Exercice de correspondance 4 : Accusé de réception d’une commande
Cecilia Owen de la société FAMOUS PRODUCTS écrit à M. BLANC, responsable des achats chez P. ROUET S.A à Grenoble.

Cher M. Blanc,

Nous vous remercions pour votre commande numéro 21345 en date du 28 septembre. Ces produits se vendent déjà bien au Danemark et en Hollande.

Tous les produits sont en stock vous seront envoyés selon vos instructions concernant les emballages dans les délais requis.

Vous trouverez avec ce courrier notre facture n° 34567d’un montant de 7,542 livres.  Nous vous demandons de payer en une traite sous trois mois ou deux.

Nous vous offrons une réduction de 2% si vous nous réglez sous 30 jours.

Nous espérons que cet arrangement vous convient et nous espérons faire d’autres affaires avec votre société.

Formule de politesse……

