
B A S IC  B U S IN E S S  C O R R E S P O N D A N C E  
 
P o u r  le s  le ttr e s / e m a ils  fo r m e ls  
 

 S i v o u s  n e  c o n n a is s e z  p a s  le  n o m  d u  d e s tin a ta ir e  
↪ D e a r  S ir  /  D e a r  M a d a m …   Y o u r s  fa ith fu lly  
↪ D e a r  S ir  o r  M a d a m …    Y o u r s  fa ith fu lly  

 

 S i v o u s  c o n n a is s e z  le  n o m  d u  d e s tin a ta ir e  
↪ D e a r  M r  / M r s  /  M is s  /  M s  +  n o m  d e  fa m ille …   Y o u r s  s in c e r e ly  

 

 S i le  to n  d e  la  le ttr e / e m a il e s t fâ c h é , o n  e n lè v e  le  “D e a r ” 

 
P o u r  le s  le ttr e s / e m a ils  m o in s  fo r m e ls  
 

↪ D e a r  M r  J o n e s …   R e g a r d s  
↪ D e a r  J a c k …    B e s t w is h e s  /  B e s t r e g a r d s  /  K in d  r e g a r d s  

 
S i v o u s  v o u s  a d r e s s e z  à  l ’e n tr e p r is e / à  u n  s e r v ic e  e n  g é n é r a l 
 

↪ ( p lu s  fo r m e l)   D e a r  S ir s …   Y o u r s  fa ith fu lly   
  

↪ ( m o in s  fo r m e l)  D e a r  a ll…    R e g a r d s  /  B e s t r e g a r d s   
 
A u  d é b u t d e  v o tr e  le ttr e , d o n n e z  le s  r a is o n s  p o u r  le s q u e lle s  v o u s  é c r iv e z  
 

 P lu s  fo r m e l     M o in s  fo r m e l 
 

↪  T h a n k  y o u  fo r  y o u r  e m a il.   T h a n k s  fo r  y o u r  e m a il. 
↪ I  a m  w r itin g  to  +  b a s e  v e r b a le  *   J u s t a  s h o r t e m a il to  +  b a s e  v e r b a le  *  

 
↪ I  a m  w r itin g  in  a n s w e r  to …   /  r e g a r d in g …  /  w ith  r e fe r e n c e  to …  

 

*  th a n k  y o u  /  c o n fir m  /  in fo r m  y o u  /  te ll y o u  a b o u t /  le t y o u  k n o w  /  u p d a te  y o u  o n  /  
r e p ly  to  /  r e q u e s t /  a s k  fo r  /  in q u ir e  a b o u t /  a p o lo g is e  fo r  /  o r g a n is e  /  s e t u p  /  …  

 
S i v o u s  jo ig n e z  u n  d o c u m e n t à  v o tr e  le ttr e / e m a il 
 

 P o u r  u n e  le ttr e  
↪ P le a s e  fin d  e n c lo s e d …    I ’v e  e n c lo s e d  /  I ’m  e n c lo s in g …  

 

 P o u r  u n  e m a il 
↪ P le a s e  fin d  a tta c h e d …    I ’v e  a tta c h e d  /  I ’m  a tta c h in g …  

 
A p r è s  le  c o r p s  d e  la  le ttr e  te r m in e z  p a r  u n e  p h r a s e  d e  c lô tu r e  ( a v a n t la  s a lu ta tio n )  
 

↪ I  w o u ld  a p p r e c ia te  a  r e p ly  s o o n .    I  h o p e  to  h e a r  fr o m  y o u  A .S .A .P . 
↪ W e  a r e  lo o k in g  fo r w a r d  to  +  b a s e  v e r b a le  *  /   

I  lo o k  fo r w a r d  to  +  b a s e  v e r b a le  *  
 

*  m e e tin g  y o u  /  s e e in g  y o u  /  h e a r in g  fr o m  y o u  /  …  


