DOSSIER: COURRIERS DIVERS
Tout le courrier doit être présenté selon la disposition "bloc à la date" style américain. 
Exercice n° 1 – Disposer la demande de renseignements 
En-tête: FRANÇOIS WINAND / Négociant / Avenue des Criquets 50 / Tél. 02 615 75 12 / RC Bruxelles 121 410 / TVA 428 437 740 / bpost BE57 0003 4064 1971 / Date: 1170 Bruxelles, le 13 janvier 20..  

Suscription: Etablissement S. MALHER / Avenue W. Churchill 143 : 1180 Bruxelles 
Nos références: RD/CS/14 
Messieurs, Veuillez nous remettre offre pour la fourniture éventuelle de 100 kg de sucre fin S2 aux conditions suivantes: // CONDITIONNEMENT: paquets de 500 grammes, / LIVRAISON: franco domicile, / DÉLAI DE LIVRAISON: 15 jours à date de la commande, / DÉLAI DE PAIEMENT: 30 jours fin de mois// Nous vous prions d'agréer, Messieurs, nos meilleurs salutations. // François WINAND 
Exercice n° 2 – demande de prix 

Client: J. Latour / Négociant / Rue du Marché 82 / 4100 Seraing Vendeur: L. Lechanteur / Grossiste en denrées alimentaires /Place du Commerce 5 / 4000 Liège 
Objet: demande de prix 

Monsieur, / Je vous saurais gré de me remettre vos meilleurs prix et conditions pour la fourniture de: - 12 bouteilles Whisky Johnnie Walker (red label), - 24 bouteilles de vin rouges portugais Don Sivano, - 6 bouteilles de champagne brut Taittinger, - 24 bouteilles de crème de Cassis. La fourniture doit s'entendre: 1° livraison: franco domicile, 2° délai de fourniture: 8 jours, 3° paiement à 30 jours fin de mois. 

Dans l'attente de vous lire, veuillez agréer, Monsieur, … 

Exercice n° 3 – Présenter l'offre 
Application: l'énumération simple, l'énumération en colonnes ou le tableau, les rubriques. 
Vos références: DL/JC 
Nos références: JB/../1269 
Messieurs, / Nous vous prions de bien vouloir trouver ci-dessous notre meilleure offre, valable trois mois, pour la fourniture éventuelle de bouches de pulsion VAT_DG, persiennes anti-pluie AWG. Nombre: 1 – Type: VAT-DG – Dimensions: 3 500 mm x 225 mm – Bouche: 135,40 € - Cadre: 11,60 €. Nombre: 1 – Type: AWG – Dimensions: 785 mm x 825 mm – Bouche: 52,75 € - Cadre: 11,60 € Conditions: les prix précités sont bruts, hors TVA et s'entendent départ nos magasins de Bruxelles. Remise: 25 %. Paiement: à 30 jours fin de mois. Délai: 4 à 6 semaines. Nous espérons que la présente offre retiendra favorablement votre attention et nous vous prions d'agréer, Messieurs, l'assurance de nos sentiments dévoués. / Jean Bolland, Directeur commercial. 

Exercice n° 4 – Présenter l'offre 

Application: l'énumération et les rubriques. 

Expéditeur: SPRL La Rose, Tout tissu, Rue Saxe 45 à 5500 Dinant 
Destinataire: Ets Rouffart, Rue des Pervenches 55 à 6370 Mariembourg 
Vos références: 543/VW/SA 
Nos références: R/124/.. 
Messieurs, / Nous vous remercions d'avoir bien voulu nous consulter pour une fourniture éventuelle de toile de coton et de fil et vous adressons notre tarif actuel. / Nous vous conseillons tout particulièrement: / la toile de coton référence 65, rose ou bleu en 140 cm, au prix de 5,30 € le mètre; / la toile en fil, référence 43, vert d'eau, largeur 90 cm, au prix de 2,75 € le mètre. / Ces deux articles sont de très bonne qualité, grand teint et leurs prix sont réellement intéressants. / Nous pouvons assurer la livraison au plus tard dans les huit jours de commande. / Nos conditions de vente sont les suivantes: paiement comptant sous escompte de 2 % ou par acceptation d'une traite à 90 jours; / remise de 5 % pour toute commande supérieure à 30 rouleaux de 50 mètres. / Nous espérons vous compter bientôt parmi nos fidèles clients et nous apporterons nos meilleurs soins à l'exécution de votre commande. / Veuillez agréer, Messieurs, l'assurance de nos sincère salutations. / Pour le directeur, Yves Saint-Rock. / P.S. Nos prix s'entendent hors TVA. 
Exercice n° 5 – La lettre de commande 
Application: l'énumération et le centrage. 

Expéditeur: Ets André Bastin / Le grand magasin spécialisé en revêtements "Sol et murs" / Rue Albert 1er 104 à 4820 Dison / Téléphone: 087 34 56 98 / RCV 13 14 / TVA 438 794 394 / bpost BE57 0003 4064 1971 
Destinataire: IBM Place du XX Août 19-21 à 4000 Liège 
Vos références: IJ/HG 
Nos références: AM/../435 
Messieurs, /  Votre offre a retenu notre attention et nous vous remettons commande de l'article spécifié ci-dessous: / une composeuse multipoint standard. / L'exécution de cette commande est soumise aux conditions particulières suivantes: / Paiement net par traite acceptée, 30 jours fin de mois d'expédition; / Prix net, hors taxe en faisant apparaître le port sur votre facture. / Nous espérons que les délais de livraison pourront être réduits sensiblement. / Nous vous remercions et vous prions d'agréer, Messieurs, nos sincères salutations. Ets Bastin / Alain Mouchamp Gérant. 
Exercice n° 6 – Rédaction d'un bon de commande 

En réponse à l'offre n° 5487 des Ets Beaudoin, Rue du Viaduc 47 à 1050 Bruxelles, le chef des achats P. Moens des Ets Donnay, Avenue Ry Chéra 12 à Seraing rédige le bon de commande n° 530 pour 500 kg de café Dekoning "Santos" en grains à 9,85 € le kilo. Les Ets Donnay demandent les conditions suivantes: délai de livraison de 30 jours, date de commande; expédition franco de port; conditionnement en paquets de ½ kg; conditions de paiement de 30 jours fin de mois; remise de 5 %. 

Exercice n° 7 – Rédaction d'une confirmation d'ordre 

Application: l'énumération, le centrage, les rubriques 
Suscription: Monsieur et Madame F. Jordan, Rue Mélotte à 5000 Namur / 
Nos références: OP/535 
Madame, Monsieur, / Nous vous remercions de la commande que vous nous avez remise lors de votre visite en notre salle d'exposition le samedi 4 janvier. / L'ensemble de la cuisine "Husser", série 902 avec tous les détails de présentation et tous les éléments prévus selon notre offre du 21 décembre sera fourni. Toutefois, nous attirons votre attention sur les points suivants: 1° l'élément "U" est pourvu d'un rayon réglable; 2° une tablette de 135 cm x 64 cm avec champ sur les quatre côtés est prévue pour le plan "deux", sur les éléments UG 90 et UG 45. Cette tablette avait été omise dans la description de ce plan. / L'ensemble tel que décrit avec les précisions ci-dessus, vous sera fourni et placé pour le prix net, TVA incluse, de / 6 535 € / Conditions de paiement: 1 250 € d'acompte à la commande, le solde à l'installation. / Délai de livraison: sur appel de votre part. Veuillez retenir qu'un délai d'usine de 8 à 10 semaines est à prévoir entre le moment de l'appel et celui souhaité pour la livraison. / Nous vous confirmons également que toutes modifications restent possibles dans les limites de la disposition générale adoptée, jusqu'au moment de l'appel de livraison. / Nous vous remercions une nouvelle fois de la confiance que vous nous avez accordée et nous vous assurons anticipativement de nos soins les meilleurs. / Veuillez agréer, Madame, Monsieur, nos sincères salutations. 
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