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Lettre commandant
un releve de compte

Monsieur le directeur de la banque.................. o

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir m’envoyer un
relevé de compte détaillé montrant tous mes dépéts et mes

retraits effectués jusqu a ce jour.

Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments les plus

distingués
Nom: .....oovvevveveiiivinnnn.
Signature: ........coouevveeenenn...
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Lettre demandant l'arrét
de paiement d’un chéque

Monsieur les directeur de la banque................... s

Je vous prie de bien vouloir arréter le paiement du chéque

et devant étre versé a l'ordrede M. .............ccuueeuenne..

Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments les plus

distingués
Nom: ......oevvvccvaannnn.
Signature: .............ccuuuvee.....
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Lettre commandant de deposer
un cheque dans un compte-courant

Monsieur les directeur de la banque................... ,

Je vous prie de bien vouloir déposer le chéque ci-joint @ mon

compte no ................ et de m’envoyer 5 carnets de cheque

Veuillez accepter , Monsieur, mes sentiments les plus

distingués

Nom: cooueeveviiieeienvinnnnn.
Signature: ......c.cccoueeeeneeeeee.

Adresse: ....coocveeueeeeinnieniinn.
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Lettre d’un dépositaire demandant
a la banque d’ouvrir un deuxieme compte

Monsieur les directeur de la bnque.................. ,

Je vous prie de déposer le chéque que vous trouverez ci-joint
a mon nouveau compte qui sera le comptede M.........................

ne 2, et de m’envoyer 2 carnets de chéque.
Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments les plus

distingués

Nom: ......ooveveeeennann.
Signature: ...........ccccuv......

Adresse: ......cooeeeeeeveeaanaianan,
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Lettre a une banque demandant
de virer une somme d’argent au
compte d’une entreprise dans une autre banque

Monsieur les directeur de la banque................... ,

Auriez-vous l'obligeance de virer la sommede.............. L.E.
de mon compte ne .................. a celui de Uentreprise ................ a
la banque.................

Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments les plus

distingués

NOM: .o,

Signature: ............couvvveeeenn..
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Lettre a une banque commandant
de virer une somme d’argent au compte
d’une autre personne dans la méme banque

Monsieur les directeur de la banque................... s

Auriez-vous l'obligeance de virer la sommede .............. LE
de mon comptene .................. aceluideM ............... de la méme
banque................

Recevez, Monsieur, mes sincéres salutations.

Nom: oo,

Signature: ..........................
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Lettre demandant I’'achat d’actions -

Monsieur les directeur de la bnque................... s

Conformément a notre communication téléphonique, je vous
prie de bien vouloir m’acheter ................. actions [société
] au prix maximal de ............... L.E., et de débiter mon

.............

compte courant du montant de l'opération.

Recevez, Monsieur, mes sincéres sentiments.

Nom: ...eenviiiiiianiannnnn.
Signature: .........ccuueevveneenn.
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Lettre demandant /a vente d’actions

Monsieur .................. ,
Je vous prie de bien vouloir vendre ............... de mes actions
dans la société .............. au mieux et de porter le montant de

l'opération a mon compte courant dans votre banque.

Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments le plus

respectueux.
Nom: ......evevicenccnn.
Signature: ............cc.cuuu....
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Lettre a une banque demandant les
condlitions pour emprunter une somme

Monsieur le directeur de la banque................... ,

Ayant besoin de ................ L.E. pour entreprendre un petit
commerce, Je vous demande de bien vouloir m’informer de vos

conditions pour me préter cette somme.

Veuillez croire, Monsieur, a mes sincéres sentiments

Nom: oo,

Signature: ............cccoue......
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Lettre a une banque pour s’informer
du montant des intéréts de la somme
déposée a ses clients

Monsieur le directeur de la banque................... ,

Désirant déposer ................. L.E. et par suite avoir un carnet
d’épargne, auriez-vous l'obligeance de m’informer du montant
des intéréts mensuels, trimestriels, semestriels et annuels, au cas

d’un blocage de la somme déposée.

Veuillez accepter, Monsteur mes sentiments le plus respectueux.
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Lettre a une banque demandant
d’accepter un nouveau specimen
de signature

Monsieur le directeur de la banque................... ,

Je vous prie, a partir d’aujourd’hui, de bien vouloir accepter
tous les chéques retirés de mon compte et signés par Fouad Zaki
Youssef. Vous trouverez ci-joint un spécimen de la signature de
M. « Fouad Zaki Youssef ».

Veuillez croire, Monsieur a mes sentiments les plus

distingués.

Nom: coveeeeiieiivaaaanennnn.

Signature: ..........ccceveeeveeenne.
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Lettre a une banque demandant
l'achat des dollars

Monsieur le directeur de la banque................... ,

Auriez-vous l'obligeance de m’acheter ..................... $au
mieux, de débiter mon compte de la contrevaleur et de m’en

informer.

Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments le plus

distingués.
Nomi: .........covecuvvvannnnnn.
Signature: ..............cc.........
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Information de la banque
d’une lettre de crédit

Monsieur le directeur de la banque................ vooy

Nous vous informons que nous avons donné a M. Magdi
Hassan, une lettre de crédit lui permettant de retirer des

mandats au montant maximal de ............... LE.
Nous vous prions de débiter notre compte de ce montant.

Vous trouverez ci-joint: une photocopie de la lettre de crédit
accordée a M. Magdi Hassan, un spécimen de sa signature, sa
photo au cas o vous en aurez besoin pour, une identification

avec la carte d’identité.

Veuillez croire, Monsieur @ mes sentiments les plus

respectueux.

Nom: o,

Signature: ...........cccoceuuueenn..
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Y Lettre d’un dépositaire a une banque 7
demandant de verser périodiquement
une somme voulue

Monsieur le directeur de la banque

oooooooooooooooooo

Je vous serais reconnaissant de bien vouloir verser, et

Jjusqu’a nouvel ordre, le premier de tous les mois, et ¢ partir du
3/7/19

.................

aM......... , la somme de

.................. , et
d’en débiter mon compte.
Veuillez agréer, Monsieur, mes sentiments les plus

respectueux.

Nom: ....vevcvevviinieancanen.

Signature: ........ccccocuevveenenn.
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Lettre d’un dépositaire a une banque
demandant I'arrét de paiement

Monsieur le directeur de la banque.................. R

Auriez-vous l'obligeance de ne plus payer, a partir du
............ aM...........lasomme que vous lui versiez
périodiquement.

Veuillez accepter, Monsieur, mes sentiments les plus
distingués.

Nom: .....ooeevvvieviiniaannnn.

Signature: ............cocuuveinnn.
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Termes et expressions les plus en usage dans les
lettres concernant les affaires bancaires

D lall ao Jolaill filwy 3 dlodiudl Sl jhally SlodSU! e

Banque Ly
Mandat Jlg>
Cheque s
Un compte bloqué -Lo.z.o Sl
Un compte courant C5ae Sl

Un compte de dépéts et de

(glul) adlss

consignations

Le numéro de mon compte est ....... | ... 9 Sl 3,
Carnet d’épargne JUCPCRICTY
Lettre de crédit sbeae! bS]
Payez lgad s
Ne payez pas lsadG o
Arrétez le paiement &S e Iaddyi
Action ol
\Achetez-moi o ol
Vendez [ g
Intérét suild
Intérét mensuel & pged| 551
Intérét annuel &y gl | B II
Intérét composé PRGONR-NF]

Somme, montant

alwodl

Je voudrais encaisser ce chéque

Je vous prie d’ouvrir un compte

courant en mon nom.

Uil Gl J lgmids O gl
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Vous trouverez, ci-joint, un

spécimen de ma signature

il o Grgei o5 305

banque?

Quel est le taux d’intérét dans votre

Quel est le prix de change du
dollar?

§ Jdgdll G0 paw e

compte courant.

Je vous prie de virer la somme de

..... du compte de dépots a mon

il I35 Gl 9]
. Sobdl il Il adlag ol

compte.

LJe vous prie de déposer le chéque

que vous trouverez ci-joint a mon

ool Zand gl i 92l
S e b 0

spécimen de ma signature.

.Je vous prie de m’ouvrir un compte
courant avec le momant du chéque,

vous trouverez, ci-joint, aussi un
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compte?

Quel est le solde actuel de mon
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Demande d’un visa de voyage

Monsieur le chef du service des visas a ’ambassade

Je soussigné ...............coueun. , vous demande de bien vouloir
me donner un visa d'entrée dans votre cher pays.

Vous trouverez ci-joint tous les documents exigés a cet effet:
* Deux photos d’identité certifiées.
* Un Certificat médical.

* Le formulaire proposé par votre ambassade, diiment rempli.

Veuillez accepter, Monsieur, tous mes remerciements.

Nom: .....ccvvuvivivecinnnnnnnn.
Signature: ........cccccceeuveeenn.
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Demande d’un abonnement

dans une revue
Monsieur le directeur de la revue.......... terecesseneny
Vous trouverez ci-joint un chéquede .............. pour un

abonnement annuel a votre revue.

Voudriez-vous m’envoyer vos numéros a cette adresse:

......................

Avec mes remerciements, je vous prie de croire, Monsieur, a

l'assurance de mes sentiments distingués

Nom: .......ccccocviiiunenn.
Signature: ..........cccccoeenn.....
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Avis de changement d’adresse

Monsieur le directeur de la revue...................... ,

Je vous prie de bien vouloir noter qu'a partirdu ......................

votre revue devra m'étre envoyée @ ma nouvelle adresse:

...........................................................................................

Veuillez agréer, Monsieur, mes sincéres salutations.

Nom: ..oeeeeceieneienen.
Signature: ...........cccouereeennn.
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Lettre de félicitation a un journaliste °

Monsieur le journaliste,
J'ai lu avec un vif intérét vos derniers articles parus dans
................. ,sousletitre«................. »

Je ne saurais trop vous en féliciter pour votre clarté et votre
précision dans l'exposition des vérités engagées.

Tous mes voeux pour plus de réussite et de succés.
Veuillez croire, monsieur, a tous mes meilleurs sentiments.

Nom: ......c.cccovvvvenuanne
Signature: ...............ou.......
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- Lettre de protestation pour le changement 3
de la programmation d’une émission

Monsieur le directeur de la chaine « Art Europe »,

Je poursuis avec passion, pendant cette saison, la remarquable

émission intitulée « Bienvenue » « Y& b » du Dr. « Hala Sarhan ».

1l s’agit vraiment d’un programme qui fait honneur a votre
chaine. Mais malheureusement, vous avez programmé cette
émission tous les mercredis, a une heure bien tardive.

Auriez-vous l'obligeance de reviser ce changement et de le

ramener a son émission initiale.

Veuillez agréer, Monsieur, l'assurance de mes sentiments

distingués
Nom: ...uvevvvveeiiiniannnannn.
Signature: .........cccceeenunnnee..
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Avis de renouvellement
d’une police d’assurance

Monsieur,

J'ai l’honneur de vous informer que votre police d’assurance
MO iiiiiiiieeieeeeeeeiieaeans doit arriver a échéancele ................. et qu’il
serait opportun d’en effectuer rapidement le renouvellement.

Je vous prie de m’informer si vous avez l'intention de

majorer votre assurance.
Dans l'attente de votre réponse, veuillez agréer, Monsieur,

mes meilleurs sentiments.

Nom: ..ooeeeeeeeeeeeaaaannn,
Signature: ...............cuue......
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Demande d’un passeport

Monsieur le chef du service des passeports,

Je soussigné ...........uuuuueeen. habitant .................. vous
demande de bien vouloir me faire sortir un passeport en mon

nom.
Veuillez trouver ci-joint:
* Un extrait d’acte de naissance.
* Un formulaire de demande diiment rempli.
* Deux photos d’identité certifiées.
* Un casier judicaire.
* Un chequede................ pour les frais
Veuillez agreer, Monsieur mes sincéres remerciements.

NOm: o,

Signature: .........coceeenenennn..
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NS

Annonce d’ouverture d’une

nouvelle succursale
La société .................... annonce qu’elle a ouvert une nouvelle
succursale rue, ......................... pour faciliter les affaires des
clients, et cela a partir du ...........cccovveeeeeevcuueneennn.

La direction
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Avis pour la fondation d’une
maison de commerce

Société Meffico pour le mobilier

Le Caire, rue
Télé: ....cooueunsrensannsanes

Monsieur Mourad Zaki,

nous avons ’honneur de vous informer de la fondation a
Hélioplis, de notre maison de commerce « Société Méffico » pour
le mobilier.

Notre société est enregistrée a Héliopolis le 10 Juin 1997,

sous le régistre de commerce n° 1997 / 302.

Veusillez croire, Monsieur a mes sentiments distingués.
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Invitation d’un membre de conseil

d’adminstation pour assister a une réunion ~ \

Monsieur,

Nous avons le plaisir de vous faire savoir que le conseil
d’administration de la société se réunirale................ Qoo
heures dans la salle de réunion pour étudier quelques problémes

et Uordre du jour du mois prochain.

Nous vous prions de ne pas manquer a ce rendez-vous fixé et
de croire Monsieur, ¢ nos sentiments les plus distingués.

Nom: cuueeeeevvieeveerennnn,
Signature: ..........................
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Lettre a un avocat pour lui confier
un proceés

Mr. acivenniiinninnanas ,

C’est sur le conseil de mon ami .......................... dont vous
avez si brillamment défendu les intéréts, l'année derniére, que je
m’adresse a vous pour vous confier, une affaire d’héritage qui

m’oppose a l'un de mes parents.

Je vous prie de bien vouloir me fixer un rendez-vous pour

vous exposer les faits en détails.

En vous remerciant a l'avance, je vous prie d’agréer, Maitre,

lassurance de mes sentiments distingués.

Nom: .....cccovevvvavunannnn.

Signature: .............covuuee....

Télé: .......nuueennnnnnnnn..
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Invitation d’un médecin pour
visiter un malade

Docteur ...........uuu.... ,

Votre téléphone était si constamment occupé ces derniers
temps que je me suis résolu a vous écrire. Ma mére, qui habite
chez moi, souffre de violents maux de ventre depuis quelques
Jours. Son état lui permet cependant de vous ouvrir la porte.

Vous serait-il possible de passer la voir?

Avec tous mes remerciements, je vous prie de croire,

Monsieur, a l'assurance de mes sentiments distingués.

Nom: ...cccovivvcvivccnnnnnns
Signature: ........ccccceeevvneee.n.
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Lettre de remerciements d’un
malade a un médecin

Veuillez trouver ci-joint le montant de vos honoraires.

Avez toute ma reconnaissance pour la gentillesse avec
laquelle vous avez soigné ma mere, je vous prie de croire,

Docteur, a tous mes meilleurs sentiments.
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. Une mére a un medecin - pour le
remercier de son dévouement a
/’égard de son enfant

Mon cher docteur,

Je tiens @ vous remercier encore de toute mon dme des soins

si consciencieux, st dévoués que vous avez donnés a ma fille.

C’est a vous que nous devons la vie de notre enfant. Nous
admirons toujours votre science, nous n’oublierons jamais
lintérét affectueux avec lequel vous avez suivi cette maladie si

grave, qui pouvait nous l'enlever.

Les angoisses que nous avons éprouvés et que vous avez fait
évanouir, vous répondent de la reconnaissance que nous avons

vouée, a celui qui nous a tirés de cet affreux cauchemar.

Je vous prie, cher docteur, d’accepter ce petit souvenir qui
consacrera la date de la guérison de Salwa. Vous nous rendrez
bien heureux, en Uaccueillant, vous qui vous étes déja montré

si réellement notre ami pendant ces jours cruels.

Au revoir, mon cher docteur, veuillez bien croire a mes

sentiments affectueux, @ ceux de mon mari et de ma petite fille.

Nom: .ccovuanannnn.. reereennes

Signature: .........cocceeeeeveenn.
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Lettre d’information d’absence
pour cause de maladie

Monsieur le directeur,

Mon fils qui ne se sentait pas trés bien hier a l'école, a été
pris le soir d’une forte fiévre et le médecin lui a ordonné de

garder le lit au moins une semaine.

Ci-joint le certificat médical. Je vous prie d’en prendre
note.

Veuillez agréer, Monsieur le directeur, l'expression de mes
sentiments distingués.

NOM: o

Signature: .........ccceeevvneennne
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™ Lettre d’unjeune homme a une jeune fille 7
lui demandant de faire connaissance pour un

mariage eventuel aprés avoir lu son nom sous la

rubrique « connaissance et mariage » dans une revue

Mademoiselle,

J'ai lu Uannonce que vous avez fait paraitre dans le dernier

numeéro ............

En réalité, je cherche, moi aussi, depuis quelque temps a

sortir de ma solitude.

Agé de vingt-huit ans, je suis employé a la société ...............

depuis sept ans, avec un salaire respectable.

Je posseéde une petite maison dans un joli village. J'ai un
penchant pour la vie calme. Par ailleurs, j'aime beaucoup les
enfants.

Si ce que viens de vous confier semble vous convenir,
pourrions - nous nous rencontrer bientét chez un de vos
parents.

Dans lattente de votre réponse, je vous prie de croire,

Mademoiselle, a l'assurance de mes sentiments respectueux.

Nom: ...ueeeeeeeeevieiinnan
Signature: ..........ccccceveevenn...

Téléphone: ............ccecennnnn.
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~ Une veuve malheureuse a un homme =
charitable pour demander une protection

Cher monsieur,

Bien que vous paraissiez rarement dans notre quartier,

tout le monde y fait l’éloge de votre adorable bonté.

Vous connaissant si accessible a tous, j'ose donc venir vous

exposer ma situation si triste et si précaire.

J'ai perdu, il y a quatre mois, mon mari, qui était percepteur
de .ooeeeeannnnn. . Il m’a laissée sans ressources avec trois enfants.
Ses trop courts services dans 'administration ne nous ont pas
donné droit a la pension qu’on accorde a la veuve et aux

orphelins.

Je voudrais du travail. Oh! Je vous en prie, monsieur,
secourez-moi, conseillez-moi, vous dont Uintelligence est a la

hauteur de la bonté.

Pardonnez-mot d’étre venue ainsi a vous sans aucun titre a
votre bienveillance le pressant besoin que j'ai d’étre aidée, ce
que l'on m’a raconté de votre accueillante bonté, m’ont fait

négliger les formes ordinaires.

Veuillez donc m’excuser, monsieur, et agréer l'expression de
la respectueuse sympathie que vous m’avez inspirée comme a
tous ceux qui parlent de vous et qui m’a enhardie a frapper a

la porte de votre coeur.

Nom: i,

Signature: ........cccouveeeeennnn.
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Réponse a la lettre précédente

Madame,

On m’a dit de vous beaucoup de bien, votre lettre parle
suffisamment en faveur de votre intelligence et de votre
instruction, et votre dge, grace a Dieu, n’est pas un obstacle
aux démarches que je veux tenter pour vous assurer une

situation dans une administration de I’Etat.

Si vous n’éprouviez pas de répugnance pour la position
d’institutrice d’enfants handicapés dans un hospice, je pourrais
vous la faire obtenir. Une vacance vient de se produire a l'asile
de ...ccoeeenn... et le directeur de cet asile, un de mes parents,

pourrait vous faire bénéficier d’'un événement tout a fait inopiné.

Croyez, madame, a l'empressement que je vais mettre a
transformer ce projet en réalité, si vous donnez votre consentement.
Et soyez bien persuadé de toute ma sympathie et de mon désir

de réussir a vous aider.

NOM: e,

Signature: ...........ccueeveeeeenn.
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Seconde lettre de la veuve.
Remerciements

Cher monsieur,

Votre lettre si bonne et si consolante m’a fait beaucoup de
bien.

Je vais attendre avec calme leffet de votre généreuse démarche.
Je suis trop heureuse d’accepter la position honorable que vous

voulez bien essayer de m'obtenir.

Je bénis votre délicate bonté, Que Dien vous rende le bien

que vous faites par vos douces paroles et votre active charité.
Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de ma fervente
gratitude et de ma respectueuse sympathie.

NOM: e,

Signature: .........cccovvveeeinnn.
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Une chomeur malheureux a un
homme charitable le priant
d’appuyer sa demande d’emploi

Monsieur,

Ayant su que vous avez un lien de parenté avec le Directeur
des P.T.T. a qui j'ai adressé récemment une demande d’emploi,
J'ose venir a vous, tout confiant, comptant sur votre charitable

recommandation.

Je suis pére d’'une nombreuse famille, sans pension ni
ressources. Mon temps de service était insuffisant pour m’assurer
une pension et je ne possede aucune fortune. Il me faut donc

gagner ma vie et celle de mes enfants.

On m’a assuré, monsieur, que vous acccordez toujours votre
aide @ ceux qui y font appel. On a ajouté aussi que votre coeur
si grand et si doux serait attendri par ma triste situation et

que vous ne refuseriez pas d’intervenir en ma faveur.
Je mets en vous mon espoir et vous prie d’agréer, cher

monsieur, l’expression de ma haute considération.

NOML: oo,

Signature: ...........cueeeevvenene..
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Réponse a la lettre précédente

Monsieur,

Je me suis fort intéressé a votre demande. Je vais la
remettre tout de suite, moi-méme, entre les mains du directeur

avec la plus chaude recommandation.

Je accompagne de tous mes voeux. Mais votre situation est
trop intéressante et vos titres sont trop réels pour que cette belle

requéte de travail soit rejetée.

Je vous écrirai de nouveau dés que j'aurai re¢cu une réponse
du directeur. Courage et espoir, quelque chose me dit que vous

réussirez.

Croyez, monsieur, @ mes sentiments sympathiques et les

meilleures.

NOME: et

Signature: ..........uceeeeeeeeen...
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