Les lettres commerciales

Début :

	FRANCAIS
	ANGLAIS

	Je vous remercie /  nous vous remercions de votre lettre (en date) du 23 octobre
	Thank you for your letter dated /of 23 October

	Nous avons bien reçu votre commande / lettre
	We acknowledge receipt of your order / we acknowledge your letter of…

	Nous avons le plaisir de vous informer que nous vous envoyons sous pli séparé la documentation demandée/ une documentation complète de nos derniers produits. 
	We have the pleasure to inform you that we are sending you under separate cover the documentation requested / full documentation on our latest products.

	Suite à notre conversation téléphonique de cette après midi / d’hier, nous avons le plaisir de vous confirmer que…
	Following this afternoon’s / yesterday’s telephone conversation, we have pleasure in confirming that…

	En réponse à votre demande de renseignement, nous joignons à cette lettre une brochure générale sur nos derniers produits.
	Further to your enquiry, please find enclosed / we are sending you a general brochure on our latest products.

	En réponse  à votre lettre du …
	In reply to your letter of…

	Nous sommes au regret de constater qu’à ce jour nous n’avons pas encore reçu…
	We regret to say that we still have not received…to date

	Nous avons été intéressés / heureux d’apprendre que…
	We were interested/ pleased to learn that…

	Sauf erreur de notre part, vous n’avez pas encore effectué le règlement de notre facture du 14 courant.
	Unless we are mistaken, you have not yet settled our bill of the 14th inst.


Formules générales:

	FRANCAIS
	ANGLAIS

	Si vos conditions sont intéressantes, nous vous passerons rapidement une commande.
	If your terms are attractive / satisfactory, we shall place an order with you rapidly.

	Si nous sommes satisfaits du transport et de la livraison, nous continuerons à travailler avec vous.
	If we are satisfied with the transport and delivery, we shall do further business with you.

	Veuillez nous informer dès que possible de tout retard éventuel.
	Kindly inform us about any possible delay as soon as possible

	Nous avons besoin de ces renseignements (de toute urgence) pour prendre une décision (rapide)
	We (urgently) need this information to make a (rapid) decision.

	Nous avons été désolés d’apprendre cet incident.
	We were sorry to hear about that incident.

	Nous vous serions (très) reconnaissants de bien vouloir nous donner les raisons de cette situation.
	We would be (most) grateful if you would give us the reasons for this situation.

	Nous avons pris bonne note de la réduction que vous nous proposez.
	We have duly noted the discount you offer us.

	Nous vous avons donné des instructions pour que la marchandise soit expédiée à temps pour notre exposition / le salon de mai.
	We have given the instructions for the goods to be shipped/ forwarded in time for our show/ the May show..

	A notre grand regret, nous ne pourrons procéder à ce remboursement.
	Very much to our regret / we regret that we shall not be able to make the refund

	En outre, je tiens à vous signaler que…
	In addition, I wish to point out that…

	Vous trouverez ci-joint le formulaire d’inscription à remplir et à nous retourner rapidement.
	We enclose the application form to be filled out and returned to us rapidly.

	Veuillez noter que la date limite des inscriptions est le 31 décembre.
	Please not that the closing date for enrolment / registration is 31 December.

	Les réponses doivent être envoyées avant le 30 juin à minuit, le cachet de la poste faisant foi.
	Replies must be postmarked no later than midnight, June 30th.

	En référence à votre lettre du ….
	We refer to your letter of…

	Nous vous serions reconnaissants de…

Je vous serai reconnaissante de…
	It would be appreciated if …

I would be grateful if you would…

	Veuillez trouver ci-joint
	Please find enclosed…

	En ce qui concerne votre demande de renseignement
	With regard to your (enquiry) of

	Nous aimerions savoir si…
	We would like to know whether

	MM. Brown et Jones nous ont informé que vous
	Messrs. Brown and Jones inform us that you

	Je me vois malheureusement dans l’obligation de
	I regret I must…

	Je me réfère à votre annonce
	With reference to your advertisement

	Nous vous tenons à vous signaler que
	We wish to draw it to your attention that…


Formules finales:

	FRANCAIS
	ANGLAIS

	Veuillez nous faire savoir votre réponse dans les plus brefs délais.
	Please let us know your answer as soon as you can.

	Nous vous renouvelons nos excuses pour cet incident.
	Again we apologize for this incident.

	Nous vous remercions d’avance de votre bienveillante attention.
	Thank you in advance / anticipation for your kind attention.

	Nous vous serions très reconnaissants de bien vouloir nous répondre par retour du courrier.
	Kindly reply / We would be most grateful if you would reply by return of post/ mail.

	Dans l’attente de votre réponse, / vos instructions, / votre visite, nous vous prions d’agréer nos salutations distinguées.
	We look forward to your reply / your instructions / your visit. Yours faithfully.

	Croyez que nous ferons de notre mieux pour vous donner satisfaction.
	We can assure you that we shall do our utmost to give you satisfaction.

	Nous espérons recevoir rapidement de vos nouvelles.
	We hope that we will hear from you soon / we look forward to hearing from you soon.

	Si vous souhaitez plus de renseignements, nous sommes à votre entière disposition.
	Should you want any further details, we are at your complete disposal.

	Veuillez agréer mes salutations respectueuses / recevez mes meilleurs sentiments.
	Yours faithfully / yours sincerely.

	Votre réponse sera traitée comme strictement confidentielle
	Your reply will be treated in the strictest confidence.

	Pour plus amples informations, veuillez…
	Should you require any further information …


Exercice 2:

	Veuillez
	kindly

	Sauf avis contraire
	Unless we hear from you to the contrary

	Sans réponse de votre part
	Unless we / I receive an answer from you

	Dans l’attente de vous lire
	Looking forward to hearing from you

	Je ferai en sorte que
	I shall see that

	Votre lettre en date du
	Your letter of

	Je m’empresse de répondre à votre lettre
	I hasten to reply to your letter

	Je joins
	I enclose

	Pieces jointes
	Enclosures

	J’accuse reception de
	I acknowledge receipt of / thank you for

	J’ai pris bonne note de
	I have duly noted

	 J’ai le regret de vous informer que
	I regret / I am sorry to inform you that

	Je vous serais reconnaissant de bien vouloir 
	I would be grateful if you would kindly

	Conformément aux règlements en vigueur
	In accordance with / in compliance with the present regulations/the regulations now in force 

	Selon vos instructions
	According to / in accordance with your instructions

	Sauf erreur ou omission
	Error or omission excepted

	Sous huitaine
	Within a week

	TVA comprise
	VAT included / including VAT

	Les marchandises vous serons acheminées par
	The goods will be dispatched to you by

	Prendre RDV
	To make an appointment

	Veuillez confirmer par écrit
	Kindly / please  confirm in writing

	Dans un proche avenir
	In the near future


Ex 3:

	Votre lettre du 10 ct
	Your letter of 10th instant/inst

	Veuillez excuser le retard
	Please accept my / our apologies for the delay

	Nous regrettons vivement que
	We very much regret that

	J’ai le plaisir de vous annoncer que
	I am pleased  to inform you that

	Vous avez droit à
	You are entitled to

	Je me permets de suggérer
	I take the liberty of suggestion / may I suggest

	Ils sont disposés à accepter
	They are prepared to accept

	Sous pli séparé
	Under separate cover

	Nous gardons l’affaire en instance
	We are holding the matter pending

	Nous ne manquerons pas de
	We shall not fail to

	Nous ferons le nécessaire
	We shall take the necessary action

	Je me permets de vous signaler
	I should like to point out

	Votre lettre sous rubrique
	You above-mentioned letter

	La reunion est annulée
	The meeting has been cancelled

	Je suis obligée de remettre le RDV 
	I am obliged to postpone the appointment

	À une date ultérieure
	To / at a later date

	Faisant suite à
	Further to

	Puis je vous rappeler que
	May I remind you that

	À mon avis
	In my opinion / according to me

	Je saisis cette occasion pour
	I take this opportunity to

	Nous vous tiendrons au courant
	We shall keep you informed


