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I | La correspondance commerciale est importante car clle permet a une entreprise i
de maintenir une (mauvais, bonne) relation avec SCS parties prenantes et ses
clients.
2 | La (lettre . négociation) commerciale ost un-moyen de communication utilise

par I'entreprise pour cchanger avee ses partenaires commerciayy.

Lettre de (plainte. remerciement) suite a un envoj oy a une aide,

Letre de (demande. notification) convient de souligner I'intérét personnel et de

remercier a 'avance pour la performance.

Lettre de (demande . rappel) cst cnvoyé dans les cas ou il n'est pas possible de

Trecevolr une réponse par

des conversations téléphoniques ou des rencontres
personnelles.

Lettre de (confirmation. réclamation) Contient un message concernant la
fonfirmation 2

réception d'un envoi ou qu'un document précédemment

ctabli reste valide.
Comprendre les principes de la corres

pondance commerciale est I'une des taches
les plus (fondamentales. critiques) pour tout professionnel.

Pour (envoyer . répondre a) une lettre, on rappelle la date, et si c’est possible,
brievement I"objet de la lettre regue.

10 | Une lettre commerciale peut prendre (plusieurs. une seul) formes comme: de

Les lettres commerciales ou administratives suivent des regles ( similaires,
différentes) par rapport aux lettres personnelles.

reconnaissance. de plainte. de demande d"informations. d’ordre et de réponse.

IT | (Ordre, Réponse) : Commande de matériol ou demande pour réaliser une ceuvre
ou un travail. ﬁ\ .

12 | Dans certains cas. la lettre (de garantie. d'excuse) est envoyee apres notification
préalable par téléphone.

13 | Le but des Lettres circulaires est de véhiculer des informations (d'un méme. de ;
different) contenu a plusieurs destinataires.

14 | L'entreprise doit contenir (le minimum. le maximum) de données néccssaircs\
sur I'entreprise. y compris sa nomenclature. son historique, etc.

I5 | Lorsqu'on (ne sait pas. sait) si le destinataire ost un homme ou une femme. on |
écrit "Madame, Monsieur,".
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