Rédiger un courrier officiel

Fiche

Pour rédiger un courrier officiel (una carta formal), il est essentiel de connaitre les normes qui régissent ce type d'écrit.

e direccién del remitente (adresse de l'expéditeur)
Sra Margarita Sanchez Pifieira

Avenida de Rosalia de Castro, 24

Sal5706 Santiago de Compostela

teltelfno 981 594 356

e fecha (date)
Madrid, 12 de Octubre de 2012

e direccién del destinatario (adresse du destinataire)
Sr Manuel Gonzalez Lopez

ABCD S.A

C/ Mayor, 25

28080 Madrid

¢ saludos (formule d'appel)
o [Estimado Seiior/ Muy Senor mio (Cher Monsieur)

e FEstimada Seiiora/ Muy Seiiora mia (Chére Madame)

e cuerpo de la carta (corps de la lettre)
e [Fn respuesta a su carta con_fecha de... (En réponse a votre courrier du...)
e e envio esta carta baciendo referencia al anuncio publicado en ... del dia 21 de Julio (Je vous adresse cette lettre en réponse a
l'annonce publiée dans ... du 21 juillet)
e Le adjunto... Vous trouverez ci-joint ...)

e Quedo a la espera de su contestacion. (Dans l'attente de votre réponse.)

e despedida (formule de politesse finale)

Le saluda atentamente (Veuillez agréer, Madame/Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées)

e firma (signature)

Margarita Sanchez Piiieira
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