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Lettre d’'un commergant arabe a un
commerc¢ant étranger l'invitant
a visiter la foire agricole et industrielle
organisée parlaR. A. E.

Le Caire le................ 199.....

Monsieur et cher confrére,

Sachant U'importance que vous attachez aux produits agricoles
et industriels du Continent Africain et désireux de vous offrir
Uhospitalité pour une semaine dans la Capitalede la R. A. E. a
loccasion de I’Exposition des articles produits par UEgypte, je

viens par la présente vous prier d’accepter cette invitation.

Outre le coté « Affaires » qui justifierait a lui seul votre
déplacement car vous pourrez faire des commandes intéressantes
qui seront exécutées ponctuellement, je vous ferai visiter les sites
anciens, vestiges d’'un passé glorieux ainsi que nombre

d’institutions scientifiques et sociales.

Dans lattente de votre réponse que jespére confirmative, je me
réjouis & l'idée que je pourrais vous étre utile en tant que

collegue et ami.

Je vous présente cher collégue, mes sinceres salutations.

Nom: ....uvevveeveeniiaaannn.
Signature: ........ccccceeeeeeenen.
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Réponse a la lettre précédente

Paris le............... 199....

Monsieur et cher collégue,

J'ai été profondément touché de l’aimable invitation que vous
m’avez adressée a l'occasion de l'ouverture de la XXVeéme Foire

agricole et industrielle en R A.E.

Je ne saurais manquer une si belle occasion. J'ai déja
entendu beaucoup de choses par plusieurs de mes connaisances
qui ont eu l'occasion de visiter votre beau pays. C'est avec un réel

plaisir que jaccepte votre invitation.

Je vous aviserai de la date de mon voyage que jespére situer

aux environs du 15 Mars prochain.

Veuillez recevoir, avec mes remerciements, l'expression de mes

sentiments bien dévousés.

NOM: o,

Signature: .........cooouveeeeeeen.
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Lettre de recommandation en
faveur d’un jeune homme
qui désire s’engager dans

un établissement commercial

Cher monsieur,

Je vous recommande le porteur de la présente, Magdi Habib.
Je désire que vous l'admettiez dans votre grande maison
commerciale. C’est un jeune homme bien élevé, intelligent, actif

et honnéte.

Il connait bien l'arabe, le frangais et l'anglais et posséde son
Baccalauréat és lettres. Il a achevé ses études au collége des
« Fréres ». D'ailleurs il compte trois ans de service a la maison
bien connue d’El Ahram. Il vous montrera le certificat qu’il a
obtenu de cette grande maison, ceci vous renseignera bien sur sa

capacité, son activité et sa conduite.

Je vous serais bien obligé si vous vouliez bien l'admettre au
poste vacant dans votre maison de commerce. Je vous offre par
anticipation ma vive gratitude pour ce que vous voudrez bien

faire, pour ce jeune homme. Son cas m’intéresse.

Recevez mes salutations empressées.

Nom: ...
Signature: .........cccceeveeeeeenn.
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> Lettres de
H commandes et
d’expositions d’une
marchandise

A g s G il Juli

commandes d’une d’expositions d’une
marchandise marchandise
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Publicité

Monsieur,

Ainsi que vous avez pu le constater, les appareils électroniques
sont de plus en plus répandus et la demande a beaucoup

augmenté depuis quelques mois.

Nous avons l'intention de mettre sur le marché toute une serie

d’appareils électroniques, a des prix défiant toute concurrence.

« L’Exposition » aura lieu pendant la semaine du 10 au 17

Aot prochain.

Si vous voulez acheter aux meilleures conditions, vous n’avez

qu’a nous rendre visite.

Dans lattente du plaisir de vous voir parmi nous, veuillez

accepter, Messieurs, nos meilleurs sentiments.

(s,

25T ol L oY 55l O ¢ (Sl lgustis of (0 sl Las
e Al Lo udd 1 gl daday e (s By U lgle llall g [l
 debliall o ¥ lalg g SN AT e gora Glgwlly okl o

L P Guasl WY 1 e el gl S 5 s « 2 a0l >

5ol il Sy oSl Lo ¢ Slaslll Juaadlyg ¢ sl il 1518
. gP el




Lettre de commande
d’une marchandise

Monsieur,

Auriez-vous l'obligeance de m’envoyer le dernier catalogue de

vos appareils électroniques.

Ausst pourriez-vous m’informer de vos conditions et du
temps qu’il faut prévoir pour la livraison, une fois la commande
faite.

Dans Uattente de votre réponse, veuillez agréer, Monsieur,

mes sentiments les plus respectueux.

Nom: .....uvvveveeiaiaaannn.
Signature: .............couuo......
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Lettre d’offre de vente d’une marchandise
Les conditions et le délai de /a livraison

Monsieur,
Nous avons ’honneur de vous envoyer le dernier catalogue
de nos appareils électoniques.

Nous nous permettons d’attirer, tout spécialement, votre
attention sur « U'article n° 8 ». Sa fabrication trés soignée en fait

un article parfait avec lequel vous aurez d’excellents résultats.
Nos conditions de vente sont les suivantes: ...........ccccueeeneneen.

Quant a la livraison, il faut compter un mois a partir du

Jjour ol nous aurons votre commande en main.
Dans lattente de vos ordres, veuillez agréer, Monsieur, tous

nos respectueuses salutations.

Nom: ...uueeeeeveivieiieennn.
Signature: .............cuuueeenn..
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Lettre de commande
de marchandise

Monsieur,
Grand merci pour votre lettre et votre catalogue:

Vous trouverez ci-joint une commande pour:
* 10 ordinateurs n° 2
* 15 ordinateurs n° 5
* 20 ordinateurs n° 8

J'aimerais bien les recevoir dans le plus bref delai.

Dans l'attente de nouvelles offres de votre part, veuillez
agréer, tous mes remerciements.

Nom: ..o,

Signature: ...........ccceeee.......
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Lettre annoncgant /a livraison
d’une commande de marchandise

Monsieur,

Nous avons regu votre lettre du ................... et nous avons
l’honneur de vous confirmer votre commande; nous vous

livrerons les appareils Lundi prochain le ........................ .

Ayant pleinement confiance d’obtenir satisfaction, nous

espérons recevoir d’autres commandes de votre part.

Veuillez agréer, Monsieur, nos sentiments les plus

respectueux.

INOM: oo,

Signature: .........cceeeeveeeen.n.
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Lettre de plainte d’une
marchandise manquante

Monsieur,

J'ai bien regu en temps opportun le colis faisant l'objet de

ma commande du ............................
Cependant des 10 ordinateurs n° 2, je n'en ai re¢u que 8.

Voudriez-vous m’informer si vous avez envoyé, a part les 2

ordinateurs qui manquent.

Dans l'attente d’une explication, veuillez croire, Monsieur, a

mes sinceéres remerciements.

Nom: ...ueeveeievaeannnnnn.
Signature: ..........................
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Réponse a la lettre précédente

Monsieur,

Nous vous remercions beaucoup de votre lettre du ................
et nous avons le regret de vous informer de n’avoir pu vous
envoyer que « 8 » ordinateurs n° 2. Les « 2 » qui restent n’étant
pas actuellement au magasin, nous les avons commandés et
nous serons @ méme de vous les livrer dés le début de la semaine

prochaine.

Veuillez agréer, Monsieur avec toutes nos excuses, nos

sentiments les plus respectueux.

Nom: ...uuuueeereeernnnennnne
Signature: ...... pereeerenaeaenaaeens
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Lettre de plainte d’une
commande non conforme

Monsieur,

J’ai bien regu en temps opportun le colis faisant U'objet de
ma commande. Toutefois, j'ai le regret de vous informer que les
articles regus ne sont pas conformes aux échantillons que vous

m’avez adressés le .....................

Veullez faire le nécessaire pour m’échanger ces
marchandises. Dans l'attente d’'une réponse favorable, veuillez

croire, Monsieur, a mes meilleurs sentiments.

Nom: ......uuuevvveeeaaaenn.
Signature: ............ccouuueu.....
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Lettre de plainte d’un
retard de livraison

Monsieur,

Le 15 Juin, je vous ai passé une commande de 15 douzaines
de draps en coton et nous sommes mis d’accord de me les livrer
dans un delai de 30 jours.

Voila 15 jours qui viennent de s’écouler au dela de la date
prévue et la marchandise ne m’est pas encore arrivée, bien que
Jjen aie le plus grand besoin.

Veuillez m’informer des raisons de ce retard.

Dans lattente de votre réponse, veuillez agréer, Monsieur,

mes sentiments les plus distingués.

Nom: ....uueeeeieeeeiniieaannn,
Signature: ........cccccveeveveenan
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Réponse a la lettre précédente

Monsieur,
Tous nos regrets pour ce retard causé par des circonstances
imprévues qui dépassent notre volonté.

Nous avons cependant le plaisir de vous informer que le
colis objet de votre commande est en route, et que vous pouurriez

le recevoir dans quelques jours.
Encore une fois, tous nos regrets pour ce retard.

Veuillez croire, Monsieur, a mes sincéres sentiments.

Nom: ...oovvviveiininiininins
Signature: ............cc...........
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Lettre de p/ainte pour I'arrivée d’une
marchandise en mauvais état

Monsieur,

Je viens de recevoir la marchandise que j'ai commandée il y
a trois mois. Cependant, jai le regret d’attirer votre attention
que la plupart de cette marchandise est arrivée en trés mauvais

état a cause de l'emballage mal fait.
Veuillez accepter, Monsieur, mes sentiments les plus

distingués.

Nom: ..,
Signature: ............cueeeeeeen.n..
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Lettre de commande d’une
marchandise

Monsieur,
Auriez-vous l'obligeance de me faire parvenir Uarticle n° 500
de votre catalogue (lot de 3 marmites inoxydables).

Vous trouverez ci-joint un chéque de commmande de
....................... représentant le montant de ma commande, frais

et port compris.

Veuillez agréer, Monsieur, mes sincéres salutations

Noms: .......oueeeeeeeanenn.
Signature: ..........................
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Lettre de commande d’une
marchandise avec réglement au comptant

Le Cairele 7/3/ 199....

Monsieur..............,

Ayant parcouru dans votre catalogue, vos articles et vos
prix, j'ai fixé mon choix sur la commande ci-aprés dont le
réglement se fera au comptant des réception de votre

confirmation.

Veuillez noter que la marchandise commandée doit me
parvenir dans un délai de 30 jours et que le prix ci-dessous
comprend les frais de transport par train et une remise de 2.5 %

vu que le réglement se fera au comptant.

Dans lattente de votre réponse, veuillez agréer, M, le

directeur, mes salutations les meilleures.

Nom: ..o,
Signature: ...........ccocvveeennne
Quantité Genre Prix Prix total
(piéce de 50 m) (par piéce)
10.000 cotonnades rayées LE. 139 139.000
bleues
500 Soieries noires L.E. 300 150.000
Total 289.000
L.E.
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Réponse a la commande d’une
marchandise avec réglement au comptant

Alexandrie le 22/3/199....
Monsieur,

Nous avons regu votre lettre datée du 7 courant objet de
votre commande de 1000 piéces de cotonnades rayées bleues et
599 pieces de soieries noires. Nous sommes d’accord de vous
accorder la remise de 2.5 %. En ce qui concerne la livraison,
vous recevrez la marchandise en deux expéditions, par grande
vitesse, la premiere dans les 30 jours qui suivent le réglement au

comptant, la seconde 15 jours aprés la livraison de la premiere.

Dans l'attente de votre confirmation, nous vous présentons,

Monsieur, nos meilleures salutations.

Nom: .....uuvvvveveeeaannn.
Signature: ............ccuveeeeenn...
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Termes et expressions les plus en usage dans les
lettres de commandes de livraisons d’'une marchandise

dsliay o359 Wl Jilw) A doaiud! Sl jually Sledsl eal

\Marchandise aclay
Commande (Ao ) Sl
Exposition -y
Concurrence Ludla
Catalogue raldn]
Conditions o9 et
Offre S
Confiance aai
Satisfaction -
[Regret Al
Informe rlsl ¢ gl
Conforme(a) Sl
Retard J.,:-‘li
Dans un délai de 15 jours. o bs des SN 8
Livraison des marchandises. . aclaldl ]
Par avion. . o ellally
Par voie maritime. - Sl @ dall
Par chemin de fer. EPYNTNT 5 ianF

Veuillez trouver ci-joint notre

catalogue.
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Dés que les marchandises sont prétes.

. 53hly deladl 45 ol 3,

 |Dans un proche avenir.

TR I --SON gt

Nous avons besoin des marchandises

pour le 2 Avril au plus tard.

obadl s gel doladl ol zlis
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J'ai vu des échantillons de vos

- Slie (e Slie Ly 4y

sur les prix du catalogue.

produits.

Nous nous permettons d’attirer i Ol Lkl Lomews 439
spécialement votre attention sur. e Ol Saldl
Votre offre nous intéresse et nous blacnsg (500 s Lol A2
serons heureux de la recevoir. . ol ALl
Tous nos produits sont garantis dubed Liliie Ll Hlewo Jlag
pour deux ans. b e
Nous remplagons gratuitement g r&.o,a....a G dakad |5
toute piéce défectueuse. . Jlae 593
Nos prix figurent sur la liste hosldl Ll dixuns ]
incluse . 4>yl
Nous accordons une remisede ... % | yaau J& % ... (ra> S oy

. z )

Veuillez indiquer les prix et les

délais de livraison.
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Emballage compris.

il Jos yaal!

Emballage non compris.
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La livraison doit étre faite dans le

delai convenu.

e gall D bl (953 Ol oo
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Nous nous prions de préter toute

votre attention a l'emballage.
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L’emballage de vos marchandises

est médiocre.
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