Контрольная работа

по дисциплине «Деловой французский язык»
I. Choisissez les phrases pour faire 3 lettres d’affaire.

1. Voici déjà plus de deux mois, vous avez reçu notre marchandise et vous n’avez pas réglé la facture correspondante, et ceci malgré nos appels.

2. Veuillez me faire parvenir votre balance (référence 00325) au prix promotionnel de 345Е +24Е de frais d’expedition.

3. Merci pour votre lettre-commande du 15 janvier. Nous avons le plaisir de vous informer de votre commande sur 100 machines à laver est exécutée et nous vous renvoyons la copie, signée, comme prévu.

4. Nous espérons que nos machines à laver seront bien vendues en Russie.

5. Nous avons peine à croire que vous refusiez de vous acquitter de votre dette.

6. La livraison sera réalisée imamédiatement en ouvrant une ligne de crédit avec notre banque pour une somme de 10000 euros.

7. Je joins mon règlement de 3691 à l’ordre de Munix S.A sous la forme de mandat-lettre chèque bancaire chèque postal.

8. Aussi avant de transmettre votre dossier au sérvice juridique et d’engager des poursuites judiciaires, voudrions-nous vous faire bénéficier d’un dernier délai de quarante huit heures pour effectuer ce règlement

9. Je vous prie de confirmer votre accord dans les plus brefs délai.
10. Nous espérons aussi que vous pourrez élargir les relations commerciales avec nous.
II. Faites des phrases :
	1. conditions
	a) de credit

	2. qualité
	b) la banque

	3. lettre
	c) à la valeur ajouteé

	4. paiement
	d) sur le compte 

	5. virement
	e) de propriété

	6. garantie
	f) de paiement

	7. billet
	g) postal

	8. versement
	h) à l’ordre

	9. taxe
	i) à l’avance 

	10. droit
	j) de la marchandise


III. Compléter la lettre choisissant la variante correcte. 

Messeurs,
J’ai bien ...(1) ma commande du 2 Mars ...(2) 123 clés de marque Olive ...(3) et je vous en ...(4). 

J’ai ...(5) bien reçu la facture concernant ...(6) clés, mais je pense qu’il y a une ...(7) dans vos publicités, vous annoncez ces clés en ...(8) et vous ...(9) à vos clients une ...(10) de 2 euros par boîte.

1. a) adressé

    b) reçu

    c) apporté

2. a) mettant

    b) par

    c) convenant

3. a) type

    b) voiture

    c) machine

4. a) remercie

    b) envoie

    c) salue 

5. a) puis 

    b) également 

    c) peu
6. a) les

    b) des

    c) aucune

7. a) maleur

    b) torpeur

    c) eureur 

8. a) liquidation 

    b) stock 

    c) promotion 

9. a) prenez 

    b) accordez
    c) enlevez

10. a) prime

      b) réduction

      c) prix 
IV. Tradizez le texte par écrit.  

COMMENT RÉDIGER UNE LETTRE COMMERCIALE
Association française de normalisation (L’AFNOR) recommande une présentation normalisée de la lettre commerciale pour faciliter sa rédaction et sa lecture. Cette norme détermine la nature et l’emplace​ment des mentions à porter sur une lettre.
Le modèle de la lettre commerciale ci-dessous n’est pas impérative et la présentation peut varier d’une entreprise à l’autre.
Mais pour éviter toute erreur d’interprétation, pour soigner l’image de marque de l’entreprise, une lettre doit être bien écrite, avoir un style agréable.
Pour atteindre ces objectifs, quelques règles de rédactions doivent être respectées.
Voici ci-dessous quelques conseils :
1. Il faut s’exprimer clairement.
2. Éviter le style familier.
3. Simplifier les phrases en remplaçant une proposition par un nom.
4. Éviter le style impératif en utilisant le conditionnel.
5. Indiquer une suite logique dans le raisonnement.
6. Il faut savoir présenter la succession des faits, des idées pour débuter la lettre commerciale, pour la continuer et terminer.
7. Avant de commencer la lettre, on met à gauche la vedette ( Mon​sieur, Messieurs).
8. On insère la référence de la question principale débattue dans la lettre entre la vedette et le texte même de la lettre.
9. Le texte de la lettre est toujours commencé en alinéa.
10. Il n’est pas recommandé d’aborder plusieurs questions diffé​rentes dans la même lettre. Ce procédé peut créer des difficultés à votre correspondant pour la classification de la lettre.
11. Il faut éviter toute expression recherchée. La flatterie et la fa​miliarité sont absolument inadmissibles.

12. H est impoli d’écrire au verso de la feuille, car on incommode​rait ainsi la personne qui lirait la lettre.

Les qualités essentielles de la correspondence commerciale sont la clarté, la sobriété et la simplicité.
Grâce à sa grande clarté et à son extrême simplicité, à la manière limpide dont elle présente au correspondant les combinaisons les plus compliquées, une lettre commerciale peut avoir une grande influence sur la marche des affaires. C’est pourquoi il importe d’accorder une attention spéciale au bon style dans la correspondance commerciale.
