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Technique de secrétariat


Le courrier
Introduction

Il est un travail qui dans toute entreprise, absorbe une grande part du temps réservé aux tâches administratives. C’est celle du courrier.

Définition : le courrier est 

Les lettres reçues donnent naissance à une série de manipulations et d’actions sur lesquelles nous reviendrons plus loin.

L’établissement des lettres et en général de toutes les communications écrites que l’entreprise adresse à ses correspondants, s’effectue en 2 stades habituellement distincts :
La rédaction du courrier exige une parfaite connaissance de l’entreprise et engage la responsabilité de la firme rédactrice.

La présentation de la lettre et un travail essentiellement dactylographique.

A. Définition et importance du courrier.

Définition : la correspondance commerciale est 

Son importance :

Tout commerçant doit donc tenir compte de ce courrier et de tenir 2 dossiers au moins :

A cet égard, le classement revêt une importance capitale. Compte tenu des exigences, on peut affirmer que toutes les lettres doivent être dactylographiés en 2 exemplaires au moins en utilisant le ………………………………..ou la ……………………………………..

B. Description matérielle de la lettre.

a) Règles élémentaires à respecter.

-

-

-

-

-

-

b) Présentation de la lettre.

Une lettre bien présentée ne comporte ni ratures, ni corrections visibles.

Son impression est d’une teinte uniforme et régulière ; elle est parfaitement mise en page, avec goût et harmonie ; toutes les indications qu’elle comporte sont à leur place exacte et correctement dactylographiée.

c) Disposition de la lettre.
1. Bloc à la marge                                                    2. bloc à la date – style américain

3.bloc à la date - style français                           4. Disposition normalisée


                                     ……………(date)

            Adresse du………………………

             destinataire……………….. ……

………………………….

………………, (appellation)

……………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………

……………………………………………

……………………………………

                                    (signature)………..        

d) Analyse des parties de la lettre.
Toutes lettres commerciales comprend au maximum 10 parties qui sont :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Analyse de chacune de ces parties.

1) L’en-tête

Elle se compose d’indications pratiques préalablement imprimées et qui peuvent être groupées en 3 classes distinctes :

-

-

-

2) la date

C’est la mention essentielle et juridiquement obligatoire (preuve). On l’indique de façon suivante :

Lieu, jour, mois, millésime => exemple : ………………………………………

[image: image1.wmf]  La datation internationale  se présente comme suit : 

Année, mois, jour => exemple : ……………………………… ;

3) La suscription 

Définition :

Il y a lieu de se conformer à la prescription de la régie des postes ; surtout si on utilise une enveloppe à fenêtre. L’emplacement est souvent indiqué sur la lettre en vue et dactylographiée.
Exemple : 

La suscription indique à qui la lettre est adressée : à une personne, un service, à une école, à une entreprise, …

4) Les références :

Au minimum : les initiales du rédacteur de la lettre et les initiales du ou de la dactylographe 

Exemple : ……………………………….

Au mieux : les initiales du rédacteur, du ou de la dactylographe et le n° d’enregistrement de la lettre sur le registre de dépôt du courrier et le symbole  du service émetteur

Exemple : ……………………………………………………….

SS : 

BV : 

SC :

Les références sont utiles car elles doivent permettre à la fois :

a) 

b)

5) L’appellation ou la vedette
C’est la façon dont on s’adresse au destinataire.

Exemples :

Elle dépend de l’état des relations entre le correspondant :

[image: image2.wmf]Attention ! : il doit toujours avoir correspondance entre la suscription, l’appellation et la formule de politesse.
Ainsi, une suscription au nom d’une société implique comme appellation : MESSIEURS
Exemples :
Suscription :





Appellation correspondante :
Pocxplastic Sa

Rue de la Verrerie 54

4000 LIEGE
Monsieur François Winand

Directeur

Avenue des Criquets 50

1000 BRUXELLES
6) L’objet de la lettre
Il n’est pas obligatoire. C’est l’explication succincte et résumée du corps de la lettre. Il répond à la question : de quoi s’agit-il ? Il se place au dessus ou en dessous de l’appellation.

Exemple :
7) Le corps de la lettre

C’est le contenu rédactionnel

Si on devait dégager une méthode efficace et simple de rédaction, elle doit s’articuler sur le grand principe qui suit :

a) 

b)

c)

d)

8) La signature

Définition : 

· composition de la signature :

Titre ou fonction                        ………………………………..

Signature manuscrite 
……………………………….

Nom dactylographié 
……………………………….

OU
Signature manuscrite                ………………………………….

Nom dactylographié                 ………………………………….

Titre ou fonction                       ………………………………….

9) Post-scriptum :
Définition :

Certaines personnes y ont recours pour insister sur l’élément essentiel de la lettre. Il faut toutefois l’éviter.

10) Les annexes ou pièces jointes

Il est fréquent que les lettres commerciales soit accompagnées de divers documents tels que devis, factures, relevés de compte, chèques, …
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……………(date)








………………. ………… (adresse du 


……………….. ………... destinataire)


………………………….








…………………………., (appellation)





………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………





……….. (signature)








                                     ……………(date)








            Adresse du………………………


             destinataire……………….. ……


………………………….








…………………………., (appellation)





………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………





……….. (signature)








……………(date)








………………………. (destinataire)


……………………….


……………………….

















………………., (appellation)








………………………………………… ………………………………………………………………………………………………………………………………





…………..(signature)








Mme Mureddu


