forme d’'une lettre

below au bas de
final formula formule finale

first name, forename, Christian

name prénom

greetings formule de salutation
headed paper papier d en-téte
header en-téte

1, undersigned, je, soussigné
indention, paragraph alinéa

last name, family name, sumame

nom de famille

name and address of the sender

nom et adresse de |'expéditeur

object objet

post office box boite postale
recipient destinataire

sender expéditeur

signature signature

signer signataire

stamp timbre

stamp/sealing tampon/cachet

window envelope enveloppe @
fenétre

formules de politesse

apologize for s’excuser de
ask insistently prier instamment

be afraid that, be sorry étre au
regret, étre désolé

be confident avoir bon espoir
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be grateful étre reconnaissant
give satisfaction donner sctisfaction

have the pleasure to avoir le plaisir
de

please veuillez



please transmit me je vous prie de
me communiquer

Sir, Sirs monsieur, messieurs

take into account, agree prendre
en compte, bien vouloir

thank (for sthg), be grateful
remercier (de qgch), savoir gré

thank for remercier de

thank in advance remercier par
avance

thank very much for remercier
vivement pour

very kind regards veuillez agréer,
Monsieur, nos salutations
distinguées

with great pleasure avec plaisir

formules types

acknowledge receipt of accuser
réception de

agree of convenir de
answer réponse

as | do not see anything else to add
ne voyant rien d'autre a ajouter

as soon as possible (asap) dans les

abréviations

|
Cie Cie

Dept (Service) Dept (Service)
Mr M.

Mrs, Miss Mme, Mlle

NB NB

PS PS

Ready for print, Good for print
BAT (Bon a tirer)

Recorded delivery letter A/R (lettre
recommandée avec accusé de
réception)

Ref. Réf.

plus brefs délais
at the latest au plus tard

at your convenience ¢ votre
convenance

at your expenses a vos frais
attached list liste ci-jointe
awaiting for dans I'attente de
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be late by retarder de

be obliged to se trouver dans
I'obligation de

be sorry that étre au regret de

by return of post par retour de
courrier

by the present letter, hereby par
la présente (lettre)

carefully attentivement

dated daté du

fill out remplir

follow-up letter lettre de relance
from you de votre part

get in touch again, come back
reprendre contact

harm, do harm nuire, porter
préjudice

have no news n’avoir aucune
nouvelle

here attached ci-joint

honour/settle an order honorer une
commande

in advance par avance
in double en double exemplaire
in triple en triple exemplaire

initiate a procedure entamer une
procédure

injunction, formal demand, notice,

summons mise en demeure
join joindre

keep informed tenir informé
let know faire savoir

make an appointment donner /
prendre rendez-vous

mature, fall due arriver & échéance
not hesitate to ne pas hésiter a
put forward, call upon invoquer
quick answer réponse rapide

seize the opportunity to saisir
I'occasion de

send faire parvenir

send sthg by registered post
envoyer un recommandé

several times G plusieurs reprises
urgently d'urgence



