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Présentation d'une lettre

Le courrier professionnel utilise classiquement deux présentations : “a la
francaise" et "a 'américaine". Dans la pratique, le choix est libre. La mise en
page peut étre personnalisée a votre convenance.

Une lettre comporte 7 éléments a positionner avec élégance.

1/ Vos coordonnées
2/  Coordonnées du correspondant

3/ Références ("Vos Rér", "Nos Réf.") , "Objet de la lettre" et "Pieces jointes

4/ Lieu et Date (le lieu peut étre omis, s'il estindiqué dans vos coordonnées)

5/ Formule d'appel ("Monsieur,")
6/ Corps de lalettre
7/ Signature (nom et eventuellement fonction)
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Choisir la formule de politesse

Un courrier administratif ou commercial se termine traditionnellement par
une formule de politesse. Voici quelques conseils de rédaction.

Pour rédiger toute la lettre , voir le damier d'idees.

1/ Formules de politesse classiques

Formules générales Il‘
& MNous vans prions d'agréer, IMonsienr] hos saiutations distinguées, »

& Weulllez agréer, Wansiewy], Fexpressioh de ma considératinh distinglée. «

& Weuler agréer, Wansiewr], Fexpression de mes sentiments oistingues. »

Si wous héstez, vous pouvez chaoisir 'une des 2 premiéres formules foui ne
fort pas mention pas de « sentimerds ).

Formules plus déférentes :
& MNous vals prions d'agréer, [Monsier], hos respectielses sajutations. o

w Nows vaus prions d'agreer, [Monsiear], Pexpression de nos sentiments
respectieds et dévonés, p

& MNous vous prinhs de croive, IMansicar] & Fexpressiah de pos sentiments
fos pils dEVONES, »

2/ Formules de politesse simplifiées

AN

# Copdiafement. » & Sincérement. s & Sincéres saitations.
« Bleh cordigiement. =« Bleh sincérement. & & Aritiés. &
& Cordigiement vBtre. = & Sincérement vitre. s & Amjcalement »

Les formules de poltesse deviennent enfin conviviales |
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LETTRE - VIE PRATIQUE

Lettre type 1 : “Demander un catalogue”

S

Monsieur,
Yiotre annonce récente dans la revue. . m'a vivement intéressé.

Senzible & la réputation de vos produits, puis-ie vous demander de m'envoyer
le dernier catalogue de wotre société 7

Je wous remercie & 'avance de votre obligeance.

Yeuillez agréer, Monszieur, mes salutations distinguées.

Lettre type 2 : “Demander un remboursement”

AN

Monsieur,

Mouz avons charge votre entreprize, le 25 avril dernier, d'effectuer linstallstion
de 'Bguipement. .. & notre domicile.

Qr, NOLS S0MIMES SUFRFS guUe YoUs N'ayes pas commence [es traval: prévus.

En conséguence, nous vous prions de hien wvouloir nous rembourser notre
acampte de 150 Euros, en application des clauses du contrat.

Mous comptons sur une régularization rapide.

PMouz wous prions  dagréer, Monsieur, lexpression de nos  sentiments
distingués.
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Lettre type 3 : “Signaler un probléeme”

AN

Monsieur,

Je wous informe gue j'ai constatéd un mauvais fonctionnement du chauffage
central dans mon appartement.

Puis-jig wouz demander deffectuer les réparations nécessaires dés gue
possible ¢

Je vous remercie de bien vouloir me cortacter par téléphone pour convenir d'un
rendez-vous.

Yeuillez agréer, Monsieur, 'expression de ma considération distinguée.

Lettre type 4 : “Accepter une modification”

flonsievr,

J'ai bien recu vatre lettre me demandant de reporter votre reseryation de s&jour
le vendredi 29 juillet prochain.

Apres verification, 'ai le plaizir d'eccepter votre demande.

Yous trouverez ci-joint un document donnant toutes les précizions pour yotre
prochain s&jour,

Mhésitez pas & me contacter pour tout renseignement susceptible de vous
intéresser.

Je vous prie de croire, Monsieur, 3 mes sentiments dévougs,
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Lettre type 5 : “S'excuser pour un retard de livraison”

Monsieur,

Jai hien regu wotre courrier miinformant gue 1a livraizon de votre commande
d'articles du 25 mai dernier n'a pas été effectuée,

Tres =enzible & cette situation, je vous prie de bien vouloir m'en excuszer.

Confarmémert & wotre demande, j'ai 2 plaisic de vous confirmer gue wotre
livraison aura lieu & votre agence le mercredi 28 septembre prochain.

Je vous remercie & 'avance de votre aimable compréhenzion.

“euillez croire, Monzieur, & mes sertiments dévoués.

Ecrire une lettre de réclamation 1)
Complétez cette lettre avec les mots et expressions :

Acceptez - facture - en conséquence - regrettons - considération - Monsieur -
annoncer - parvenir

1. Monsieur,
Nous de devoir vous que notre n° 345 du
15 mars dernier n'a pas été réglée. Nous vous demandons de nous faire

le reglement dans les meilleurs délais. ‘ , | ,

'expression de notre distinguee.
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« Réclamation agence de voyage (erreur étoiles) »

Prénom Nom Le ...
Adresse de 'expéditeur

Nom et adresse de
L'agence de voyage

Objet : Réclamation

Monsieur le Directeur,
Jlai @ oo parvotre agenceun @ o oo oo a o dans une résidence trois étoiles a ... du
cau.. o prnxduséjowrencooooooa de... ewos.

Malheureusement, nous avons @ @@ oo oo surprise de @@ & @ que cette résidence @ &
pooo deux etoiles.

Lescooooooa aucontrat n'ont done pas été @ @ @ o Conformément a 'article & de
laloiduccoooa, jevous demande cocoooo deladifférence @ @@ entre les
prestations f oo eta@ oo,

cooooood, jevous prie dagréer, Monsieur le Directeur, mes salutations

distinguees.

Signature
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« Réclamation centre de gymnastique »

Prénom Nom Le ...
Adresse de 'expéditeur

Nom et adresse du
Club sportif

Objet : Réclamation
P.J.: Copie du contrat d'abonnement

Monsieur le Directeur,

cooooood centre de gymnastique depuis ..., je 000 avec R OO QOO oo que
vous avez B oo o oo activités sans 2@ 0

Me o @@ o au contrat d'abonnement dont vous trouverez ci-joint la copie, je vous
demande de @ @ @ @@ pour les jours restants © @ oo oo oo aumontant de

I'abormement.

pooooa jevouspriedecooooooood sur 365 (. % ducoaood abonnement
qu s'éleve a ... euros), soit coooon etce, OO OO,

Fautecoogooogooooood part,jen]eQQQQQQobligationdeQQQQQQQQ_

Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Monsieur le Directeur, mes salutations
distinguees.

Signature
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Modeéle de lettre de réclamation a un garagiste - Pour
méme panne répétitive ou mauvais fonctionnement
apres réparation

Nom, Prénom
Adresse

A (Lieu), le (Date)
Monsieur,

Le (date), je vous ai confié ma voiture (marque, type, immatriculation), afin
que des réparations concernant..... soient effectuées. Elles ont fait I'objet
de votre facture numéro,... du..., que j'ai réglée.
Or, X jours apres votre intervention,
ou : la méme panne s'est a nouveau produite.
ou : mon véhicule ne fonctionne toujours pas correctement.
Aussi, conformément aux articles 1146 et 1147 du code civil, je vous
demande de le remettre en état de marche, sans que j'aie a en supporter
les frais. A cette fin, je vous serais reconnaissant de bien vouloir me fixer
au plus vite un rendez vous.

(formule de politesse)

Signature
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Resent-date: Tue, 22 Jul 1997 10:40:58 +0000

From: "Association INFODROITS" <infodroi@quaternet.fr>

To: <webmaster(@adminet.com>

Subject: modele de lettre de réclamation au Centre des Impdts
Date: Mon, 21 Jul 1997 17:28:13 +0200

Nom Prénom
Adresse

adresse du Centre des Impots
date

Objet : réclamation/erreur dans le calcul de I'impot sur le revenus
Madame, Monsieur,

Par avis en date du ..., j'ai regumon avis de paiement au titre de
I'imposition sur le revenu pour l'année .... Le montant s'éleve a=

Pourtant et apreés conseil pris aupres d'un inspecteur des impdts, 1=

1

s'avere que le montant de mon imposition n'aurait pas du depasser 1=
a somme

de ..., compte tenu de mes revenus.

A ce titre, j'a1 I'honneur de solliciter une révision du calcul de mes

1mpots.

En vous remerciant et restant a votre disposition pour toute informatio=

n

complementaire, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, 1'expressio=

nde
mes sinceres salutations.

adresse e-mail de l'association InfoDroits : infodroi@quaternet. fr

A bientot !
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Monsieur Prénom Nom

Adresse

Code Postal Ville
Nom de la société
Adresse
Code Postal Ville

Lieu, Date
Objet : Retard de livraison
Madame, Monsieur,
Selon les indications portées sur votre e-mail de confirmation de commande en date du
... ou selon vos conditions générales de vente (si vous n'avez pas recu de mail de
confirmation de commande), vous deviez me livrer (indiquez le ou les produits
commandés) dans un délai de ... (mentionnez le délai contractuel) jours les produits
suivants : (mentionnez le deétail de votre commande). Or, a la date du (donnez la date
d'envoi de la lettre), je n'al toujours rien regu.
Conformément a 'article 1610 du code civil,
Premiére possibilité
Je vous mets en demeure de me livrer avant huit jours les produits, en dépit de quoi je
saisiral les tribunaux aux fins de vous faire délivrer une injonction de faire.
Deuxiéme possibilité
Je vous prie d'annuler la commande passée et de me rembourser sans delai la somme
versee soit un montant de ... francs.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguees.

Signature
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