICHHE, HAIIMCAHUE

— COCTaBJIATh, IMCBMEHHO U3J1araTh



référence (f) — PETUCTPALMOHHBIN HOMEP

signataire (m) — TOIIUCHIBAIOIIUICS

souscription (f) — BHYTPCHHHUH azpec (aapec
NOJTy9aTeisl, yKa3bIBaeMbIi B
MMCHhME)

supérieur (m) — HaYaJIbHUK

taper a I’ordinateur — TIeyaTaTh Ha KOMITBIOTEpE

titre (m) de civilité ; appellation (f) — BCTYITUTEIBHOE O0paIeHUE

tri (m) des lettres — COPTUPOBKA IHCEM
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Dossier 2. Types des lettres commerciales

accuser réception (f)
assurer le client
avec franchise

bulletins (m) de commande

commande (f) ferme
concis

déchet (m)

délai (m)

demande de renseignements

diligent

donner des références
diment

emballage (m)

étre en correspondance
exécuter une demande
expédition (f)

fiche (f)

fin (f) courant
honorabilité (f)
livraison (f)

mode (M) de paiement
numeéroter gch

passer une commande
points (m) essentiels
pour la bonne régle
prendre soin de qch
proprement dite
rapport (m) avec

remerciements (m) anticipés

se renseigner
soigneusement

allure (f) personnelle
annoce (f) de soldes
articles (m) irréprochables
avis (m) de passage de gn

1. Demande de renseignements

— TIOATBEPAUTH MTOTYyUYCHHE
— 3aBEPUTH KJIMECHTA

— YUCTOCEPICUHO

— OJaHKH 715 3aKa3a

— OKOHYATEJIbHBIN 3aKa3

— JJAKOHUYHBIN, CKATBIN, KPATKUN
— YOBITOK, MOTEPs

— OTCpOYKa, 3aJIEPKKa; CPOK

— 3aIIpOC CBEACHUM

— TIIATEJIbHBIN; CTapaTEIbHBIN

— J1aTh PEKOMEHIAIIH

— JIOJKHBIM 00pa3oM

— ymaKkoBKa

— COCTOSTH B MEPEIUCKE

— BBITIOJTHUTH 3a59BKY (3aKa3, 3ampoc)
— OTHpaBKa, YKCIETULIMS

— y4eTHasi KapTouKa

— KOHEII TEKYIIIEro Mecsia

— penyTalus, KpeIuTOCIOCOOHOCTh
— MOCTaBKa

— crmoco0 orIaThl

— HyMepOoBaTh

— cJleNlaTh 3aKa3

— OCHOBHBIE ITYHKTBI

— JUTSI TIOpsIJIKa

— aKKypaTHO BBITTOJIHATE YTO-JI.

— COOCTBEHHO TOBOPS

— COOTBETCTBHE C YeM-JI.

— 3a01aroBpeMeHHas 0J1aroapHOCTh
— HaBOJWTH CIPABKHU

— cTapaTesbHO, TIIATEIBHO

2. Circulaire

— cobcTBeHHas opma

— U3BEIICHUE O CKUIKAX

— 06e3ymnpeyHbIe TOBAPHI

— U3BEIIICHNUE O BPyUYEHUE JOKYMEHTA
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circulaire (f)

communication (f) identique
convocation (f) d’actionnaires
engager la responsabilité de gn
¢tablissement d’une succursale
flatter les destinataires

fondé (m) de pouvoir

prix (m) avantageux

remercier gn de la confiance témoignée

ton (m) de bonhomie

accepter les propositions
assurer 1’ordonance des lettres
clients (m) récalcitrants
consulter les annuaires
déclarer les marchandises
idée (f) maitresse

importuner

lettre (f) personnelle

offre (f) de service

pivot (m)

réfuter les objections possibles
répertoire sur fiches

saisir les arguments

se mettre a la place de gn
signer a la main

systeme (m) de surveillance
tenir en haleine la clientéele

accuser réception

bulletin (m) de commande
colis (m)

concis

couvrir des frais des réception
délais (m) demandés

dire avec franchise

emballage (m)

exécuter la commande

— IUPKYJISIPHOE ITHCHMO
— OJIMHaKOBas MH(OpMAaITUs

— CO3bIB aKIIHOHEPOB

— BO3JIaraTh OTBETCTBEHHOCTh Ha KOTO-JI.
— OTKpBITHE (unana

— Y4THBO OOXOJUTHCS C TOJTYYaTeIISIMUA
— YHOJHOMOYEHHBIH, TPEICTABUTEb

— BBITOJTHBIC IICHBI

— OJaroapuTh 3a MPOSIBICHHOE JIOBEPUEC
— noOpoKeTaTeIbHBINA TOH

3. Offre de service

— IPHUHSATH TPEII0KCHUS
— YIOPSAA0YUBATH MHChMa

— yOpsIMbIE KJIIMCHTHI

— CMOTPETH CITPABOYHUKH

— IpeJIaraTh TOBapbl

— TJIaBHAs MBICITb

— Hajo0eAaTh, OECIIOKOUTH

— IMYHOE MHUCHMO

— TIPEITIO’KEHHUE YCITyT

— OCHOBHasI 3aj1a4a

— OMPOBEPTaTh BO3MOKHBIE BO3PAKCHUS
— HabOp PErucTpaloOHHbBIX KAPTOUEK

— YJIOBUTh OCHOBHOM apTyMEHT, JOBOJT
— MOCTAaBUTH Ce0s Ha MECTO KOTO-]I.

— TIOATHUCATh COOCTBEHHOPYYHO

— OXpaHHas CUCTEeMa

— Jep>KaTh KJIIMEHTOB B HAIIPSHKEHUH

4. Commande

— IIOATBEPAUTH ITOIYyYECHHE
— OnaHK 3aKasza

— IOCBLJIKA, [TAKET

— JJAKOHUYHBIN, KPaTKUHI

— MOKPBITh PACXO/Ibl IPU MOJYUEHUN
— 3aIpallrBaeMble CPOKHU

— CKa3aTb OTKPOBEHHO

— yIaKOBKa

— BBIITOJIHUTH 3aKa3
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joindre la facture — MPUIOKUTH CYET-(HaKTypy

livraison (f) — JIOCTaBKa

mode (M) de paiement — croco0 OIIaThI

passer une commande — CAeJaTh 3aKa3

surprise (f) facheuse — HETPUATHBINA CIOPIPHU3
traiter la question a part — 00CYIUTh BOIIPOC OTAEIBHO

5. Réclamation

altérer qch — YXyAIIaTh; MOPTUTH; OMPAYaTh
bien-fondé (m) — 000CHOBAaHHOCTh; 00OCHOBAHHE
compensation (f) — KOMITEHCALIHS

compte (m) profits et pertes — cUeT NpUObLICH 1 YOBITKOB

contrat (m) — KOHTPAKT

copal (m) — KomaJ (pacTUTENIbHAs CMOJIa)
courtoisie (f) — BEXKIIMBOCTH; YITHBOCTD; JTF0OE3HOCTh
déconseiller — OTCOBETOBATh, OTTOBAPUBATH
désaccord (m) — HecorJiacue

echantillon (m) — obpazern

embarquement (m) — TIOTpy3Ka TOBapOB (MOPCK. TPAHCIIOPT)
engagement (m) — 00513aTeITBCTBO

erreur (f) commise — ONyIICHHAs ONTMOKa; OIIONIHOCTh
exprimer des excuses (f) — MPUHOCHUTH U3BUHCHHS

fermeté (f) — TBEPJIOCTh; PEIIUTEIHHOCTh
fournisseur (m) — IOCTAaBIIMK

impolitesse (f) — HEBSXKIIUBOCTh; IPyOOCTh

instance (f) judiciaire — IOpHINYECKas MHCTAHIINS
manguement (m) — OTCYTCTBHE; HEJIOCTATOK; OIJIONTHOCTh
mauvaise humeur (f) — TUTOXOE HaCTPOCHUE

menace (f) — yrpo3a

ménagement (m) — OCTOPO’KHOCTH, OEPEIKHOE OTHOIIICHHE
montrer sa bonne volonté — IPOSIBUTH JIOOPOXKETATEIIEHOCTD
précité, e — BBIIICYTTOMSHYThIN

prélever — OpaTh HaIrepe; U3bIMaTh; BEIYUTATH
prendre les engagements — OpaTh Ha ce0s 00s13aTeIbCTBA

raison (f) — IPUYHUHA

récidive (f) — peuuanB; TOBTOPHOE HApyIICHUE
réclamation (f) — pekJIaMarusi, kanxooa

refuser — OTKa3arThb

regret (m) — COXKaJIeHHE

remettre un envoi — mepeaaBaTh; 10CTABIATh

rupture (f) des relations commerciales — pa3pbIiB KOMMEPYECKHUX OTHOIICHUH
s’efforcer de faire qch — IpuJIaraTh YCUJIMS 7S 4ero-JI.
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somme (f) — cymma
succinct, e — KpaTKHU; CKaThIN
tacher de faire qch — cTapaThCs ClIeIaTh YTO-I.

6. Consignation et lettre de crédit

accrédite (f) — aKKPEIUTHB

accréditeur (m) — IIOPYYHUTEND

accuse (m) de réception — pacmucKa B IOJyYCHHH

annonce (f) — 00BSIBIICHHE, U3BCIICHUE

au fur et a mesure — MOCTEIEHHO; TI0 MEPE TOr0, KaK

au moyen de qch — IMOCPEJICTBOM, C TTIOMOIIBIO

autorisation (f) — pa3pelieHHe; CoTIacue

avec bienveillance — oOpoKeIaTeTIbHO

branche (f) — OTpaciib, CIICIUATH3AIUS

cas (m) échéant — TIpY HEOOXOMMOCTH

commettant (m) — KOMUTEHT, JIOBEpUTEIh; pab0TOIaTEIh

commission (f) — TIOpPYYEHHE; IOCPETHUICCTBO;
KOMHCCHS

compte (m) de vente — CUET PacyeToB C MOKYIATEISIMH

concurrence (f) — KOHKYPCHITHUS, COIIEPHUYCCTBO

consignataire (m) — KOHCUTHATOP; MOJIy4aTe)Ib TOBAPOB

consignation (f) — KOHCHTHAIIHS; TIPUEM TOBAPOB IS
POIaXKH

créance (f) — HCOITAYCHHBIH JTOJIT; JOJITOBOE
0043aTeNbCTBO

déduire du montant — BBIYHMTATh U3 OOIICH CyMMBI

ducroire (m) — MIOPYYHUTEIICTBO KOMHCCHOHEPA 32
TUIATE)KECIIOCOOHOCTh MOKYIATE IS

en cas de perte ou de vol — B ClTydae TIOTEePH WU KPaKH

en reglement — B COOTBETCTBHH C TIPABHJIAMHU

entreprendre — MPEeANPUHUMATh; OCYIIIECTBIISTh

envoi (m) d’essai — ipoOHas OTIpaBKa

endosser au verso de la feuille — JIeNaTh ePeIaATOYHY IO HAMUCH Ha
000pOTHOM CTOPOHE JTUCTA

faciliter la tache — 00JIETYUTh 33]1a9y

facture (f) — cueT-(hakTypa

faire des achats (f) — JienaTh 3aKyIKH

fiche (f) — KapToukKa

frais (m) — pacxosl

haute consideration (f) — nIyOOKOE YBaXKEHHE

imiter la signature — IIOAEIIBIBATH IIOIIINCH

lettre (f) d’introduction — PEKOMEHIATEIbHOE MUCHhMO
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lettre (f) de crédit — aKKpE/UTHB

mettre a la disposition — IPEAOCTaBIATh B MOJIb30BAHUEC
montant (m) a verser — CyMMa JJIs TIEPEYUCIICHHUS
montant (m) du crédit accordé — CyMMa BBIIaBa€EMOT0 KpEIHTa
obligeance (f) témoignée — MPOSIBICHHAS JTF00E3HOCTh

payer les dettes (f) — OILJIAYMBATh JOJTH

payeur (m) — IUIATENBIIUK

qualité (f) — KOJIMYECTBO

quantite (f) — Ka4eCTBO

remerciements (m) anticipés — 3a0JlaroBpeMeHHast 0J1aro1apHOCTh
rendre les mémes services — OKa3bIBaTh MMOJI00OHBIC YCIYTH
renseignements (m) relatifs a qch — CBEJICHUS OTHOCUTEIIBHO Yero-JI.
rester valable — 0CTaBaThCS JENCTBUTEIILHBIM

se ramener a qch — CBOJIUTHCS K YeMY-JI.

somme () — cymma

sur votre caisse — Ha BaIlleM CYETy

versement (m) — MJIATEX; BBITLIATA; IEPCUNCIICHUC
voyage (m) d’affaire — ZIeN0Basi MOe3/1Ka; KOMaHAUPOBKa

7. Demande d’emploi. Lettre de motivation. Curriculum vitae

acquerir les connaissances approfondies  — moay4uTh ri1yOOKHE 3HAHUS

appointements (m) annuels — 3apaboTHAas IjIaTa 3a roj

appreécier les qualités personnelles de gn — o1leHHUTE JIMYHBIE KAUE€CTBA KOTO-JI.
apprentissage (m) — Y4CHHE, MTOJTyUYeHHE TICPBOTO OIBITa
aptitudes (f) particulieres — OTJIMYUTEIIBHBIC YEPThI, IPUTOAHOCTh
découvrir une annonce — 00HAPYXUTh OOBSBIICHUE

demande (f) d’emploi — TIpock0a O MPeAOCTaBICHUN PAOOTHI
durée (f) des services — MPOJIOJDKUTEIIBHOCTH PA0OTHI

écrire avec soin — IIUCaTh BHUMATEIIBHO

emetteur (m) — OTIIPABUTEIb

entrevue (f) — BCTpeYa

état civil — TPaXkKAaHCTBO

évaluer les compétences de gn — OLIEHUBATh HABBIKH KOTO-]I.
experience (f) professionnelle — po¢eCCHOHATBHBIN OIBIT

fixer un rendez-vous — Ha3HAYUTh BCTPEUy

formule (f) d’attaque — BCTYIIUTEIIBHOE OOpalieHue

fournir les références — JIaBaTh PEKOMECHIAINN

interlocuteur (m) — cobeceTHUK

joindre les certificats — MPUJIOKHUTH CEPTHPUKATHI

justifier la confiance de gn — OIpaBAaTh JOBEpUE KOTO-I.

lettre (f) de motivation — MOTHUBAITHOHHOE MMHUCHMO

lettre (f) mal tournée — TUTOXO COCTaBJICHHOE ITUChMO
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naviguer entre deux écueils
occupations (f) antérieures
pages (m) jaunes de 1’annuaire
permis (m) de conduire
preuve (f) matérielle
professions (f) exercées
projets (m) de carriére
rechercher un emploi
recruter du personnel
remonter le temps

remplir le curriculum vitae
conditions (f) exigées

renseignements (m) complémentaires

répondre a ’attente de qn
respecter certaines regles
retenir ’attention de gn
réussir ’entretien

situation (f) de famille
solliciter la place vacante
suivre le stage de formation

— JIaBUPOBATh, HAXOJIUTH CEPEANHY
— TpeABIaYIas 3aHATOCTh

— JKETThIC CTPAHUIIBI

— BOJIUTENIBCKHUE MpaBa

— MaTepUaIbHOE I0Ka3aTEeIHCTBO

— UMCIOIINECS CIIEINATbHOCTH

— KapbepHBIC TIJIaHbBI

— HCKaTh paboTy

— HAaHMMATb TIEPCOHAI

— MPOMYCTUTH TIEPUO]T BPEMCHH

— HamMcaTh aBTOOMOTpaduIo, pe3roMe
— TpeOyeMbI€ YCIOBHS

— IOTIOTHUTENILHBIE CBEICHUS

— OTBEYATh OXKHUIAHUSIM KOTO-THO0

— coOJI0/1aTh OTpe/IeIICHHbIC MTPaBUiIa
— MPUBJICYH Ybe-JI. BHUMAHUE

— MPOMTH yCTIeIHO cobeceJ0BaHKE

— CEMENHOE MOJIOKEHUE

— MOOMBATHCSI BAKAHTHOTO MECTa

— MIPOUTH CTAXKUPOBKY

8. Mél, télégramme, télex

abréviation (f)

caractére (m) officiel

concision (f)

condoléance (f)

cordialement

colteux

dépéche (f)

fabriquer des émoticons (souriards)
formule (f) de debut

formule (f) finale

information (f) détaillée
mentionner le lieu et la date
message (m) électronique / mel (m)
mode (m) de communication
obtenir les coordonnées de gn
omettre des articles

rapidité (f) de transmission

réduire le texte

rendre le texte obscur

statut (m) professionel

— COKpallleHHue, abOpeBuarypa

— oUIHATBHBIA CTHIIH

— JIJAKOHUYHOCTH, KPATKOCTh

— co00JIe3HOBaHUE

— CEepJIeYHO, PaJYIITHO

— JIOPOTOCTOSIIIUIA

— TeJerpamma, Jiernenia

— C03/1aBaTh CMAMJIMKH

— HavasibHas opMyia

— 3aKJIIOYHTENIbHAs PopMmyia

— nosipoOHas nHpopmarus

— yKa3aTh MECTO U JIaTy

— DJIICKTPOHHOE COOOIIEHNE

— cnoco0 o0IeHns

— TIOJTyYHUTh KOOPJAMHATHI KOTO-J1.
— OITYCKaTh apTUKIIN

— CKOPOCTb Iepeaadu

— COKPATHTh TEKCT

— HAIUCATh HEMOHSATHBIA TEKCT
— CTaTyC, MOJIOKEHUE; TOHKHOCTD
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Dossier 3. Exemples des lettres commerciales

accéder a la demande — COTJIACHTHCS Ha 3aKa3
accepter une invitation — NPUHATH IPUTIIAIICHHE
accueillir favorablement qch — MOJIOYKHUTEIIBHO COTJIACUTRLCS Ha YTO-JI.
accuser réception de qch — MOATBEPAUTD MOTYUCHHUEC
achat (m) — 3aKyIKa
annonce (f) — 00BSIBJIICHHE, COOOIICHHUE
annoncer (informer gn de qch ; signaler  — 0OBSBIATE, COOOIIATH, U3BCIIATD,
gch a gn, que ; indiquer gchagn; yKa3bIBaTh

faire savoir que ; faire connaitre qch
a gn ; communiquer gch a gn)

attestation (f) — aTTeCTallHsl;, CBUIETEILCTBO

avancer (proposer, suggerer) gn — TpeJIaraTh KOro-Ji.

avoir besoin de lumiéres de gn — OKa3bIBaTh COJICUCTBHE KOMY-JI.

avaries (f) éventuelles — BO3MOJKHBIC PUCKHU

C.A.F. (codt, assurance, fret) — CHU® (cromMocTh, CTpaxOBaHUE,
paxT)

capitaux (m) disponibles — HAJIMIHBIE JICHESKHBIC CPEJICTBA

cas (m) échéant — B CIy4ae HEOOXOAUMOCTH

catalogue (m) sur les produits — KaTaJIOT Ha TOBAPBI

cette piéce est a joindre — 3TOT JOKYMEHT HEOOXOIUMO
IPUTIOXKHTh

chalutier (m) — pBIOOJIOBHOE CYIHO

Chef (m) de la Section Technique — HaYaJIbHUK TEXHUYECKOTO OT/Ieja

chiffre (m) d’affaires — TOBapooOOpOT

ci-inclus — TIPY CEM MPHUIIaraeTcs

Comité (m) de Programme — IIporpaMMHBII KOMUTET

commercant (m) — TOPTOBEI]

commis voyageur (m) — KOMMMBOSDKED

commissionaire (m) — KOMHCCHOHED, areHT, MOCPEIHUK

communiquer sous huitaine — COOOIIUTH B TEUCHUE HEACIIH

conditions (f) définitives / d’usage / — YCJIOBHS OKOHYATEIbHBIC /OOBIUHBIC /

géneérales obrme

conditions (f) d’emballage — YCJIOBUS yITaKOBKHU

conditions (f) relatives a — YCITOBHSI, CBSI3aHHBIE C

confirmation (f) de la commande — MOATBEPIKIACHHE 3aKa3a

connaissement (m) — KOHOCAMEHT, HaKJIaJHasi Ha ITOCTaBKY

Conseil (m) d’ Administration — AIMUHHUCTPATHUBHBIN COBET

constat (m) établi par gn — COCTaBJICHHBIN TIPOTOKOJT

coter qch — KOTUPOBaTh, Ha3HAYATh LICHY

colt (m) — CTOUMOCTD

crt (le 5 courant) — TEKYIIETro Mecsia
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dans le courant de

dans les 15 jours suivant la date de la
commande

de toute premiére qualité

débouché (m)

demande (f)

description (f) détaillée

dessin (m)

destinataire (m) ... est tenu de ...
(avoir af. gch ; devoir f. gch ; il te
faut f. gch ; se voir obligé de f. qch ;
s’engager a f.qch)

devis (m) pour gch

document (m) annexé

documents (m) d’expédition / pieces (f)
d’embarquement

dommage (m)

donner une conférence

ecoulé (le 5 écoulé)

en ce qui concerne le paiement

en cours de

en réponse a votre annonce

en tant que

emballage (m) y compris

étre en possession de

exécuter les ordres de gn

exportateur (m)

exposition ()

faciliter les formalités relatives a qch

faire les meilleures conditions

faire parvenir qch

faire (rendre) une visite

faire tous les efforts

faire une affaire acceptable

favoriser gn

jeu (m) de factures

force (f)

franco a bord

il nous est impossible
indispensable

installer qch

intérét (m) tout particulier
intermédiaire (m)

— B KypCe 4ero-.
—yepe3 15 mHeu oT naThl 3akasa

— HAWBBICIIETO Ka4eCTBa
— PBIHOK COBITa

— CTIpoC, TOTPEOHOCTH; 3aIPOC
— OpOOHOE OMHCaHNE

— UepTexK

— IoJTy4daTesnpb 00s13aH ...

— CMeTa Ha YTO-JI.

— IIpUJIaraeMblil JOKYMEHT

— TPaHCIIOPTHBIE, OTIPY30YHBIC
JIOKYMEHTBI

— yiiep0, TOBPEXIACHUE

— IIPOBECTU KOH(DEPEHIIUIO

— IIPOILIOro Mecsia

— YTO KacaeTcsl OIJIaThl

— B TIPOIIECCE BBITTOJTHCHHUSI

— OTBeYas Ha Ballle COOOIIECHNE

— TIOCKOJIbKY; KaK; B KAUECTBE

— BKJTFOYAsl YIIAKOBKY

— BJIQJICTh, ITOJIH30BATHCS

— BBITIOJTHATD MTOPYYCHUE KOTO-II.

— TIpEANPUATHE-IKCTIOPTEP

— BBICTaBKa

— 00nerunTh (HOpMaNTBHOCTU YETO-I1.

— Ha3HAYUTh HAWJTYYIIIHE YCIOBUS

— IOCTaBUTh, ITEpeCIaTh YTO-II.

— HAHECTH, COBEPIIUTH BU3UT

— c/IeNIaTh BCE BO3MOXKHOE

— Cc/IeNIaTh JEJI0 PUEMIIEMBIM

— CO3/1aTh OJIarOMPUSITHBIE YCIOBUS

— KOMIUIEKT (haKkTyp

— CHUJIa; TPY30MOIBEMHOCTh

— (bpanko OopT cynHa (MopT
Ha3HAYEHMUS])

— MBI HE MOKEM, JJIsI HAC HEBO3MOKHO

— HEOOXOAUMBIH, 00s3aTeIIbHBII

— YCTaHOBHUTH UYTO-JI.

— UCKITIOYNTEILHBIA HHTEPEC

— TIOCPETHUK
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lettre (f) de transport
livraison (f)

machine (f) en question
main-d’ceuvre (f)
manguer a gch

manquer de f. qch
manquer de qch
manquer gch

munir gch

ne pas manquer de f. gch
net comptant

nos bureaux (m)

NOuUS avons couvert par assurance

nous avons I’avantage de vous informer

nous référant a qch
offre (f) n’est valable que jusqu’au

offres (f) générales / spéciales
ouverture (f) du credit en faveur de gn
payement / paiement (m)

par contre

par le méme courrier

par retour du courrier

passer une commande

pieces (f) de rechange

porteur (m)

prescription (f) légale

pression (f)

prix courant (m)

puissance (f)

qualité (f) de la marchandise

raison (f) sociale

régler le paiement

régler par chéque a la livraison

régler un tiers du montant

rendre une affaire acceptable
répondre positivement a une invitation

réponse (f) verbale

représentant (m)

réserver le meilleur accueil
réunion de travail sur le probleme
s’entretenir au (a ce) sujet de

— COMPOBOJAUTEIHHOE TUCHMO

— TMOCTaBKa

— MaIlliHa, 0 KOTOPOH UAET peUb

— pabouas cuia

— WCTIBITHIBATh HEJAOCTATOK, HE XBAaTaTh

— elIBa He, YyTh HE CACNaTh 4TO-II.

— HapyIIaTh, HE BBITIOIHSATH

— IPOMYCTHUTh, YITyCTHUTh

— CHa0XXaThb, OCHAIATh YTO-JI.

— 00A3aTEeNBHO CAENATH YTO-JI.

— HAJTMYHBIMU 0€3 CKHUJIOK

— Ham oguc

— MBI 3aCTPaXOBAH

— UMEEM YyJIOBOJILCTBUE COOOIIHUTH

— CCBUIAsICh HA YTO-JI.

— npeioxkenue (odepra)
JEHCTBUTEIbHA TOJIBKO IO ...

— o0urue / ceruanbHbIe MPEIT0KECHUS

— OTKPBITUE KpeauTa KOMY-JI.

— oIIaTa, TIaTex

—3a 10 (B yIjarty)

— TOM K€ MOYTOU

— 00paTHOM MOYTOM

— 3aKa3aTh YTO-JI.

— 3aMacHbIC YacTu

— TIPEIBSBUTEITH

— IIPEIMUCAaHNEe 3aKOHA

— JaBJICHUE

— pBIHOYHAS IICHA

— MOIIHOCTh

— KauyecTBO TOBapa

— Ha3BaHUE, HANMCHOBAHUE (PUPMBI

— OCYIIIECTBUTBH IIJIATEXK

— OIUIATUTh YEKOM TI0 TOCTaBKE

— OIUIATUTh TPETHIO YaCTh CYMMBI

— clleaTh CACNKY MPHEMIIEMOM

— TIOJIO)KMTEIIBHO OTBETHTH HA
TIPUTJIAIIICHUE

— YCTHBIM OTBET

— TIPEJICTaBUTEIb

— 0Ka3aTh HAWJIYyYIINU IPUEM

— pabouee coBelanue mno npoodiaeme

— Oecez0BaTh IO MOBOAY (HA TEMY)
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signer la police d’assurance contre toutes — moAmUCaTh CTPAXOBOU MOJKC OT

les avaries BCEBO3MOYKHBIX PHCKOB
tarifs (m) pour le modele — pacCIEeHKH Ha MOJICITb
témoigner de la confiance — MPOSIBUTH JIOBEPHE
traiter (de) la question — 00CY»KIaTh BOIIPOC
traiter une affaire — BECTH [IEPETOBOPBI; 3aKIIOUUTH CCIKY
transbordement (m) de la cargaison — pasrpy3ka rpysa
veuillez trouver ci-joint (sous ce pli) — 11pu ceM (IIPH 3TOM) TIPEIPOBOKIAEM
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