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' Rédiger une lettre commerciale [

Emetteur :
Nom de I'entreprise
Adresse

La date doit &tre au
format jour + mois
+année. N'oubliez
pas la majuscule au
mois.

Destinataire :
Prénom Nom
Entreprise
Adresse

Pays si nécessaire

Salutations :
(sans virgule)

Cas1:on ne connaft
pas les destinataires
Dear Sir or Madam
avec Yours faithfully

Cas 2 : on connait
les destinataires
Dear Mir/Mrs Nom
avec

Yours sincerely

Cas 3 : on s'adresse

a un collégue/ client |
que I'on connait
bien

Dear + Prénom
Kind regards

TEYEYEER YD

Univers Livres

58, Rue de Vaugirard
75015 Paris

France

12 March 2014

John Chapman

The Economist

123 Saint James street
SE13 1ER

UK

Dear Mr Chapman

Renewal of your contract

We would like to thank you for your custom and your
interest in our products.

We have noticed that your contract is coming to an end and
we would like to offer you the possibility to renew it at an
amazing price. You will find a quote enclosed. ;

Thank you again for your trust and we look forward to
hearing from you very soon.

If you have any questions, do not hesitate to contact me.

Yours sincerely ey

>~

Alex Penman
Sales manager

Enc. 1

TIPS

« Le courrier doit toujours atre aligné a
gauche ; -

« Il ne faut pas utiliser de virgules dans les
salutations ; :

. Pour la signature, suivez les consignes
du sujet du courrier ; > '

« Ne signez pas de votre nom le jour d'un

" ; FRY .

- Noubliez pas les piéces jointes si elles
sont indiquées dans le sujet ;

. Les dates sont a calculer avec les don-

nées du sujet.

_Pays : il faut

préciser le pays
si c'est un envoi de
ou pour |'étranger

e

Objet: I
On écrit soit

- en majuscules

E
soit souligné i
en minuscules f

Formules de
conclusion : ]

"1/We look forward to +

i

V-ing / toyour reply |

A G

Signature :
Signature manuscrite -
Prénom + nom
du signataire
Fonction

du signataire

Piéces Jointes : I
on écrit Enc. avec
le nombre de PJ i
ou la nature de la P ‘

|
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Rédiger une note de service =

To: All Departments, London staff
From: Nina Guill, CEO

Date: 9 March 2015

Subject: Fee collection

Dear all/ colleagues
La note de seryice, aussi appelée « mémo », doit étre
organisée et doit comprendre les parties suivantes :

1. La situation : il s’agit d’'une introduction présentant
le but du mémo. Quel est le probléme a régler
par exemple ? Il peut aussi étre question d'une
information sur I'annonce d’un changement dans
le fonctionnement du service, de nouveaux objectifs
annoncés aux commerciaux...
Example: The accounting department has made us
aware that many customers have yet to pay their
fees for this month.

2. La solution : il faut apporter une solution pérenne au
probléme posé.

a. Donner les raisons logiques aux solutions
proposées.

b. Commencer avec les informations les plus
importantes puis les appuyer avec des faits
avéreés.

Example: In order to be able to close our quarter, we
need you to collect the unpaid fees of your clients.

3. Les actions : il faut décrire les étapes nécessaires
pour régler le probléme et la facon de procéder pour
les mettre en ceuvre. Il faut insister sur les bénéfices
que les lecteurs retireront de cette démarche.
Example: Therefore, we would like you to chase
your clients, first by email and then by telephone
if needed. It is important to make sure you have
collected 80% of your clients’ unpaid fees by March
25. Your bonus will be calculated on this basis.

4. La conclusion : formule de politesse d'usage et
coordonnées de la personne a contacter si nécessaire.
Example: We would like to take this opportunity to
thank you for you great work and we are convinced
you will do your best to help us build solid revenue
this quarter.

Kind regards

ina Guill
CEO




