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[en-tête pré-imprimé]

Chère Madame, Cher Monsieur, 

Je vous écris aujourd’hui sachant que vous avez déjà accordé
votre confiance à notre société. Nous avons rédigé un catalogue
très complet qui vous apporte les réponses précises, si
importantes pour votre entreprise, aux questions que vous vous
posez sur nos produits.

Persuadé que vous réserverez le meilleur accueil à notre offre,
je vous remercie de votre attention,

et vous prie de croire, Chère Madame, Cher Monsieur, à mes
sentiments les plus cordiaux.

[signature]

[nom du signataire]

[esipainettu logo ja otsaketeksti]

Hyvä asiakas,

Kirjoitan teille nyt, koska tiedän, että olette jo yhtiömme
asiakas. Olemme laatineet erittäin täydellisen luettelon, joka
antaa teille yrityksenne kipeästi kaipaamat täsmälliset
vastaukset tuotteitamme koskeviin kysymyksiin. 

Koska olen varma, että tarjouksemme saa teiltä hyvän
vastaanoton, kiitän teitä tarkkaavaisuudestanne. 

Ystävällisin terveisin,

[allekirjoitus]

[nimen selvennys]
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yhteyttä nous avons enregistré votre de-
mande du 12 mai 1998 et l’avons transmise
au bureau compétent dans notre admi-
nistration. Il se mettra directement en
rapport avec vous

KIRJATTUkirjattu ü tilaamanne tuotteet lähete-
tään teille kirjattuna lentopostilähetyk-
senä les produits que vous commandez
vous seront envoyés en recommandé et par
avion

KIRJEkirje 1 lähettäjän näkökulmasta ü tutus-
tukaa tähän kirjeeseen liitettyyn tie-
dotteeseen prenez connaissance du do-
cument d’information joint à cette lettre ü
tämän kirjeen mukana seuraava esite
kertoo teille tuotteidemme edut le dé-
pliant accompagnant cette lettre vous
éclairera sur les qualités de nos produits ü
ette ole vastannut teille jo lähettä-
miimme kolmeen kirjeeseen, vaikka
niissä luvattiin teille poikkeuksellisen
edulliset ehdot täydentää toimistotarvi-
kevarastojanne vous n’avez pas donné
suite aux trois lettres que nous vous avons
déjà adressées et pourtant elles vous
offraient des conditions préférentielles
pour renouveler vos stocks de fournitures
de bureau ü jäämme odottamaan kir-
jettänne. Kunnioittaen, dans l’attente de
vous lire, nous vous prions d’agréer,
Madame, l’expression de nos sentiments
distingués 
2 vastaanottajan näkökulmasta ü kiiruh-
dan kiittämään teitä kirjeestänne 15.
päivä kesäkuuta je m’empresse de vous
remercier pour votre lettre du 15 juin ü
ilmoitamme saaneemme kirjeenne 10.
päivältä toukokuuta ja kiitämme teitä
kirjeestänne kovasti nous vous accusons
réception de votre lettre du 10 mai et vous
en remercions vivement ü vastauksena
kirjeeseenne meillä on ilo antaa teille
alla pyytämänne tiedot en réponse à
votre lettre, nous avons le plaisir de vous
donner ci-dessous les éléments d’infor-
mation que vous avez demandés ü vas-
tauksena kirjeeseenne 28.11.97 oheistan
hinnaston sekä viimeisimmän ilmesty-
neen luettelomme, jotta voisitte tutus-
tua paremmin tuotteisiimme suite à
votre courrier du 28/11/97, je vous prie de
trouver ci-joint une liste des prix, ainsi que
notre dernier catalogue paru, afin de
mieux connaître nos produits ü vas-

tauksena kirjeeseenne, joka on päivätty
10. toukokuuta 1998, minulla on ilo
ilmoittaa teille, että tarvitsemianne kaup-
patavaroita on heti saatavana en réponse
à votre lettre du 10 mai 1998, j’ai le plaisir
de vous informer que les marchandises
dont vous avez besoin sont immédia-
tement disponibles ü vahvistamme kir-
jeemme 20. huhtikuuta, joka käsitteli
tulevaa sopimustamme nous vous con-
firmons notre lettre du 20 avril concernant
notre futur contrat ü kirjeessäni 15.
toukokuuta kerroin teille päätöksestäni
dans ma lettre du 15 mai je vous informais
de ma décision ü tutkittuani kirjees-
sänne 12. tammikuuta meille tekemän-
ne ehdotukset minulla on ilo ilmoittaa
teille johtopäätöksemme après examen
des propositions que vous nous faites dans
votre lettre du 12 janvier, j’ai le plaisir de
vous annoncer notre conclusion ü valitet-
tavasti meidän on mahdotonta tällä
hetkellä täsmentää teille niitä seikkoja,
joista kysyitte kirjeessänne 12. päivältä
toukokuuta à notre vif regret, il nous est
impossible à l’heure actuelle de vous
donner les précisions que vous demandez
dans votre lettre du 12 mai ü olen saanut
tämän päivän postissa kirjeenne, joka
on päivätty 12 toukokuuta. Kiiruhdan
vahvistamaan läsnäoloni työhönotto-
haastattelussa 20. päivä je reçois dans le
courrier d’aujourd’hui votre lettre du 12
mai. Je m’empresse de vous confirmer ma
présence à l’entretien d’embauche qui aura
lieu le 20 mai ü virhe, jonka mainitsette
kirjeessänne 1. päivältä huhtikuuta, on
todellakin meidän syytämme, joten pyy-
dämme sitä kovasti anteeksi l’erreur que
vous mentionnez dans votre lettre du
premier avril, nous est en effet imputable,
aussi nous excusons-nous vivement de
l’avoir commise

KIRJEKUORIkirjekuori ü lähettäkää tilauksenne mak-
susuorituksenne kera kirjekuoressa tä-
hän osoitteeseen: envoyez votre com-
mande avec votre règlement sous enve-
loppe à cette adresse: ü koska panitte
kirjekuoren päälle puutteellisen osoit-
teen, kirjeenne saapui meille vasta mo-
nen mutkan kautta comme vous avez mis
une adresse incomplète sur l’enveloppe,
votre lettre ne nous est parvenue qu’après
maints détours
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