Présentation normalisée du courrier
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ADRESSE DU DESTH
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Zone 4. REFERENCES OBJET,
DATE et TEXTE DE LA

LETTRE
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ligne supplé- __|

menlaire si
I'objet est
long.
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Zone 5. AUTRES MENTIONS
Mentions complémen-
taires relatives a I'ex-
péditeur

Dans une enireprise, vous n'aurez
paos a taper l'snéte : il esi déja
imprimé (papier & en-idts)

Nombre d'inferlignes

r~ Nom foujours en maojuscules, les
letires accentudes peuvent rester
en minuscules.
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Hews avons le plaisir de mous annemcer qua BOUS pouTons vous fournir 1'article
que vous recherchez, bien qu'il ne soit pas d'une fabmcarien trés ccurante.
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Aérez foujours
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S'il y o un verse, ou une
deuxiémme poge, mefire des
points ... ou.../... en bas de
page.
la Ze poge ne sera jamais saisie
sur un papier d en-téte mais sur
une feuille blanche.

NB : Ne rejetez jamais sur la

page 2 uniquement la formule de
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