Departamento de Franceés

QUELQUES FORMULES DE CORRESPONDANCE

LES FORMULES DE SALUTATION

Messieurs,
Cher, cheére

Cher ami

INFORMER, ANNONCER

O O O o©O

J'ai le plaisir de vous informer que...

Je suis tres heureux de vous dire...

Pour de plus amples renseignements, vous pouvezadrasser a M. X

Nous demeurons/restons/sommes a votre entiére siigpo pour tout
renseignement complémentaire

Soyez assuré(s, e, es) que toutes les informatjoesvous voudrez bien nous

communiquer seront tenues pour strictement contiielées

ACCUSER RECEPTION

Nous accusons réception de...
Nous avons bien recu votre lettre (votre courrier)
Commande du 22 avril 2010

SE REFERER A UN CONTACT PRECEDENT

Suite a votre lettre (votre courrier) du 2 mai, #@ous confirmons que...
Nous espérons, comme nous en avons déja discut&oipo.le plus tot
possible/dans les plus brefs délais

Comme promis, ...

Pour des raisons indépendantes de ma volontg, ...
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« A la suite de notre conversation téléphonique djuRBdernier, ...
* Enréponse a votre courrier du...
* Nous vous souhaitons bonne de réception de lamgse

+ Votre demande a retenu notre attention

MENTIONNER DES PIECES JOINTES

Vous trouverez dans la lettre (courrier) ci-joint
Vous trouverez ci-joint la liste...
Veuillez trouver ci-joint la liste...

Nous avons le plaisir de vous faire parvenir ayol

o O O o o

Je me permets de vous envoyer ci-joint mon CV

REFUSER, REJETER

= Je suis au regret de vous informer que...
= Nous sommes au regret de devoir vous indiquer que...
= A mon vif regret, ...

= Jai le regret de vous dire que...

POSER SA CANDIDATURE

» Dans I'espoir que ma candidature retiendra votenton, ...
« A la suite de votre annonce parue dans ..., j'aifimeur de proposer ma
candidature pour le poste...

« Etant actuellement a la recherche d’'un emploi, gepermets de vous adresser
mon CV
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DEMANDER DES RENSEIGNEMENTS

Nous aimerions savoir...
Je vous prie de bien vouloir m’envoyer, par redwicourrier, ...

Nous vous prions de bien vouloir nous fournir lgeimations suivantes

O O O O

Etant pressés par le temps, nous vous prions derépandre dans les plus brefs
délais

o Je vous prie de bien vouloir...

DEMANDER CONFIRMATION

» Veuillez m’'informer/me confirmer le plus vite posts...

FELICITATIONS ET VOEUX

* Tous mes voeux !

e Passez de joyeuses fétes ! Fam.

e Joyeux Noél!

* Bonne Année!

* Joyeux Anniversaire!

* Tous mes voeux de bonheur pour votre mariage/enfant
* Recevez Madame, Monsieur, mes voeux les plus sscer
e Tous mes Voeux.

* Mes sinceéres félicitations pour le prix que vouszawbtenu!

+ Je vous souhaite bonne chance
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PRESENTER SES CONDELEANCES

o Je partage votre douleur...
0 Toutes mes condoléances

o Nous partageons votre douleur...

LES REMERCIEMENTS

= Au nom de M. X et de moi-méme, je tiens a vous reimedu temps que vous
nous avez accordé lors de notre récente visite...

»= Nous vous serions tres reconnaissants de bienivowas envoyer...

= Je vous remercie par avance de bien vouloir mend¥paapidement

= Nous vous remercions de l'intérét que vous nousifestez

= En vous remerciant par avance de I'attention quéswmwudrez bien porter a
notre requéte,...

= Dans l'attente de votre réponse, dont nous VOugI&ons par avance

= Nous vous en remercions infiniment

= Nous vous saurions gré de bien vouloir nous comdimotre accord...

= Je vous remercie de votre confiance

S'EXCUSER

e Veuillez m’excuser...
e Je vous prie de bien vouloir m’excuser...
« Jevous présente mes excuses pour,...

* Toutes mes excuses pour...
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POUR CONCLURE

o Je vous prie dagréer/veuillez agréer, Madame...xpfession de mes
salutations distinguées

o Je vous prie/nous vous prions d’agréer Monsieur!explession de nos

sentiments les meilleurs

Recevez mes sentiments respectueux

Je t‘embrasse tres/bien fort (Fam)

Grosses bhises/Gros bisous

Croyez alrecevez I'assurance de ma considération

Transmettez mon meilleur souvenir a:

Mon meilleur souvenir a X !

Veuillez agréer, Cher Monsieur, I'expression de cargliales salutations

Je vous prie de croire a mes sentiments les meslleu

O O O 0O o o o o o

En souhaitant vous avoir donné entiere satisfactionis vous prions d’agréer
Madame, nos sincéeres salutations
o Dans lattente d'une réponse favorable/d’'une répormpide, je vous prie

d’agréer, Messieurs, I'expression de mes salutatitistinguées
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