LA LETTRE-SUITE
Quand ajouter une suite à la lettre commerciale?
Quand le texte et la souscription ne s'insèrent pas dans l'espace réservé". Dans ce cas, il y a lieu de, soit:

1(
de réduire la taille du caractère,

2(
d'utiliser une deuxième feuille.

La première solution proposée est à utiliser à bon escient, car une des qualités de la lettre doit être sa parfaite lisibilité.

La première feuille
1(
arrêter la frappe au moins à la fin de l'avant-dernier  paragraphe;

2(
laisser une marge inférieure d'une hauteur de 3 à 5 cm;

3(
A 2 cm du bas de la feuille et en appui de droite soit au bord droit, "..." ou "./." indiquent que le texte est interrompu.

4( 
ATTENTION:
les mentions "Annexes", "Pièces jointes" ou "Copie à" sont indiquées sur la PREMIERE PAGE.
La deuxième feuille ou feuille-suite
Dans les dispositions bloc à la marge et bloc à la date 
Une zone d'identification du document reprend les éléments importants, qui sont:

1. le numéro de la suite ou de la page suivi de la date,

2. le nom et l'adresse du destinataire.

3. la référence de la lettre,

Ces indications permettent de reclasser la feuille qui serait isolée. Ils sont l'identification de la feuille.

Les mentions sont dactylographiées entre la 6e et 12e ligne (entre 2,5 et 5 cm) du bord supérieur de la feuille. Dans le cas des dispositions "bloc à la date", les mentions débuteront à la tabulation 8 ou 8,5 cm. Pour la disposition américaine (bloc à la marge), ces mentions s'inscrivent à la marge.
Deux interlignes sont ménagés entre les différents éléments.

Le texte peut débuter dans une zone variable de 3 à 12 interlignes plus bas.

Dans la disposition normalisée

Les rubriques de la feuille suite seront disposés sur une seule ligne à + 6 cm du bord supérieur de la feuille. Elle se place à distance égale selon le format utilisé pour la première page (tous les 4 ou 4,5 cm à partir de la marge de gauche). 
Les données ou variables s'alignent sous les rubriques.

Remarque:

L'abréviation du mot "Monsieur" (M.) est utilisée car cette mention est placée à titre de référence; on ne s'adresse pas à la personne.


5000 Namur, le 


Route de la Meuse 99
[image: image1.jpg]


 081 55 77 99
Monsieur Pierre LECLER

Rue des Pins 49

4970 STAVELOT

Nos références. ../../..

Concerne: l'équipement de votre piscine
Monsieur,

Nous nous référons à la visite que vous a faite notre délégué M. BOUVIER, et nous vous soumettons notre meilleure proposition pour l'éventuelle fourniture de l'équipement de votre piscine.

Afin de cycler la totalité du volume d'eau dans le temps requis, permettant d'obtenir sa limpidité permanente, nous vous proposons l'utilisation de notre unité de régénération du type G7 à sable, spécialement conçue pour les piscines de plein air où la pollution atmosphérique est plus importante.

Nous avons repris dans notre cotation les différentes pièces de scellement destinées à compléter les circuits hydrauliques d'aspiration et de refoulement, y compris un écumeur de surface permettant l'élimination automatique de déchets flottant sur le plan d'eau.

Quant à l'entretien du fond du bassin, le balai de piscine prévu vous permettra de l'assurer aisément.

La pollution bactériologique sera complètement éliminée grâce à l'utilisation d'une pompe doseuse injectant automatiquement le stérilisant dans les concentrations voulues.

Pièce jointe: 1 offre
 ./.
Suite n( 1 à notre lettre du xx xx xxxx

....interlignes
A M. Pierre LECLER

....interlignes
Référence ../../....

de ... à ... interlignes
Enfin, le réchauffement de l'eau du bassin pourra se concevoir, sans difficulté, en raccordant un échangeur de température sur la chaudière existante de l'habitation.

Nous vous suggérons le placement de quelques accessoires intéressants tels que: échelle d'accès en acier inoxydable, armoire de commande d'automaticité, etc.

Nous demeurons à votre entière disposition pour étudier le problème dans son détail sur le terrain, déterminer judicieusement l'emplacement des pièces à sceller dans les parois du bassin en fonction de son orientation, et établir les plans et schémas définitifs des différents circuits hydrauliques.

Veuillez agréer, Monsieur, l'assurance de nos sentiments les plus dévoués.


Denis RASKIN


Ingénieur


1020 Bruxelles, le 


Avenue des Arts 25
( 02 625 10 45
Entreprise MATHOT

Rue de la Gare 52

6700 ARLON

Vos références: PO/HR/58L

Nos références: ../../..

Objet: transport pneumatique de documents

Messieurs, 

Dans tous les domaines de la production, la rationalisation des moyens utilisés est devenue une réalité et s'est avérée rentable.

On doit déplorer qu'il en aille autrement dans le domaine de la gestion et de l'administration, où les mesures de rationalisation sont encore fort élémentaires.

Parmi tous les problèmes qui se posent sur le plan de l'administration, le problème du trafic des documents écrits, à l'intérieur d'une entreprise est d'une importance capitale, car bien souvent il conditionne le déroulement rapide et harmonieux des opérations administratives.

Actuellement, ce problème n'est encore résolu que par le procédé des garçons de course. Ce moyen, qui se trouve à l'origine de multiples retards et erreurs, détermine un ralentissement du rythme des affaires et retentit défavorablement sur la qualité et la célérité du service à la clientèle.

La technique du transport pneumatique des documents apporte à ce problème une solution efficiente et sûre.

...
Suite n( 1 à notre lettre du xx xx xxxx

.... interlignes
A l'Entreprise MATHOT 

.... interlignes

Référence ../../....
de ….. à ….. interlgines
Depuis de nombreuses années, notre société a développé et mis en œuvre de nombreuses installations de transport pneumatique.

A votre demande, nous nous ferons un plaisir de vous faire parvenir une offre d'orientation sans engagement de votre part.

Nous vous prions d'accepter, Messieurs, nos sentiments les plus sincères.


Robert PRADVILLE


Directeur commercial

5000 Namur, le 



Route de la Meuse 99
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 081 55 77 99

Monsieur Pierre LECLER

Rue des Pins 49

4970 STAVELOT

Nos références. ../../..

Concerne: l'équipement de votre piscine
Monsieur,

Nous nous référons à la visite que vous a faite notre délégué M. BOUVIER, et nous vous soumettons notre meilleure proposition pour l'éventuelle fourniture de l'équipement de votre piscine.

Afin de cycler la totalité du volume d'eau dans le temps requis, permettant d'obtenir sa limpidité permanente, nous vous proposons l'utilisation de notre unité de régénération du type G7 à sable, spécialement conçue pour les piscines de plein air où la pollution atmosphérique est plus importante.

Nous avons repris dans notre cotation les différentes pièces de scellement destinées à compléter les circuits hydrauliques d'aspiration et de refoulement, y compris un écumeur de surface permettant l'élimination automatique de déchets flottant sur le plan d'eau.

Quant à l'entretien du fond du bassin, le balai de piscine prévu vous permettra de l'assurer aisément.

La pollution bactériologique sera complètement éliminée grâce à l'utilisation d'une pompe doseuse injectant automatiquement le stérilisant dans les concentrations voulues.

Pièce jointe: 1 offre

./.
Suite n( 1 à notre lettre du xx xx xxxx

....interlignes
A M. Pierre LECLER


....interlignes
Référence. ../../....


de ... à ... interlignes
Enfin, le réchauffement de l'eau du bassin pourra se concevoir, sans difficulté, en raccordant un échangeur de température sur la chaudière existante de l'habitation.

Nous vous suggérons le placement de quelques accessoires intéressants tels que: échelle d'accès en acier inoxydable, armoire de commande d'automaticité, etc.

Nous demeurons à votre entière disposition pour étudier le problème dans son détail sur le terrain, déterminer judicieusement l'emplacement des pièces à sceller dans les parois du bassin en fonction de son orientation, et établir les plans et schémas définitifs des différents circuits hydrauliques.

Veuillez agréer, Monsieur, l'assurance de nos sentiments les plus dévoués.

Denis RASKIN

Ingénieur

Route de la Meuse 99
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 081 55 77 99


Monsieur Pierre LECLER

Rue des Pins 49

4970 STAVELOT

V/ lettre du
Vos références
Nos références.
Namur

xxxx xx xx

../../..
xxxx xx xx
L'équipement de votre piscine


Monsieur,

Nous nous référons à la visite que vous a faite notre délégué M. BOUVIER, et nous vous soumettons notre meilleure proposition pour l'éventuelle fourniture de l'équipement de votre piscine.

Afin de cycler la totalité du volume d'eau dans le temps requis, permettant d'obtenir sa limpidité permanente, nous vous proposons l'utilisation de notre unité de régénération du type G7 à sable, spécialement conçue pour les piscines de plein air où la pollution atmosphérique est plus importante.

Nous avons repris dans notre cotation les différentes pièces de scellement destinées à compléter les circuits hydrauliques d'aspiration et de refoulement, y compris un écumeur de surface permettant l'élimination automatique de déchets flottant sur le plan d'eau.

Quant à l'entretien du fond du bassin, le balai de piscine prévu vous permettra de l'assurer aisément.

La pollution bactériologique sera complètement éliminée grâce à l'utilisation d'une pompe doseuse injectant automatiquement le stérilisant dans les concentrations voulues.

Pièce jointe: 1 offre


./.

Destinataire
Nos références
Date
Page

M. P. LECLER
../../..
xxxx-xx-xx
2

Enfin, le réchauffement de l'eau du bassin pourra se concevoir, sans difficulté, en raccordant un échangeur de température sur la chaudière existante de l'habitation.

Nous vous suggérons le placement de quelques accessoires intéressants tels que: échelle d'accès en acier inoxydable, armoire de commande d'automaticité, etc.

Nous demeurons à votre entière disposition pour étudier le problème dans son détail sur le terrain, déterminer judicieusement l'emplacement des pièces à sceller dans les parois du bassin en fonction de son orientation, et établir les plans et schémas définitifs des différents circuits hydrauliques.

Veuillez agréer, Monsieur, l'assurance de nos sentiments les plus dévoués.

Denis RASKIN

Ingénieur

FICHE DE TRAVAIL
La lettre-suite

La première page
Disposition:
Disposition:
Disposition:
Disposition

....................
.....................
......................
…………….


En observant les 4 modèles de lettre, indique ci-dessous:
Ce qui ne change pas sur la première page:

· la d............................................... de la lettre

· la mention "..................." ou "..........................."  reste dactylographiée sur ...................................

Ce qui change sur la première page:

· L'arrêt de la frappe se fait à la fin ......................................................................................................

· Le signe _______ ou ______ indique que _________________________

FICHE DE TRAVAIL (suite)
La deuxième feuille ou feuille-suite
Pour la disposition bloc à la M........
Pour la disposition bloc à la date

style ……………………….

Pour la disposition bloc à la date
Pour la disposition …………………..

style ……………………..




Exp








Monsieur Paul Dubois


Rue du Bois


5000 NAMUR





Votre lettre du   Vos références   Nos références   Lieu





Texte de l'objet





Vedette,


_________________________________________.





________________________________________________________.




















Pièce jointe:





…








Exp	Tamines, le 











Monsieur Paul Dubois


Rue du Bois


5000 NAMUR





Vos références:


Nos références:





Objet: ou texte de l'objet





Vedette,


	_________________________________________.





	____________________________________.











Annexe:





Copie à


…








Exp	Tamines, le 











Monsieur Paul Dubois


Rue du Bois


5000 NAMUR





Vos références:


Nos références:





Objet: ou texte de l'objet





Vedette,


_________________________________________.





____________________________________.











Pièce jointe:





PS:


…








Exp





Tamines, le 








Monsieur Paul Dubois


Rue du Bois


5000 NAMUR





Vos références:


Nos références:





Objet: ou texte de l'objet





Vedette,


_________________________________________.





____________________________________.











Annexe:





…





Suite n( 1 à notre lettre du .... .... .





A ……………..





Nos références














_______________________________________________________________________________________________.





______________________________________________________________________________.





_____________________________________________-

















	Souscription











	Suite n( 1 à notre lettre du .... 





	A ……………..





	Nos références














_______________________________________________________________________________________________.





______________________________________________________________________________.





_____________________________________________-

















	Souscription











	Suite n( 1 à notre lettre du .... 





	A ……………..





	Nos références














	__________________________________________________________________________________________.





	______________________________________________________________________________.





	_____________________________________________-

















	Souscription











	








…… interlignes








Destinataire	Nos références	Date	Page


A. …..	xx/xx/xxx	xxxx-xx-xx	2








__________________________________________________________________________________________________.





______________________________________________________________________________.





_____________________________________________-

















Souscription
















Théorie (Lettres commerciales(

Mme Eeckhout

