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NMPOrPAMMA KYPCA

3aknyeHne cornaweHus, ooroeopa Kynnm-npogaxu. lNMpumepsl
[orosopos. [lenosoe NMcbMO.

CocTtaBneHue n npe3eHTaunua AenoBOro U agMUHUCTPATUBHOIO
nucema. Ctunb odmumanbHOro NnucbMa. BeipaxeHusa, ncnonb3yemMble B
nenoson nepenucke. CoctaBneHme oduLManbHbIX MUCEM.

Peknamauuns, cBasaHHas ¢ owMOKOW nNpwu noctaske. Peknamauus,
CBfi3aHHasa C OWMOKON dakTOpHbIX onepauuii. NoaroTtoeka peknaMauuu.
Anpecaunsa peknamaumm. OTBET Ha peknamMaumio.

TpaHcnopTupoBka. Peknamauusa nepeBo34unKy.

OkecnopTt — IMnopT — TaMoxHs. NPOMBILLNEHHOCTb, OTKPbITas MUPY.
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KAK HAAO U3YYATb IOHUTY 9

Kypc “®paHuy3ckuii 93blk A9 3KOHOMWUCTOB” NpeaHa3Ha4vYeH Ons
CTYOEHTOB MO cneumanbHOCTAM “OkoHomMuka”, “MeHenXmMeHT” u
“JInHreucTumka”, NpoaoxXanwmx nadydyate GpaHUy3Ckuii 93bik nocne
npoxoxaeHna basoBoro Kypca dpaHuy3ckoro asbika (KOHUTbI 1-8).

IOHuTa 9 cocTtonT M3 5 ypOKOB, PaCCUYUTAHHbLIX HA U3y4YeHue B
TeyeHue 5 Hegenb. Kaxabll ypok ndyvyaeTtcsd B Te4eHMe OgHON Hegenn. 5
OHeln CTyOeHT ndydyaeT maTepuasnbl ypoka, 3aTpaymBag Ha 3TO He MeHee 1
yaca B [eHb. 6-0l OeHb — 3TO ayauTopHOe 3aHATue (2 y4ebHbIX Yaca), Ha
KOTOPOM ThbIOTOP NPOBEPSIET CaMOCTONATENbHYI0O paboTy cTyaeHToB. Mocne
M3Y4EeHNS1 BCEX YPOKOB IOHUTbLI MPOBOAUTCH KOHTPOJIbHOE TECTMPOBAHME.

Benyuwasa tema lOHUTLI 9 — “lenoBoe obLieHue”.

IOHnTa paccumTaHa Ha exeaoHEBHbIE CAMOCTOATENbHbIE 3aHATUS.

MepBbln geHb (Jour 1) yyawminca paboTaeT C TEKCTOM MO
cneunanbHOCTU, YMTAET U NEepPeBOaUT, MOJb3ysCb PEKOMEHO0BAHHLIMU
CNnoBapsaMm.

Btopoit geHb (Jour 2) ctyneHT paboTtaeT ¢ ApYyrMM TEKCTOM MO
CneunanbHOCTU.

Tpetunin geHb (Jour 3) oTBOAUTCH HA OTPAbOTKY HOBOWM NIEKCUKM.
CTyneHT BbINOMHSAET 3a4aHue Ha NMepeBof C PYCCKOro Ha dpaHLy3CKui
npennoXeHnin, CoaepXaLlnx NeKCUKy ypoka.

YeTBepThit AeHb (Jour 4) NOCBSILLEH U3yYeHUO CTaHO4APTHbIX (dOpM U
OOKYMEHTOB, UCNOMb3yeMbIX B MPaKTUYECKON OeATeNnbHOCTU, B pamMkax
paccmaTpuBaeMon B ypoKe TeMbl; TaKXe COAEepPXWUT npakTuyeckume u
aHanuMTu4eckme 3agaHusi.

Mateln geHb (Jour 5). B aTOM pasgene ypoka AaHbl 3agaHud rno
paboTe ¢ opurnHanbHbiMU PPaHLY3CKUMU OOKYMEHTaMWU MO TemMaTuke
ypoKa, a Takxe yrnpaxXHeHus U poneBble Urpbl. BoimnonHeHne aTux
3a4aHni NO3BONSET 3aKPEMNUTb MOJNTYHYEHHbIE 3HAHUS HA MPaKTUKE.

Ha ayantopHOM 3aHaTUM (Jour 6) ThlOTOP NPOBEPSIET NPaBUIbHOCTb
BbINOJIHEHNS 3a4aHWI ypoka.

KAKUMU NOCOBUAMUN HEOBXOAMMO MNMOJIb3OBATbCH:

. [ak B.I, MaHwwnHa K. A. HoBbIN ¢ppaHLy3CKO-PyCCKUA CNOBapb.
M., 1997.

. aspuwuHa K.C. n gp. Dictionnaire commercial et financier.
M.: Vikra, = 1998.

. MaukoBckuin . . dpaHLy3CKo-pyCCKMin lopuanyeckui

cnoBapb. M.: Pycco, 1995.
. Le Nouveau Petit Robert. P., 1994,
. LLep6a B. J1. Pyccko-dpaHuy3ckuii cnoesapb. M., 1995.

CoBpeMeHHbIi FyMaHuTapHbIii YHuBepcuteT
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Y4yebHukn n nocodbus:

° KnctaHosa J1.®., XanHosa C.A. JenoBoe obuieHne Ha
dpaHLy3ckoM a3bike. M., 1995.

. Danilo M., Taurin B. Le francais de I’entreprise. P.: Clé
International, 1990.

° Le Golf, C. Le Nouveau Business French. Le francais des
affaires. Hatier/Didier, 1995.

. Bruzyiére G. Le francais commercial. P., 1987.

Momnmo ayanokypca CIr'y FA, npunaraemMoro Kk gaHHOW IOHUTE, Mbl
pekomMmeHayem Bam ona pasButng npakTuky BOCnpuaTtmus dpaHLy3CKon
peyun Ha cnyx cnywatb pagunonepenadn Radio France International Ha
CpeaHnXx U KOPOTKUX BOJSIHAX, U, €CNIM €CTb Takasd BO3MOXHOCTb,
cMoTpeTb nporpammbl TF5, M6 n apyrne ¢dpaHKoa3blYHbie TenekaHanbl.

METOAUKA JOUR 3

OTa mMeToauka 3akj4aeTcsa B TOM, 4TOo Bbl oTpabaThiBaeTe
onpeneneHHble MOHATUSA N KOHCTPYKUMK OenoBOro ¢gpaHuy3ckoro,
ynotpebngouimecsa B TEKCTaXx KOMMEPYECKUX COrnaleHuin, 3aKkoHOB,
perynmpyowmx aTy chepy, B KOHTpakTax, B Ae/I0OBOW nNepenmcke u T.nm.

B neBo KONOHKe NOMELWEHbl CfQl0Ba M CAOBOCOYETaHUS,
cogepXxalimecs B TekCcTe ypoka. Bam Hafo HaTh nx B cnoeape, y3HaTtb BCe
MX 3HA4YeHUs N cnydaun ynotpebnieHus Mo cfioBaplo, a 3aTeM BbINOMHUTb
rnepeBoa C PyCcCKOro Ha dpaHuy3ckuini dpas, coaepXalimx 3To0 CNOBO.

KAK Y4UTb HOBbIE CJIOBA U NONOMbI

Bce HOBble cnoBa M MOAMOMbI BbINULLIMTE B TeTpaab (PYKOMUCHbIN
CNnoBapb), CONPOBOXAAs PYCCKMM NepeBoaoM. [NMOBTOPANTE UX Kaxdpli AEHb,
3aTpaynBamnTe Ha 3TO HE MeHee 15 MUHYT.

AYONOKYPC Cry (FA)

TekcTbl YPOKOB 3anuncaHbl Ha nneHky — ayaunokypc Cr'y FA.

CoBpeMeHHbIV lyMaHUTapHbIii YHUBepcuteT
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LECON 1 YPOK 1

JOUR 1 AEHDb 1

Lisez et traduisez le texte suivant.

CONCLUSION D’UN ACCORD,
D’UN CONTRAT DE VENTE

Contrat

Bien qu’il existe de nombreux contrats verbaux de vente-achat, dans le
commerce extérieur , le contrat usuel est un écrit destiné a prouver les
obligations entre les deux parties contractantes

Il est évident, que I'exportateur est obligé a livrer la marchandise dans le délai
stipulé par le contrat et dans I'état irréprochable suivant les clauses du contrat.

La marchandise sera réceptionnée aprés un examen préalable ou suivant
I'échantillon ou a I'état tel quel c’est-a-dire qu’elle sera acceptée en tout cas.

L'importateur de sa part est obligé de payer la marchandise dans le délai prévu
par le contrat.

Le paiement s'effectue conformément aux clauses du contrat; habituellement
par I'ouverture d'un crédit documentaire , c'est-a-dire payable contre les
documents d’expédition (lettre de voiture, connaissement, police, facture ).

Le paiement peut étre assuré aussi par le crédit documentaire (un accréditif
irrévocable) ouvert en faveur du vendeur ou réalisé par un cheque ou une traite.

Les marchandises exportées ou importées sont soumises aux formalités de la
Douane (administration chargée de percevoir certains droits sur les marchandises
exportées et importées).

Les droits de douane peuvent étre calculés soit sur la valeur ad valorem soit
sur la quantité de la marchandise soit comme droits mixtes. La cédule de taux
contient habituellement: des taux autonomes et des taux conventionnels
(résultant des conventions bi- ou multilatérales).

La marchandise dédouanée veut dire que le vendeur paie les droits de
douane .

Les marchandises sont d’habitude assurées contre les risques de transport
(par ex.: I'incendie, le vol, I'avarie, les dégats des eaux, etc.). Par contre les frais
de transport (port payé, franco de port ou franco surrail ) suivant les clauses du
contrat sont a la charge du vendeur.

Les différends ou les litiges entre les parties sont jugés par les tribunaux du
pays de I'exécution du contrat ou par un arbitrage.

Le contrat de vente-achat est une convention entre deux parties contractantes
par laquelle une partie s’oblige a transférer la propriété d’'une chose a une autre

CoBpeMeHHbIi FyMaHuTapHbIii YHuBepcuteT
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partie contractante moyennant un prix fixe. Les clauses du contrat sont formulées
d’'aprées les conditions d’offre acceptées par I'acheteur.
Les éléments habituels d’un contrat vente-achat sont les suivants:

1) parties contractantes
2) objet de vente

3) prix

4) paiement

5) délai et lieu de livraison
6) emballage

7) réception ou agréage
8) affretement

9) assurances

10) sanctions en cas de réclamations
11) arbitrage

12) clauses spéciales

VOCABULAIRE

commerce (m) extérieur — BHELUHASA TOProBns
écrit (m) — BOKYMeHT
parties (f p/) contractantes — gorosapmBatoLmecsi CTOPOHbI
stipulé — npeaycMOTPEHHbIA, OTOBOPEHHBLIN
clause (f) — ycnosue, ctatbs forosopa
conformément — cornacHo; B COOTBETCTBUM C
ouverture (f) — oTKpbITNE
crédit (m) documentaire — 4OKYMEHTapHbIA aKKpeanTmB
lettre (f) de voiture — (TpaHCNopTHas) HaknagHasi
connaissement (/11) — KOHOCaMEHT, TPaHCNOPTHas HaknagHas
facture (f) — 1. HaknagHas; cyeT; 2. KOnus TOBapHOro Yeka
police (f) — cTpaxoBou nonunc
accréditif (m) irrévocable — 6e30T3bIBHbIN aKKpeanTUB
ad valorem — sr7am. No CTOMMOCTH
cédule (f) — 1. cocTaBHasi YacTb NPSAMOro Hanora;
2. KaTeropus 4OX0A0B, NoAnexaas cneumansHOMy
HanoroobnoXeHWo
dédouaner — npon3BoAUTb TAMOXEHHYIO OYUCTKY
droit (m) de douane — TamoXeHHas noLUnMHa
port payé — ¢ onnadYeHHom JOCTaBKOM
franco de port — dopaHko-nopT
agréage (m) —nprnemka ¢ KOHTPONeM KayecTBa
affretement (m) — gporoBop hpaxToBaHns
documents (m pl) d’expédition — TOBapHO-TPAHCMNOPTHbIE JOKYMEHTHI

CoBpeMeHHbIV lyMaHUTapHbIii YHUBepcuteT
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JOUR 2 AEHDb 2

Lisez et étudiez le contrat suivant. Nommez les éléments habituels d'un
contrat vente-achat. Est-ce qu'il y a tous les éléments dans ce contrat?
Traduisez ce contrat.

CONTRAT

Vendeur: Agroexport, Moscou.

Acheteur: Chicorée Lenoir, 22 rue de la Gaité. Paris VII®,

Marchandise: Cossettes de chicorée |, récolte 199...

Emballage et marquage: Sacs de jute neufs de 50 kg brut marqués «Ch/92x».

Quantité: 100 tonnes.

Livraison: moitié avril 199...

Prix: F...... (en toutes lettres) le kilo brut/net cif Rouen.

Paiement: Par accréditif irrévocable, ouvert en faveur de Agroexport a la Banque
a Moscou et confirmé par cette banque, payable contre présentation de documents
d’expédition suivants:

1) jeu complet de connaissements;

2) facture commerciale en 4 exemplaires;

3) police d'assurance émise par la S.A. de Moscou.

La valeur totale de la marchandise s’éléve en F francais ... et est payable en F
francais a Paris. Tous les frais bancaires seront a la charge le I'acheteur.

Remarques: Livraisons partielles sont autorisées. Le présent contrat est basé
sur les conditions “d’Incoterms” 1968.
Arbitrage: Tous différends pouvant résulter du présent contrat seront solutionnés
par I'arbitrage de la Chambre du Commerce Extérieur a Moscou.
Clause spéciale: Le contrat présent sera valable dés I'obtention par I'acheteur

de la licence d'importation et par le vendeur de la licence I'exportation.
Fait a Moscou, deux exemplaires, le 14 décembre 199...

Acheteur: Vendeur
Chicorée Lenoir Agroexport
/=/ p.pon. Arnault /= Alechin

Le Directeur

CoBpeMeHHbIi FyMaHuTapHbIii YHuBepcuteT
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Lisez et étudiez le contrat suivant.

CONTRAT No 114

pour Ia livraison des marchandises

Moscou, le 7 Avril 1997

(maison ou société) , Moscou, ci-aprés dénommée 'Acheteur ,
représentée par le Directeur Mr. (nom) , agissant en raison des Statuts,
pour une Part, et (maison ou sociéte) ci-aprés dénommée le Vendeur,
représenté par le Directeur commercial M.. (nom) , agissant en raison
des Statuts, pour I'autre Part, ont conclu le présent Contrat sur ce qui suit:

1. OBJET DU CONTRAT

1.1. LeVendeur s’engage alivrer les matériaux de finition aux conditions C.I.P.
Moscou et I'’Acheteur s’engage a accepter et payer les marchandises aux
conditions de pré-paiement.

1.2. Lesquantités et I'assortiment seront définis dans les Spécifications signées
par les deux Parties. Les Spécifications font parti intégral du présent Contrat.

2. MONTANT DU CONTRAT

2.1. Le Montant du présent Contrat est chiffré a 500.000 dollars USA (cing cent
mille $ USA).

3. DELAI DE LIVRAISON

3.1. Le délai de livraison des marchandises sera défini par I'accord entre les
Parties contractantes et indiqué dans la Spécification.

3.2. La livraison des marchandises sera effectuée par lots définis dans les
Spécifications établies sous forme d’Annexes au Contrat.

4. MODALITES DE PAIEMENT

4.1. Le paiement des marchandises sera effectué en dollars USA. L'Acheteur
s’engage a effectuer le paiement pendant 5 jours bancaires a compter de la
date de I'avis du Vendeur déclarant la disponibilité & expédier la marchandise.

4.2. Ladate d'expédition de la marchandise est considérée celle du tampon sur
la lettre de voiture.

4.3. Lesfrais (imp6ts, taxes, droits de douane) sur le territoire du pays du Vendeur
seront a la charge du Vendeurs, ceux du pays de I'’Acheteur seront a la
charge de I'Acheteur.

4.4. Le Vendeur est tenu de présenter avec les marchandises livrées les
Certificats de leurs origine et qualité.

4.5. Au cas de non-livraison de la marchandise par le Vendeur pendant 180
jours a compter de la date de 'ordre de paiement effectué par I'Acheteur, le

CoBpeMeHHbIV lyMaHUTapHbIii YHUBepcuteT
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5.1.

6.1.

6.2.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Vendeur est tenu de rembourser la somme avancée sur le compte No
67673755 de I'Acheteur dansla......

5. ARBITRAGE

Toute contestation et différend pouvant survenir entre les Parties et qui
concerne le présent Contrat ou est en liaison avec lui sera réglé, en mesure
de possibilité, par la voie de négociation entre les Parties contractantes.
Au cas d'impossibilité de réglement des différends et des contestations par
négociations, ceux-ci seront soumis a l'arbitrage du Tribunal d’arbitrage
auprés de la Chambre de Commerce et d'Industrie de Russie (Moscou)
dont les décisions seront définitives et obligatoires pour le Vendeur et pour
I'Acheteur.

6. RESPONSABILITE DES PARTIES

Au cas de non-respect du délai d’expédition de la marchandise le Vendeur
devra payer a I’Acheteur une pénalité de 0,5 % de la valeur de la marchandise
a livrer pour chaque semaine pendant les 4 premiéres semaines et de 1,0
% de la valeur pour chaque semaine suivante, cette pénalité étant limitée a
10,0 % de la valeur de la marchandise non livrée au délai prévu.

Au cas de retard de paiement pour la marchandise expédiée I'Acheteur
paiera au Vendeur une pénalité de 0,5% de la valeur de la marchandise
chaque semaine de retardement pendant les 4 premiéres semaines et de
1,0% de la valeur pour chaque semaine suivante, cette pénalité étant limitée
a10,0% de la valeur de la marchandise non payée au délai prévu.

7. CONDITIONS GENERALES

Toutes modifications et additions au présent Contrat ne seront valables que
si elles sont faites par écrit et signées par des représentants diiment autorisés
des deux Parties.

Aucune des deux Parties n'a le droit de transmettre a des tierces personnes
ses droits et engagements résultants du présent Contrat sans consentement
écrit de l'autre Partie.

Le présent Contrat entre en vigueur a partir du moment de la signature et
sera valable jusqu” aux 31 décembre 1997.

Le présent Contrat est fait en langue russe et signé en 2 exemplaires dont
un exemplaire pour le Vendeur et I'autre pour I'’Acheteur.

VOCABULAIRE

cossette (f) de chicorée — cTpyxka uukopusi

jeu (m) — komnnekT, Habop

cif = caf — co(t, assurance, frais = le prix comprend les frais de transport

(maritime) et d’'assurance

CAF — cToMMOCTb, CTpaxoBaHue, ppaxT (ueHa CUD)

CoBpeMeHHbIi FyMaHuTapHbIii YHuBepcuteT
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S.A. — Société d’'assurance

/=l — signature

JOUR 3

AEHDb 3

Devoirs

I. Traduisez du russe en francgais.

commerce extérieur

écrit, parties contractantes

stipulé

clause, cossette de chicorée

documents d’expédition, lettre
de voiture, connaissement,
police, facture

crédit documentaire, accréditif
irrévocable
dédouané, droit de douane

agréage

jeu, connaissement

franco-port, clause

MHTepecyeTech N1 Bbl BOMPOCAMU BHELLHEN
Toprosnn?

KOHTpakT — 3TO JOKYMEHT, NpeaHa3Ha4veH-
HblA ONg pokasaTenbcTBa 0053aTeNbCTB
MeXAy 0OroBapuBaloLLMMUCS CTOPOHAMM.

39kcnopTtep ob6g3aH NocTaBUTb TOBap B
CPOK, OFOBOPEHHbI KOHTPAKTOM.

CornacHo ycnoBMsSIM KOHTpakTa CTPYXKY
LMKOPUSA OOCTaBAT Yepes3 Hepdenio.

K ToBapHO-TPaHCNOPTHLIM OOKYMEHTaMm
OTHOCATCA: TpaHcnopTHaa HaknagHas,
KOHOCaMeHT, HaknagHas u cTpas3oBol
nonuc.

JoKkyMeHTapHbIii akkpeantne — 310 6e3-
OT3bIBHbIN aKKpPEeaUTUB.

PacTtomMoXeHHbI TOBap — 9TO TOBap, 3a
KOTOPbLIA 3anfiayeHbl BCE TaMOXEHHbIE
MOLLJTNHBI,

Mpuemka ¢ KOHTPOJIEM KayecTBa — OObIY-
HbIi 3NEMEeHT A0oroBopa Kyrnan-npoaaxm.

Onnata ocyLLecTBNAeTCa Nnpu npeaocTas-
JIEHUM MOMHOIrO KOMMMEKTa TPaHCMOPTHbLIX
HakKNaOHbIX.

TpaHcnopTHble pacxonbl (PpaHKo-NopT)
COrnacHo yCloBUSIM KOHTPakTa OCYLLECTB-
NgeT npogasel,.
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Il. Répondez aux questions.

Texte du Jour 1

Qu’est-ce que c’est un contrat?

A quoi s’oblige I'exportateur par le contrat?

A quoi est obligé I'importateur?

Comment s’effectue le paiement?

A quoi sont soumises les marchandises exportées et importées?
Comment se calculent les droits de douane?

Qu’est-ce que veut dire la marchandise dédouanée?

Contre quoi assure-t-on d’habitude les marchandises transportées?
Qui paie les assurances?

Par qui sont payés les frais de transport?

Par qui sont jugés les différends et les litiges entre les parties?
Donnez la définition d’'un contrat vente-achat.

Quels sont les éléments habituels d’'un contrat de ce type?

Texte 1 du Jour 2

Quel est ce type de contrat?

Entre qui a-t-il été conclu?

Qui est le vendeur?

Quel mode de paiement est indiqué dans le contrat?

Contre présentation de quels documents est payable cet accréditif?

A la charge de qui seront tous les frais bancaires?

Qu’est-ce qui est autorisé?

Sur les conditions de quel document est basé le présent contrat?

Par qui seront solutionnés les différends pouvant résulter de ce contrat.
Qu’est-ce qui estindispensable pour que ce contrat soit valable?

JOUR 4 OEHb 4

Lisez et traduisez le texte suivant.

LETTRE COMMERCIALE

Conseils a suivre

Il est nécessaire d'insister ici sur quelques regles principales qui dés les
premiéres lettres d'invitation décident du succes des affaires futures avec I'étranger.

Le ton de ces lettres doit étre respectueux, mais non obséquieux.

On est obligé d’étre poli méme courtois dans toutes sortes d’activité
commerciale, mais surtout dans ce genre de lettres invitant les commercants
étrangers aux relations avec la Russie.

CoBpeMeHHbIi FyMaHuTapHbIii YHuBepcuteT
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Il ne faut pas oublier qu’il s'agit ici de nous attacher des clients le plus
souvent inconnus et que nous serons jugés d’aprés nos lettres.

L'oubli ou connaissance insuffisante de la politesse francaise sont toujours
une faute et font souvent préjudice aux affaires et au pays.

Dans les lettres d’entrée en négociations et relations commerciales, il est
nécessaire qu’'on expose non seulement une affaire réalisable, vraie et claire,
mais qu’on fasse preuve de connaissance technique et juridique du probleme
a aborder au cours de la négociation et qu’on soit précis et exact dans tous
les renseignements et propositions.

Plan de la lettre

a) Introduction ou on peut se référer a I'établissement ou a la personne qui
vous a renseigné sur I'adresse de la Maison en question.
b) Développement ou I'on expose son affaire brievement et dans un ordre logique.

c¢) Conclusion qui doit étre aimable et respectueuse.

Metalexport Moscou, le 3 septembre 199...
Moscou
Russie S. Renoir

Fabrique de conserves
3, place du Marché

Monsieur,

Nous avons le plaisir de porter a votre connaissance que nous sommes
redevables de votre adresse a la Chambre de Commerce Extérieur, ce dont nous
lui sommes trés reconnaissants.

Nous vous confirmons notre désir d’entrer en relations suivies avec votre Maison,
VU que notre production pourrait vous intéresser.

Ayant appris qu’une délégation d'industriels russes se rendait en France au
mois de novembre, nous serions heureux que vous preniez contact avec elle pour
discuter les possibilités des livraisons.

Nous vous serions reconnaissants de lui ménager une entrevue pendant son
séjour en France.

Ci-joints veuillez trouver nos catalogues, prix courants et échantillons. En vous
remerciant d’avance, nous vous prions de croire, Monsieur, a I'assurance de nos
sentiments respectueux.

Directeur Financier

CoBpeMeHHbIV lyMaHUTapHbIii YHUBepcuteT
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Agroexport Moscou, le 2 octobre 199...

Moscou

Russie Conserves et Préparation d’escargots
Strasbourg
18, rue de la Gaieté

Messieurs,

Votre Maison nous a été recommandée par la Chambre de Commerce Extérieur.
On nous a informés que votre compagnie était a la recherche d’un fournisseur des
grenouilles vivantes et des cuisses de grenouilles.

Nous pourrions exporter de 2,5 a 3 tonnes de grenouilles vivantes par mois et
en assurer un approvisionnement régulier, si vos conditions sont favorables.

Comme nos représentants comptent venir en France le mois prochain nous
nous demandons s’il ne serait pas possible de vous rencontrer pour entretenir de
notre coopération possible.

Puissiez-vous confirmer votre accord d’entrer en contact par télex ou par
téléphone, nous vous envoyons nos coordonnées.

Nous attendons donc vos nouvelles et vous prions, Messieurs, de recevoir nos
sentiments distingués.

Société Kosmetika Moscou Je 2 mars 199...

Moscou Etablissements Guerlain
87, Place de Gaulle
Paris

Messieurs,

Acheteurs de parfums, essences chimiques et cremes, nous avons appris
que vous venez de créer plusieurs nouveautés cosmétiques et nous serions bien
obligés de pouvoir obtenir vos derniers échantillons, catalogues, ainsi que vos
meilleurs prix pour les articles en question.

Nous serions disposés a vous réserver une grande partie de nos commandes
si vos offres étaient avantageuses.

Dans l'attente de vous lire, nous vous prions d'agréer, Messieurs, nos salutations
distinguées.

Etablissements Guerlain Paris, le 25 mars

87, Place de Gaulle

Paris Société Kosmetika
Moscou

Messieurs,

Nous avons I'avantage d’accuser réception de votre aimable lettre du 2 mars
199... et de faire parvenir par poste recommandée quelques échantillons de nos
nouveautés: cremes de beauté, batons de rouge aux lévres et parfums.

CoBpeMeHHbIi FyMaHuTapHbIii YHuBepcuteT

15



Ci-inclus vous trouverez nos catalogues et prix courants: Nous garantissons
absolument tout article vendu par notre Maison et nous espérons avoir bientdt le
plaisir de vous expédier une commande a laquelle nous donnerons toute notre
attention.

Dans I'espoir de vos ordres, nous vous présentons, Messieurs, nos salutations

empressées.
Guerlain

Répondez aux questions.

Que décident les premiéres lettres d'invitation et pourquoi?
Comment doit étre le ton de ces lettres?

Qu’est-ce qui est trés important de connaitre ou de ne pas oublier?
De quoi faut-il faire preuve dans les lettres invitant a négocier?
Parlez du plan de la lettre.

JOUR 5 AOEHDb 5

Traduisez le contrat.
CONTRAT

ENTRE:

'AGENCE FRANCE PRESSE, représentée par , directeur commercial
de I'AFP, qui sera désignée ci-apres par le terme “AFP”, d'une part,

ET:

la RADIO TELEVISION RUSSE D’ETAT, représentée par , rédacteur en
chef, qui sera désignée ci-apres par le terme “'ABONNE”", d'autre part,

ILEST ARRETE CE QUI SUIT:

ARTICLE 1

L'AFP met a la disposition de 'ABONNE, qui accepte, son Service Général
d’Informations Mondiales:

« enlangue frangaise, dénommé EUA

< enlangue anglaise, dénommé EAA

qui sera transmis a ’ABONNE par antenne satellitaire.
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ARTICLE 2

Pour recevoir ce service I'AFP met a la disposition de TABONNE un ensemble de
réception composé d’'une antenne, d’'un coffret et d'un stabilisateur. LABONNE
prend a sa charge l'installation de cet ensemble de réception pour un montant de_
uUsD.

L'entretien et la maintenance du matériel, dans des conditions normales
d'utilisation, seront assurées par des techniciens désignés par I'AFP sans frais
pour ’TABONNE.

ARTICLE 3
En rémunération du service d’information définie a I'article 1, TABONNE s'acquittera
d’un abonnement mensuel de USD. Le montant de cet abonnement sera

susceptible de révision un an aprés la signature du contrat, puis chaque année a
I'anniversaire de I'entrée en vigueur de ce contrat.

ARTICLE 4

Les reglements seront effectués trimestriellement sur réception d’une facture de
I'AFP. lls seront effectués par virement sur le compte bancaire de I'AFP en France:
BANQUE
TELEX
Code banque:
Code guichet:
N° de compte:

ARTICLES

L’ABONNE acquiert le droit d'utiliser les services définis a I'article 1 pour son seul
usage et s’engage a ne pas les mettre, en totalité ou en partie, a la disposition
d’un tiers.

ARTICLE 6

L'utilisation par ’TABONNE du service de I'AFP ou d’informations extraites de ce
service dans des serveurs online, des services de videotexte, de télétexte ou
d’'informations téléphonées, des journaux électroniques ou des CD ROM, n’est
pas autorisée, sauf accord écrit de I'AFP. L’AFP autorise TABONNE a stocker
ses informations pour ses besoins personnels. Par contre toute utilisation des
dépéches de I'AFP sous la forme d'une base de données accessible aux
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professionnels ou aux particuliers doit faire I'objet d’'un accord spécifique avec
I’AFP avec une clause de partage des recettes.

ARTICLE 7

L'’AFP n’endosse aucune responsabilité, ni en cas de transmission accidentellement
omise ou erronée, ni en cas de perturbation dans les transmissions pour cas de
force majeure tels que dérangement des moyens de transmission, gréve, etc.

ARTICLE 8

Les éventuelles taxes imposées par les autorités russes au paiement du service
sont a la charge de TABONNE.

ARTICLE9

En cas de non paiement des sommes dues, I'’AFP pourra de plein droit arréter la
transmission de son service, résilier le contrat et confier & son département juridique
le recouvrement des sommes impayées.

ARTICLE 10
Le présent contrat prendra effet le 1er ao(t 1998. Il est valable pour une période de

deux ans. A son expiration, et sauf dénonciation par I'une ou I'autre des deux
parties trois mois au moins avant la date d’expiration, il est automatiquement
renouvelé pour une période d'une année.

Le présent contrat est établi en deux copies en francais et deux copies en russe.

Fait a Moscou le 1998

Pour I'AFP Pour TABONNE
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LECON 2 YPOK 2

JOUR 1 OEHDb 1

Lisez et traduisez le texte suivant.

REDIGER ET PRESENTER
UNE LETTRE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE

Une lettre administrative ou commerciale se distingue d’une lettre personnelle
par sa présentation et son style.

LA PRESENTATION

Une lettre commerciale est N/REF V/REF
Destinataire

tapée a la machine et se présente
ainsi:

En-téte: nom et adresse pré- Objet:
imprimés de I'expéditeur. Si on
n'utilise pas du papier avec en-téte, Lieu, date
le nom et I'adresse de I'expéditeur
sont placés en haut a gauche

Mentions spéciales:

Formule d’appel

N/REF notre réféerence, la 25cma3cm
référence de I'expéditeur. Ex: son
numéro d’assurance. Texte de la lettre

V/REF votre référence, 2 cm
celle du destinataire.

Ex: Lettre du..., ou Facture n°
......... Signature

L'objet de la lettre Ex:
Transfert d’assurance. PJ

On peut également indiquer £
Lettre recommandée AR si c’est le
cas.

4cm

Formule d’appel : Monsieur, / Madame,...

Texte de la lettre: il est composé d'une introduction , d'un
développement et d’une conclusion . Pour la présentation on adopte de plus
en plus la présentation dite a 'américaine, c’est-a-dire sans marquer le début
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de chaque paragraphe par trois espaces blancs (a la francaise). Les paragraphes
se présentent ainsi comme des blocs rectangulaires alignés.

La signature, avec, au-dessous, le nom de I'expéditeur.
Il est important de respecter les marges.

Références
bancaires

Interpellation

Formule de
politesse

EXEMPLE D'UNE LETTRE

ETABLISSEMENTS DUFOIR
SARL au capital de 189 000 000 F—
RC Corbeil-Essonnes B 338 234 340

48 avenue Juliot-Curie:
91 004 EVRY Cedex
CCP Paris 2874.87 — Tel. 60 87 43 23

Société
FELSPHAN
12 rue Ponchet
75017 PARIS
Objet: Evry,
Nos modalités de le 15 octobre
19...
réglement
Messieurs,

Lors de notre installation, vous avez eu I'amabilité
de nous octroyer des reglements a 30 jours fin de
mois. Nous tenons a vous en remercier a nouveau.
Cependant, notre affaire ayant pris un rythme
normal, nous souhaiterions vous régler au
comptant, moyennant un escompte.
Aussi, nous vous serions reconnaissants de bien
vouloir nous faire une proposition dans ce sens.
Dans cette attente,
Nous vous prions de croire, Messieurs, en
I'expression de nos sentiments distingués.
Jacques FOLION
Responsable comptable

EN-téte:
mentions
obligatoires
et autres
mentions

Indispensable
pour valider
le courrier

La correspondance officielle obéit a des régles plus formelles que celles qui
régissent la correspondance ordinaire. En raison du réle gu’elle joue dans la pratique
des affaires, la correspondance officielle doit respecter un certain nombre de

contraintes.
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Pour étre efficace, la lettre doit donc étre claire, courte, exacte, prudente et
courtoise.

La lettre officielle doit étre claire
La clarté de la lettre résulte de la clarté de la pensée, mais aussi de sa
formulation. Toute correspondance doit étre rédigée en bon francais. L'emploi des

mots étrangers, méme s'ils sont d’'usage trés courant, est a proscrire , car ils
sont de nature a induire en erreur un lecteur peu averti.

La lettre officielle doit étre courte
La loi supréme de la correspondance officielle, c’est sa concision , puisqu’elle

est lue ou parcourue par un lecteur pressé qui doit prendre une décision. Elle est
un outil de travail.

La lettre officielle doit étre exacte
Un attachementrigoureux ala vérité est une nécessité absolue. L'inexactitude

ou, a fortiori le mensonge, méme par omission, peuvent faire perdre la confiance
de la clientéle.

La lettre commerciale doit étre prudente

Le rédacteur d'une lettre ne doit pas donner d’'armes a un rival ou a un adversaire
éventuel, car la lutte commerciale est souvent trés apre. Il évitera donc de dévoiler,
dans sa rédaction, les positions dernieres sur lesquelles peut se rabattre sa
maison. Ce n’est pas un manque de sincérité, c’est un souci tactique.

La lettre officielle doit étre courtoise

Méme si l'attitude de votre correspondant vous irrite, gardez-vous de le
manifester: vous n'arriverez en rien de plus en le vexant.

VOCABULAIRE

en-téte (m) — 3aronoBoOK

référence (f) — ncxopawmii Homep; ncxoaawme aaHHbIe
introduction (f) — BBegeHve

développement (m) — na3noxeHune, passutune

conclusion (f) — 3akntoyeHne

adopter — npuHATL, NpeanoYnTaTh

proscrire — NCK4UTb

induire en erreur — BBOAUTb B 3abnyxaeHne

concision (f) — NakOHW4YHOCTb, KPATKOCTb

attachement (m) rigoureux — cTporoe cnegosaHue
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JOUR 2 OEHb 2

Lisez te traduisez le texte suivant.

COMMENT REDIGER UNE LETTRE OFFICIELLE

Pour rédiger une lettre officielle peuvent étre importants:
La forme de la lettre, le format, la qualité du papier, I'en-téte, la disposition du
texte, I'enveloppe.

La forme de la lettre

La mise en page doit étre claire et attrayante pour le lecteur, et c’est pour cette
raison que ce type de courrier est toujours dactylographié.

Le format

On a avantage atravailler avec des objets de dimensions standards (enveloppes,
dossiers, etc.) et a adopter le format normalisé.

La qualité du papier
On est libre de choisir la qualité, le grammage , la couleur de son papier,

mais ce support de la correspondance étant I'embléme de la maison, il doit
respecter son image de marque.

L'en-téte

Les entreprises ont en général du papier portant un en-téte imprimé ou gravé a
I'avance. Il se compose des mentions jugées les plus utiles pour les correspondants:

*Logo

* Nom et adresse de I'entreprise

» Forme juridique et montant du capital

* Numéro d'immatriculation au registre du commerce (ou au registre des

métiers) du département

* Intitulé du compte postal

* Numéros de téléphone, de télex et de télécopie

* Adresse télégraphique

« Boite postale ou référence du cédex

* Numéro d’identification I.N.S.E.E.

Au-dessous, a gauche, peuvent figurer des renseignements complémentaires
(adresse du siege administratif, des succursales, des maisons dont on est
représentant ou concessionnaire ) et des motifs publicitaires (par exemple,
récompenses obtenus dans les concours et expositions).

La disposition du texte

Il existe plusieurs solutions et chaque service ou secrétaire choisit celle qui lui
convient. Elle dépendra souvent de la situation que le logo ou I'en-téte occupent
en haut de page.
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Expéditeur
La plupart des entreprises possedent un papier a en-téte. Dans le cas contraire,

il suffit d’indiquer les nom et adresse de I'expéditeur en haut et & gauche du
document.

Date

En haut et a droite. Un document sans date n’est pas considéré légalement
comme une lettre. Mentionner le lieu d’ou 'on écrit, puis la date : quantiéme en
chiffres, mois en toutes lettres, 4 chiffres de I'année. On n’indique pas le nom du
jour.

Nom et adresse du destinataire

Plus bas et a I'alignement de la date. On n'abrége pas les mentions Monsieur,
Madame, Société, etc. Le code postal se met avant le nom de la localité.

Initiales

On inscrit deux groupes de majuscules séparées par une barre oblique: d'abord
les initiales de la personne qui a concu le texte, puis celles de la personne quil'a
dactylographié.

Références

Onindigue souvent le numéro d’enregistrement donné a la lettre a laquelle on
répond, ou bien un numéro de dossier sous les initiales.

Marges

Respecter un équilibre de la mise en page. La marge de gauche doit toujours
étre assez large.

Objet de la lettre

C’est un résumé en quelques mots du sujet de la lettre, que I'on souligne. |l fait
gagner du temps au lecteur et simplifie par la suite les recherches dans les
dossiers.

Changement de feuille

Des points de suspension en fin de page, quelques interlignes au-dessous du
texte indiquent le passage a la page suivante. Numéroter en haut les pages
suivantes.

Signature

Elle doit toujours bénéficier d'un grand espace. Penser a interrompre assez tot
un texte pour prendre une seconde feuille. Dactylographier le titre de signature,
puis laisser la valeur de cinq a sept interlignes, et enfin inscrire son nom en
majuscules.

Post-scriptum

Il est toujours rédigé au-dessous de la signature et annoncé par les initiales
P.-S.
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Piéces jointes
Elles ont pour but de signaler au lecteur qu'il trouvera des documents

accompagnant la lettre gu’il recoit, et sont toujours indiquées au bas de la premiére
page, précédées des initiales P.J.

VOCABULAIRE

grammage (m) — ¢opmat

immatriculation (f) — perncrtpauus
concessionnaire (m) — NnocpenHvK; annep
abréger — cokpawiaTtb

marge (f) — none

pieces jointes — npunoxeHne

JOUR 3 OEHDb 3

Devoirs

Traduisez du russe en francais.

induireenerreur [axe WMpoko ynotpebnsiemble MHOCTPaHHbIE ClOBa
MOryT BBecTU B 3abnyxaeHue He CHAULWKOM
OCBELOMJIEHHOIO YMTaTens.

proscrire Moatomy ynoTtpebneHne MHOCTPaHHLIX CNOB clepyet
VICKJTIOHUTD.

concision BbiclUMM 3aKOHOM [eN0BOIM NEPernnuckn 9BnaeTcd ee
JTAKOHWYHOCTb.

attachement rigout€ggoroe cnegoBaHne UCTUHE COBEPLLUEHHO HEOBXOAMMO,
immatriculation HETOYHOCTb BfiEHET MOTEPIO AOBEPUS Y KIIMEHTOB.

abréger MocTaBbTe 34ECh PErMCTPALMOHHBLINM HOMEP 3TOro NUCbMa.

Hukorga He cokpalualoT Takue obpalleHus kak FocrnoamH,
marge locnoxa.

Mone ¢ neBol CTOPOHbLI NMCTa Bcerga AOoNXHO ObiTb
grammage AOOCTATO4YHO LLNPOKNM.

Bbl cBOo6OAHLI B BhiOOpe popmaTta un uBeTa Gymaru, HO
en-tete €€ KayecCTBO A0JIXHO ObITb BbICOKUM.

B 3aronioBke ykasbiBalOTCA UMS U afpec OTnpaBuUTenNs;
introduction, Jlydlue, ecnn 3arosioBoK OydeT HanevarTaH.

développement, TekcT nMCbMa COCTOUT M3 BBEOEHWS, U3NOXEHUS CYTU
conclusion n1ucbmMa U 3akloyYeHus.
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Lisez et étudiez les recomendations suivants.

LE STYLE
Il doit étre:
soigné et courtois ® pas de mots familiers
concis ® pas de phrases trop longues ou trop lourdes
logique ® mots de liaison appropriés
varié ® pas de répétitions
clair ® vocabulaire précis
Exemples:

Remplacez des expressions comme C’est urgent... par Il est urgent... ¢a par
cela (ou mieux, précisez au lieu d'utiliser cela), peut-étre que par il se peut que.
Préférez l'inversion ou est-ce que: Est-ce que c’est possible... ® Serait-il pos-
sible. N'utilisez pas les gens et évitez le on.

Ex: On m'a dit que... ® Jai appris que..., Il m'a été rapporté / déclaré que...
Les phrases trop longues ou alourdies par les que peuvent étre souvent allégées
par l'utilisation de substantifs pour remplacer les verbes.

Ex: Des que jai regu votre lettre... ® Deés réception de votre lettre...
ou
Quand j’ai été licencié... ® Lors de mon licenciement...

Les phrases doivent se succéder en étant articulées les unes aux autres par
un lien logique et donc par I'utilisation des mots de liaison.

Evitez les répétitions, spécialement le je.

N’employez pas des mots imprécis tels que choses, personne mais précisez
ce dontil s'agit. De méme des verbes tels que faire, dire, mettre, voir, aller peuvent
étre remplacés suivant le contexte par des verbes plus précis:

Ex: Jai mis le chéque a la banque. ® J'ai encaissé le chéque.
Vous avez vu la situation... ® Vous avez constaté la situation...

Pour les lettres commerciales le “nous” est généralement utilisé au lieu du “je”
car I'expéditeur écrit au nom de la compagnie pour laquelle il travaille.

Le titre

Il est choisi en tenant compte de deux éléments: qui est le destinataire de la
lettre et quel type de relation on entretient avec lui.

Rappelez-vous deux regles simples:

— lorsqu’on hésite, I'emploi de “Monsieur” ou “Madame” est toujours correct
et de toute facon préférable a une erreur;
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— quand une personne a plusieurs titres, on choisit le plus important.
Si le destinataire a un titre important, il faut le mentionner: “Monsieur le Ministre”,

“Monsieur le Président”

appelés “Maitre”.

, etc. Les notaires, avocats avoués, artistes célebres sont

Le mot “Madame” ou “Monsieur” n'est jamais abrégé dans le titre.

Quelques formules toutes faites pour gagner du temps.

Un service officiel expédie souvent des courriers semblables. On emploie dans
ce cas certaines phrases qui sont toujours les mémes. On peut les regrouper

selon trois catégories:

— les formules d’introduction (ou d’attaque),
— les formules qui situent I'objet de la lettre,
— les formules de politesse.

La formule de politesse

FORMULES A UTILISER

Monsieur, / Madame,: sil'on ne connait pas la personne
ou sil'on entretient des relations purement formelles.
Cher Monsieur, / Chére Madame,: on connait déja bien
la personne. Si la personne a un titre, le mentionner:
Monsieur le Maire, Monsieur le Député, Monsieur le
Curé... Mon Général, Mon Amiral (supprimer mon si c'est
une femme qui écrit), (Cher) Maitre (pour un avocat),
(Cher) Docteur (pour un médecin)... Ma Mére, Ma Sceur
(pour des religieuses)...

Ne pas mettre le nom de famille, nile prénom (par contre
on utilise le prénom pour les lettres personnelles: Cher
Patrick, Chere Juliette).

— Lettre d’égal a égal: Recevez, Monsieur, nos
salutations distinguées. Veuillez recevoir, Monsieur,
I'assurance de nos salutations distinguées.

— Lettre d'un inférieur & un supérieur hiérarchique: Nous
vous prions d'agréer, Monsieur, I'expression de nos
sentiments respectueux.

— Lettre d'un supérieur a un inférieur hiérarchique: Veuillez
agréer, Monsieur, I'assurance de notre parfaite
considération.

Comme suite a votre lettre du..., je...

Je vous remercie de votre lettre du...

J'ai bien recu votre lettre du...

Votre lettre du... a regcu toute mon attention.
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Exprimer sa
satisfaction

Exprimer son regret

Exprimer sa surprise

Ecrire pour s’'informer

Ecrire pour informer

Ecrire pour confirmer
et assurer

C’est avec beaucoup d’intérét que j'ai pris connais-sance
de votre lettre du...

En réponse a votre courrier du...

Par votre lettre du..., vous...

Je m’empresse de répondre a votre lettre du...

J'ai 'honneur d’accuser réception de votre lettre...
Votre lettre du... m’est bien parvenue et...

Je suis (trés) heureux (heureuse) de...
C'est avec grand plaisir que...
J'ai le plaisir de...

Je regrette (vivement) de...

Je suis au regret de...

A mon grand regret, je...

Je suis dans la pénible obligation de...

I m’est malheureusement impossible de...
Je déplore le fait de...

Je suis navré(e) de...

J'ai été étonné(e) d’apprendre, par votre lettre du..., que...
Je suis surpris(e) de... / de ne pas...

Je me permets de vous écrire pour vous demander
quelgues renseignements concernarnt...

Auriez-vous I'amabilité de bien vouloir me renseigner
sur... / me faire connaitre le...

Je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir
m’adresser votre documentation sur...

Je désirerais avoir de plus amples informations en ce
qui concerne...

Je prends la liberté de m'adresser a vous pour savoir si...

Je vous informe que...
Je tiens a vous faire savoir que...
Je vous écris pour vous annoncer que...

Je vous écris pour vous confirmer...
Je suis toujours disposé(e) a...

Je ferai tout mon possible pour...
Je veillerai a...

Soyez assuré que...
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Ecrire pour réclamer

Ecrire pour s’excuser

Ecrire pour remercier

Se référer a un
document officiel

Joindre un document

Terminer la lettre

Je vous informe qu’a ce jour je n’ai toujours pas...

Je vous prie de bien vouloir... dans les plus brefs
délais... Veuillez me faire parvenir au plus tét...

Je suis en droit d’exiger réparation pour...

A défaut de recevoir... dans un délai de..., je me verrai
dans l'obligation de...

Je vous prie de bien vouloir m'excuser de...

Je vous présente toutes mes excuses pour...
Vous voudrez bien m’excuser de...

J'espére que vous ne me tiendrez pas rigueur de...

Je vous remercie beaucoup de...

Sil'on veut insister on reprend dans la formule finale de
politesse:

Recevez encore, cher monsieur, mes remerciements
les plus chaleureux.

Je vous prie d’'agréer, Monsieur, 'expression de ma
profonde gratitude.

En vous remerciant encore, je...

Conformément a (aux)...
Ainsi qu'il est stipulé dans le...
Me fiant a (aux)...

—dans laméme lettre:  Veuillez trouver ci-joint / ci-
inclus...

—dans une autre lettre:  Je vous adresse sous pli
séparé...
Je vous adresse par le
méme courriet...

En vous remerciant par avance de I'attention que vous
voudrez bien porter a cette lettre...

Avec mes remerciements anticipés,...

En vous renouvelant mes excuses / mes remerciements
/ mes félicitations...

Dans l'attente de votre réponse, ...

Dans I'espoir d’une réponse favorable,...

En vous priant de bien vouloir prendre ma lettre /
réclamation / candidature / mon offre... en
considération,...

Avec encore toutes mes félicitations...
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On peut continuer cette phrase finale par les formules
de politesse suivantes qui peuvent étre également
utilisées sans les introductions citées ci-dessus et qui
doivent étre choisies en fonction des liens qui unissent
I'expéditeur et le destinataire:

Trés respectueux

Je vous prie d'agréer, Monsieur, I'assurance de ma
respectueuse considération / I'assurance de mon
profond respect. Je vous prie d’agréer, Madame, mes
respectueux hommages (un homme a une femme).

Un fournisseur a un client

Je vous prie d'agréer, Monsieur, I'assurance de mes
sentiments dévoués. Veuillez agréer, Monsieur,
I'expression de mon sincére dévouement.

Assez neutre et formel

Je vous prie d’agréer, Monsieur, mes salutations
distinguées. Veuillez agréer, Monsieur, mes sincéres /
meilleures salutations. Veuillez croire, Monsieur, a
I'assurance de ma courtoise considération / a
I'assurance de ma considération distinguée.

Un peu plus amical, mais toujours formel

Je vous prie d’agréer, Monsieur, I'assurance de mes
sentiments distingués / I'expression de mes meilleurs
sentiments. Je vous prie de croire, Monsieur, & mes
sentiments les meilleurs.

Plus chaleureux, mais toujours formel

Je vous prie d’agréer, cher Monsieur, mes cordiales
salutations. Soyez assuré, cher Monsieur, de ma sincére
amitie.

Croyez, cher ami, en ma fidele amitié.
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JOUR 4 AOEHb 4

Retenez les expressions de la correspondance commerciale.

{7/;'-'.
- R
"R

Quand j'écris une lettre
commerciale

JE COMMENCE SOUVENT PAR ME
REFERER A QUELQUE CHOSE:
lettre, télex, annonce, entretien téléphonique, rencontre, offre...:

* Nous avons bien regu / Nous « par laquelle vous nous
venons de recevoir / Nous informez que ...+ verbe
accusons réception de / Nous * nous informant que
avons pris connaissance de / + verbe
Nous nous référons a / Nous |votrelettredu... |« relative & ...+ nom
avons pris bonne note de / Nous eserapportanta ...+ nom
vous remercions de e concernant. .. + nom

» En référence &/ Nous référant
a/ En réponse a / Suite a

« Par votre lettre du..., vous nous informez que ... + verbe.

« Votre lettre du... nous est bien parvenue. / a retenu notre attention.

JE DIS QUE JINFORME

Nous vous informons que  nous acceptons votre demande de prorogation.
Nous vous informons de la modification des horaires d’ouverture de nos
bureaux.

Nous vous faisons savoir / précisons / indiquons / rappelons que nous
Vous paierons par chéeque.

Nous vous faisons connaitre  nos nouveaux tarifs.

Nous vous adressons / fournissons  des indications / renseignements sur
cet appareil.

Veuillez prendre bonne note de cette majoration de 5%.
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PARFOIS J’ANNONCE UN ENVOI

* Veuillez trouver,

* \Vous trouverez, ci-joint,

» Nousvous ci-inclus la facture n°...
envoyons/ sous ce pli,
adressons/ sous pli sépare,

faisons parvenir,

Nous vous expédions les articles demandés

J’APPORTE UNE RESTRICTION

La prudence me dicte cette formulation

« A notre avis, il serait imprudent de...

e D’'une maniére générale, nous demandons...

« Exceptionnellement, nous consentons a...

« A titre exceptionnel, nous acceptons...

« A titre indicatif, nous vous informons...

« Sauf erreur de notre part, vous devez...

« Sans engagement de notre part, vous pouvez...
« Il nous semble que votre proposition est...

JE FORMULE MA DEMANDE

de maniére plus ou moins polie ou ferme selon les circonstances:

« Vous nous obligeriez en acceptant de proroger I'’échéance.

» Nous vous serions obligés/ nous faire connaitre
reconnaissants de votre réponse dans les
+ Nous vous saurions gré de plus brefs délais

« Des informations complémentaires nous seraient utiles.

* Nous aimerions / souhaiterions / désirerions recevoir votre dernier
catalogue.

« Je vous prie de (bien vouloir)  prendre bonne note de cette modification.
« Veuillez me confirmer votre réponse par retour du courrier.

< Vous voudrez bien nous retourner les piéces jointes.

* Nous vous demandons de (bien vouloir)  procéder a un envoi immédiat.
«Nous réclamons/exigeons des dommages-intéréts pour le préjudice cause.
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» Nous vous mettons en demeure de  nous payer dans les 48 heures.

D’AUTRES FOIS, J'Al A CONFIRMER

» Jevous confirme notre rendez-vous...

« Comme convenu, lereglement se fera par cheque...

» Comme vous me I'avez demandé, Ia livraison sera effectuée dans les
huit jours...

» Conformément a notre accord, le transport s’effectuera franco domicile...

JE FAIS DES PROMESSES POUR RASSURER

* Vous pouvez compter sur / étre assuré de notre compléte discrétion.
» Nous vous assurons / Soyez persuadé que  le nécessaire sera fait.

» Nous nous engageons a

* Sivos conditions sont avantageuses,

vous livrer sous huitaine

NOUS VOus passerons com-
mande...

Si tout va bien

JE DIS MA SATISFACTION

Nous sommes heureux de vous
annoncer I'envoi de..

Nous avons le plaisir de vous
donner satisfaction...

Nous nous empressons de
répondre a votre offre...

JE DIS MON REGRET

Nous regrettons de ne pas
pouvoir vous satisfaire.

Nous avons le regret de vous
annoncer la fermeture de...

Nous sommes au regret de
devoir arréter la production...
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JE MANIFESTE DE L'INTERET,
JE DIS MON INTENTION

» Nous sommes intéresseés par
» Nous nous intéressons a

votre offre du ...

nous intéresse (vivement).

* Votre offre du ...

nous a (particulierement) intéressés.

* Nous avons l'intention de

* Nous souhaiterions

vous commander...

JEXPRIME L'OBLIGATION

Elle justifie une décision désagréable ou permet de menacer mon correspondant.

¢ La crise actuelle nous
« Cette faillite nous

oblige/contraint

a reporter notre décision

* Nous sommes /
Nous nous voyons/
Nous nous trouvons

* A défaut de réglement /

contraints / obli-
gés / dans I'obli-
gation / dans la

de remettre votre dossier
au service du contentieux

Dans le cas contraire, | Necessité
nous serions
Je lui dis qu’
IL MEST IMPOSSIBLE DE...,
c’est-a-dire que je refuse ce qui a été demandé
Je lui dis qu’

IL M'EST POSSIBLE DE...,

« Nous (ne) pouvons (pas) vous donner satisfaction.

« Nous (ne) sommes (pas) en mesure de  vous consentir ce prét...
* Nous sommes dans I'impossibilité de

respecter les délais...
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JACCEPTE

* Nous acceptons

votre proposition...

* Nous consentons a
» Nous sommes préts a
* Nous sommes disposés a

vous offrir ...

JE FAIS UNE CONTRE-PROPOSITION

« Toutefois / Néanmoins
* En revanche / Par contre,

NOUS PouUvoNs

vous accorder une
remise de 5%

Et pour respecter les
régles sociales,

JE REMERCIE
pour l'avantage qui a été ou sera obtenu

« Nous vous remercions de
invitation et

votre aimable

nous vous prions de

» Nousvousenremercions davance/paravance | €cCevolr,...

et

nos salutations

* Nous vous adressons / renouvelons nos distinguees.

remerciements et

JE PRESENTE MES EXCUSES
pour I'avantage refusé ou le dommage causé:

* Nous vous présentons/renouvelons

(toutes) nos excuses
pour ce retard

« Nous vous prions de NouS excuser pour
* Vous voudrez bien nous excuser de
* Veuillez retard

cet oubli
vous avoir livré avec

» Avec toutes nos excuses pour

ce retard
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ARGUMENTER, EN CORRESPONDANCE COMMERCIALE,

* Dire pour quelle raison

C'EST:

* En raison / Par
suite d’ une

« Etant donné

« Comme nous
connaissons une

* Connaissant une

la

diminution sensible
de nos ventes,

Nnous ne serons pas en
mesure de vous régler,
comme convenu, a
I’échéance du 30 mai.

Nous ne sommes pas en mesure de
vous régler a I'échéance du 30 mai.

Nous ¢
diminuti

onnaissons en effet une
on sensible de nos ventes.

« Dire quelle est / sera la conséquence

Nous connaissons
actuellement des
difficultés passageéres
de trésorerie.

¢ || nous sera donc

* En conséquence / C'est
pourquoi il nous sera

* Aussi nous sera-t-il

impossible de vous
régler al'échéance du
30 mai.

e Marquer l'insistance

* Nous attirons votre attention sur
* Nous nous permettons d’insister sur
* Nous tenons a souligner

le carac
demand

tére exceptionnel de cette
e.

« Exprimer sa certitude

Nous sommes persuadés / convaincus / certains
suite favorable & notre demande.

que vous donnerez une

« Dire dans quel but

» Afin de/
Dans le but de/
Dans le souci de
» Désireux/
Souhaitant

vous aider en cette
période difficile,

nous sommes disposés a
vous accorder le report
d’échéance que vous
demandez.
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» Exprimer I'opposition

« Malgré nos propres difficultés, Nous vous accordons, a titre

« Bien que cela ne soit pas dans exceptionnel, une prorogation de
nos habitudes, paiement.

Il ne nous est pas possible de Toutefois / Cependant nous vous

répondre favorablement a votre proposons une solution

demande. intermédiaire.

« Dire a quelle condition

a condition que vous respectiez

* Cette faveur vous est accordee, cette nouvelle date de paiement.

< Exprimer une hypothése

* Si cette nouvelle date de paiement

n’était pas respectée, nous nous verrions contraints de
« Aucas ol Vous ne respecteriez vous imputer des intéréts a partir
du 30 mai.

pas cette nouvelle date de
paiement

CONTROLE DES CONNAISSANCES

1. Complétez les phrases ci-contre a I'aide des mots ou groupes de mots
suivants:
toutefois, si (2 fois), comme, afin de, donc (2 fois), étant donné, au cas ou, dans
le but de, malgré.

2. A partir de ces extraits, cherchez a deviner:

a. qui est l'auteur de la lettre;
b. qui est le destinataire.

3. Indiquez si ces lettres sont:

a. des demandes;
b. des réponses a des demandes.

- VR la qualité de vos produits, je suis tout a fait disposé a en
assurer la distribution dans mes trois points de vente. Veuillez ...................... me
faire connaitre vos conditions de vente dans les meilleurs délais.

D, vous pouviez repousser d'une semaine la date de votre séjour,
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nous serions en mesure de vous offrir cinq chambres avec vue panoramique sur le
lac.

c. Votre candidature. ..........cccccuven.. des aspects intéressants, ne correspond pas
pour le moment & nos besoins. Il ne nous est ..........cccccceeeen. pas possible de
donner une suite favorable & votre demande ..........ccccoecveis veveiieninieeee ,
une opportunité se présentait, nous ne manquerions pas de vous le faire savoir.

o R le risque incendie est couvert par votre police, nous vous prions
d'envoyer d'urgence votre expert............co.eue.. procéder al'évaluation du dommage.
€. cette proposition de représentation pour la Suéde vous

intéresserait, nous vous saurions gré de bien vouloir nous fixer un rendez-vous
............................ arréter les termes de notre accord.

JOUR 5 OEHb 5

Ecrivez trois lettres officielles: une d’égal a égal; une d’'un inférieur a
un supérieur hiérarchique, et une d'un supérieur a un inférieur hiérarchique.

LECON 3 YPOK 3
JOUR 1 AEHDb 1

Lisez et traduisez le texte.

RECLAMATION LIEE A UNE ERREUR DE LIVRAISON

Le fournisseur peut commettre une erreur de livraison. Il doit
alors accepter le retour en port da des articles hon conformes
et livrer dans les meilleurs délais les articles commandés.

mmmmm Objet de la lettre

C’est un courrier que le client adresse a son fournisseur dans plusieurs
situations:

— quand les marchandises recues sont défectueuses,

— quand les marchandises recues ne sont pas conformes a la commande,

— quand les quantités n’ont pas été respectées.

Certaines erreurs n’entrainent pas forcément un préjudice immédiat ou important
et peuvent étre facilement réparables. D’autres peuvent entramer un “manque a
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gagner” ou une perte de clientéle pour I'acheteur, et font I'objet de
dédommagements .

mmmm Cadre juridique

Normalement, I'erreur doit étre constatée lors de la livraison car le client doit
vérifier les articles en présence du livreur. Le client émettra des réserves , le cas
échéant, sur le bulletin de livraison.

Les réserves faites a la réception doivent étre confirmées au fournisseur par
lettre recommandée dans les 3 jours ouvrables (non fériés) qui suivent la livraison.
Le courrier recommandé permet d’engager une action en justice pour
indemnisation du préjudice subi quand une solution a 'amiable entre les deux
parties n’est pas possible.

I Plan de la lettre

1. Accuser réception de la livraison en précisant la date.

2. Signaler I'erreur ou confirmer les réserves émises lors de la livraison. La
réclamation doit étre particulierement précise au niveau de I'erreur constatée (article,
réf., coloris, taille, quantité, date, etc.)

3. Demander réparation du préjudice et informer du renvoi des marchandises
ou demander instructions au fournisseur. La demande exige une certaine fermeté
de ton:

“Nous demandons le remplacement de I'article... par retour.”

“Nous vous prions de faire le nécessaire pour que la livraison soit immédiate.”

4. Emettre le voeu que le probléme ne se reproduira plus.

Lexique
Port dd : le transport est payé au départ par le vendeur qui le facture
ensuite a I'acheteur.

Port payé : le transport est payé par I'acheteur, soit a l'arrivée de la
marchandise, soit a la réception de la facture de transport.

Franco de port : le transport est payé par le vendeur, il est gratuit pour
l'acheteur.

EXEMPLES DE LETTRES

Articles non conformes a la commande

Lettre recommandée
avec accuseé de réception

Objet: Chenneviéres,
Erreur de livraison le 25 mars 1994
Commande n° 58
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Messieurs,
Nous accusons réception de votre livraison du 24 mars.

Or, apreés vérification, nous nous permettons de vous faire remarquer que
les articles livrés ne sont pas conformes a ceux commandés (copie de la
commande ci-jointe).

Aussi nous vous demandons de bien vouloir nous réexpédier dans les plus
brefs délais les articles manquants.

Les articles regus ne correspondant pas a nos besoins, nous vous les
renvoyons en port dd.

Nous espérons qu'un tel incident ne se produira plus. Veuillez agréer,
Messieurs, nos salutations les meilleures.

Le Chef du Service des Achats

Marchandises défectueuses

Lettre recommandée

avec A.R.

Objet: Chenneviéres,

V/Livraison n° 307 le 25 mars 1994
Messieurs,

Votre transporteur vient de nous livrer les articles relatifs a notre
commande n°48.

Par la présente, nous vous confirmons les réserves formulées en présence
de votre livreur sur le bulletin de livraison a savoir:

Aussi, nous vous proposons de conserver ces articles avec une remise
de 10% afin de pouvoir effectuer une vente promotionnelle.

Nous vous prions d'agréer. Messieurs, nos salutations distinguées.

VOCABULAIRE

courrier (M) — KoppecnoHAeHUMs, noyTta

dédommagement (m) — Bo3meLlleHne yObITKOB, KOMMNEHCaLNS
réserve (f) — oroeopka

ouvrable — pabounii (oeHb)

indemnisation (f) — Bo3melLeHue yuepba, KomneHcauus yobITKOB
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solution a I'amiable — pelueHune, paspeLleHne No B3anNMHOM
OOrOBOPEHHOCTH

JOUR 2 OEHb 2

Lisez et traduisez le texte.

RECLAMATION POUR ERREUR DE FACTURATION

Lors de la réception d’'une facture, celle-ci doit toujours étre
attentivement contrélée. Lorsque le client constate une anomalie, il
est amené a faire une réclamation auprées du fournisseur.

mmmm Objet de la lettre

* Toute facture recue doit étre vérifiée. Il faut d’abord s’assurer:

— que les marchandises facturées correspondent aux marchandises
commandées et recues; que les prix unitaires sont exacts; que le taux de TVA
convient; que les conditions de vente sont les conditions habituelles ou convenues.

Il faut ensuite procéder a la vérification des calculs.

Ces vérifications s’operent a partir des documents qui sont en possession du
client: double du bon de commande , bon de livraison , fiche du fournisseur
et tarif .

* Lorsqu’une erreur est détectée, une réclamation doit étre adressée au
fournisseur, en retournant la facture erronée et en demandant |'établissement.
d’'une nouvelle facture. Cependant, la demande varie suivant I'erreur détectée a la
vérification. Si les éléments du calcul (prix/quantité) sont erronés ou s'ily a une
erreur de calcul, le client demande I'annulation de la facture erronée (le client
renvoie la facture) et I'envoi d’une nouvelle facture. Si le fournisseur a omis une
réduction promise, le client demande I'envoi d'une facture d'avoir

s Plan

1. Accuser réception de la facture en précisant la date et le numéro.

2. Enoncer I'erreur constatée.

3. Annoncer le retour de la facture et demander I'établissement d’'une nouvelle
facture ou d'une facture d’avoir.

mmmm Conseils de rédaction

* Dans la premiére lettre de réclamation, le ton est aimable. Par contre, si le
fournisseur ne réagit pas a cette premiére lettre, le ton d’'une deuxiéme lettre de
réclamation sera plus sec, tout en restant calme et poli.

* Expressions a utiliser: Dans une lettre de réclamation, les expressions fermes
et affirmatives, telles que “Nous constatons une erreur de facturation” sont
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préférables aux formules hésitantes telles que: “lIl semble qu'il y ait un probleme”
ou aux formules agressives comme “Nous sommes trés mécontents”, “Vous vous
étes trompé” qui interdisent le dialogue et la résolution du probléme.

Lexique
Facture de doit: document qui représente la dette d’un client envers le
fournisseur
Facture d’'avoir: document comptable établi par le fournisseur en cas

d’erreur dans la facture de doit et qui représente la
dette du fournisseur envers le client.

Relevé de facture : document quirécapitule 'ensemble des factures de
doit et d’avoir envoyées au client pendant une période
donnée (en général un mois).

EXEMPLES DE LETTRES

Messieurs,

Nous accusons réception de votre facture n°.... du ....

Lors de sa vérification, nous avons décelé I'erreur suivante:
— les quantités facturées ne sont pas celles qui ont été livrées, a savoir:

— les prix unitaires ne sont pas ceux qui ont été convenus lors de la
commande, a savoir:

En conséquence, vous trouverez ci-joint le document et nous vous
demandons d'établir une nouvelle facture.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.

Monsieur,

Votre facture n° .... du .... nous est bien parvenue.

Aprés vérification, nous constatons que celle-ci a été établie d’apres les
conditions générales de vente alors que des conditions spéciales nous avaient
été accordées, pour cette affaire, par votre représentant Monsieur Lambert.

Nous vous demandons donc de bien vouloir nous adresser une facture d’avoir
tenant compte de la remise de 10% prévue a la commande.
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Nous vous en remercions et vous prions d’agréer, Monsieur, nos salutations

distinguées.

VOCABULAIRE

double (m) — pBa ak3emnnspa

bon (m) de commande — 3aka3-Hapaa

bon de livraison — HaknagHasa; ConpoBOAUTENbHbLIN JOKYMEHT

fiche (f) du fournisseur — kapToyka permcrTpaumm NOCTaBOK; KapToyka

rnocTaBLLMKa

tarif (m) — 1. pacueHka; 2. nownmHa
facture (f) erronée — oLINMBOYHbIN cHeT
facture (f) d’avoir — kpeguToBOE aBU30

JOUR 3

OEHDb 3

Devoirs

I. Traduisez du russe en francgais.

courrier

dédommagement
ouvrable
indemnisation

solution a 'amiable

facture erronée

facture d’avoir

double

bon de commande,
fiche du fournisseur

bon de livraison,
double

Peknamauusa — 3TO KOPpPEeCnoHAEHLUd, KOTOPYIo
KJIMEHT OTNpaBnseT CBOEMY NOCTaBLLUMKY B HECKONbKMX
CUTYyaLMaX.

HekoTopble ownbku BRekyT 3a coboin noTepto
K/IMEHTOB N BO3MELLLEHNE YObLITKOB.

MonyyeHne STOro nNucbMa [HOOJIXHO OblTb
NOATBEPXXAEHO NOCTABLUMKOM B Te4YeHue Tpex pabounx
OHen.

KnmeHT He cmor goroBopuTbCs C MNOCTaBLUMKOM U
Tenepb TPpedbyeT BO3MeLLeHUs yuiepba.

PeweHne no B3aMMHOW [OrOBOPEHHOCTU HE
OOCTUTHYTO, CTOPOHbI NOAAI0T B CyA.

HenpaBunbHbI CYET HYXHO BEPHYTb M MOMNPOCUTL
BbIiCN1aTb HOBbIN.

Ecnu noctaBwunk He cpoenan obewaHHOW CKUAOKW,
KJIMEHT NPOCUT OTNPaBUTb KPEANUTHOE aBun30.

Bce 3T OOKYMEHTbI CYLLECTBYIOT Yy HAac B ABOWHOM
ak3emnngape.

Y Bac ecTb 3akas-Hapan? — HeTt, y MeHsa TONbKOo
KapToyka nocTasLuuKa.

MHOrne QOKYMEHTbI, HanpMmMmep, ConpPOoBOAMNTENbHbIN
OOKYMEHT, HY>XXHO MMETb B AIBOMHOM 3K3eMMsipe.
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Il. Préparer une réclamation

Lorsque la marchandise arrive chez le client, certaines situations peuvent donner lieu a réclamation.
Ces situations sont décrites dans le tableau ci-dessous.

Je is LES
MARCFIANDI SE5..

Adresser Adresser Adresser
une lettre une lettre une fettre
de réclamation de réclamation de réclamation
Formuler des Formuler des Formuler des

réserves sur le
bon de réception

réserves sur le
bon de réception

réserves sur le
bon de réception

A

NON

Les marchandises
livrées sont-glles
conformes 2 celles
commandées ?

A

NON

Les marchandises
sont-elles en
bon état ?

[

NON

La livaison
est-elle compléte 7

JE SiGNE LE BoN
12753 PTION ET JE
FPRENVDS LiVRATSON /..

3

[

oul

oul

oul




1 MARCHANDISE NON CONFORME

/I vous est livré une marchandise que vous n'avez pas
commandée. Vous étes commercant et vous sav. ez qu'il sera trés
difficile d'écouler (vendre) cette marchandise. Que faites-vous?

1.1. PRENDRE UNE DECISION

Parmi les solutions suivantes, soulignez celle qui vous parait la plus
acceptable.

a. Je ne signale rien au fournisseur.

b. Jerenvoie la marchandise au fournisseur en port dd.

c. Je tiens la marchandise a la disposition du fournisseur; je lui signalerai
I'erreur a la prochaine occasion.

d. Jaccepte de conserver la marchandise a condition d’obtenir une réduction
du fournisseur.

e. Je demande des instructions pour le retour de la marchandise.

1.2. TROUVER UNE JUSTIFICATION

Expliquez pourquoi vous avez retenu telle solution et pourquoi vous
avez éliminé les autres.

Vous pouvez vous aider du tableau suivant:

Comment exprimer la cause

J'ai retenu cette
proposition

en raison de

N ses nombreux
a cause de avantages

du fait de ’

parce qu’(e)
car
En effet,

elle présente
de nombreux
avantages,

Etant donné

En raison de ses nombreux

A cause de avantages. Jairetenu
Du fait de cette
Comme elle présente proposition.

Etant donné qu’

de nombreux
avantages.
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2. MARCHANDISE EN MAUVAIS ETAT

2.1. CLASSER LES MOTS
Des marchandises vous sont livriées en mauvais état. Comment
le dites-vous au fournisseur?

Selon la marchandise ou la matiére a laquelle les mots suivants se
rapportent, reportez-les dans le tableau ci-dessous, (a l'aide d'un
dictionnaire, en cas de besoin).

Certains peuvent se rapporter a plus d’'une marchandise ou matiere.

bruyant pourri cassé déréglé

déchiré décoloré cabossé avarié

rayé brisé dangereux rouillé

froissé immangeable enpanne taché
Appareillage Verre Métal Tissu Aliment

2.2. TROUVER LE MOT JUSTE

Complétez les phrases suivantes en choisissant, parmi les mots que
vous avez classés dans le tableau ci-dessus, celui qui est le plus approprié.
N’écrivez qu’un seul mot, méme si plusieurs sont parfois possibles.

a. Enraison d'un mauvais emballage et d’'une manipulation brutale pendant le
transport, les casseroles sont arrivées .................... , les ampoules ...
.......................... , les horloges ......ccccevvevvennnnnn.

b. Unliquide rougeatre s'étant répandu a l'intérieur des cartons, de nom- breuses
chemises étaient .........................

c. Pour étre restées trop longtemps dans I'humidité, les serrures étaient

d. Nous avons été surpris de constater que les robes, qui n’avaient méme pas
été pliées, étaient tOULES ..........eevvvvrvvvininneiiiiiiiisinnnn
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e. Les fruits n'ont pas résisté a la durée du transport et sont arrivés

f. Nous avons découvert que le dispositif de sécurité était ....................... ,
gue la machine était donc extrémement .........................

g. Lesvitres ayant été en contact avec du sable sontarrivées ..............ccuveee...

3. MARCHANDISE MANQUANTE

La livraison a été effectuée. Mais il manque des marchandises. Comment le
dire a votre fournisseur?

Dans le tableau ci-dessous, faites correspondre les deux colonnes en
inscrivant les numéros appropriés dans les cases.

A titre d’exemple, la premiére phrase a déja été reconstituée.

A B

a. Nous sommes a court 3 1. insuffisante
b. Les bouteilles sont arrivées 2. manquent
c. Il nous manque 3.devin
d. Les colis ont été 4.incompléte
e. La quantité regue est 5. fait défaut
f. La collection d’échantillons est 6. deux caisses
g. Ces produits lui 7.vides
h. Cet article nous 8. perdus

JOUR 4 AOEHb 4

Htudiez les articles suivants.

ADRESSER UNE RECLAMATION

UE Dis D' ABORD MAINTENANT,
QUE J’Ai BiEN RECD JE LEUR EXPLIQUE
LA MARCHANDISE ! CEQUINEVA PAS/

2- Expliquer le probléme
1- Accuser réception
(e
=N %
L Gy
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J’Ai BIEN UNE

SOLUTION A
SUGGERER ... JESPERE QUEMA
RECLAMATION SERA
ACCEPTEE ...
g’ C“\ 3- Proposer une solution AJJJ/
q 4- Conclure

&\M&& )

... DANS ToUs LES CAS,
Je RESTE PoLi/

5- Donner une formule
de politesse

1. ECRIRE UNE LETTRE DE RECLAMATION

Une réclamation doit toujours étre faite ou du moins confirmée par écrit.

1.1. RECONSTITUER

Le texte ci-dessous contient deux lettres de réclamation dont les paragraphes
ont été mélangés.

Reconstituez ces deux lettres, en sachant que deux de ces paragraphes
sont communs aux deux lettres et doivent donc étre utilisés deux fois.

1. Marchandise manquante

2. Marchandise non conforme

a. Dans le désir de vous étre agréable et de vous dispenser des frais de retour,
nous acceptons de conserver les articles, a condition que vous nous
accordiez un rabais de 10 %.

b. Nous espérons que, dans notre intérét commun, vous reconnaitrez le bien-
fondé de notre réclamation.
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Toutefois, lors du déballage, nous avons constaté avec surprise que les 10
colis contenaient au total 80 bouteilles de Pomerol au lieu des 120 bouteilles
gue nous avions commandées.

. Nous avons bien recu les articles faisant I'objet de notre commande n°...

du...

. En effet, vous nous avez livré 60 bouteilles de Pomerol au lieu des 60

bouteilles de Medoc que nous avions commandées.

Or, comme les articles manquants ont déja été facturés, nous comptons
sur une livraison immédiate.

Nous vous prions de recevoir, Monsieur, nos salutations distinguées.

. Toutefois, en procédant au déballage, nous avons constaté que les

marchandises n'étaient pas conformes a notre ordre.
Nous restons dans I'attente de votre réponse.

1.2. REDIGER

Vous avez regu le micro-ordinateur portable A. Or, vous aviez commandé
le micro-ordinateur B.

Ecrivez a La Mifca (54, avenue de I'Europe - 31527 Toulouse Cedex)
pour l'informer de cette erreur et lui demander ce que vous devez faire
pour recevoir le micro-ordinateur B.

2. REPONDRE A UNE LETTRE DE RECLAMATION

Le fournisseur répond a une lettre de réclamation, soit en acceptant soit en

refusant de reconnaitre le bien-fondé de cette réclamation.
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2.1. COMPLETER
Complétez les deux lettres avec les mentions indiquées ci-aprés.

a. Mentions manquantes: apparaitre, réception, incident, les articles,
effectués, commandés, en conséquence, sentiments, reconnaitre, justifiée,
destinés, sur, recu, en effet.

Messieurs,

NOUS aCCUSONS .....euuverrieeennn. de votre lettre du 8 novembre par laquelle
NOUS apprenons qUEe .........cccceeeennnns que nous vous avons livrés ne
correspondent pas & ceux que VOUS NOUS aVeZ ...........c.eeveeee..

Nous devons .........c..ccuueeeen. que votre réclamation est parfaitement
........................ Ies contrbles que nous avons ......................... aUpres
de notre service d'expédition font ...................... gu’il y a eu une erreur.
VOUS avez ........ceevvevvvnnns des vins qui étaient ..................... a un autre
client.

...................... et conformément a votre proposition, nous vous accordons
un rabais de 10% ..........cccevveeeee. cette marchandise.

Nous vous prions d’accepter N0S exXcuses pour Cet ...........cc.evveeee. et vous
prions d’agréer. Messieurs, I'expression de nos ............ccc....... dévoués.

Le Chef des ventes

b. Mentions manquantes: satisfaction, toutefois, remis, faites savoir, acquis,
perte, d’expédition, recevoir, espérons, conseillons, livraison, en effet.

Messieurs,

Nous venons de .........ccceevvvvvnnnns votre lettre du 8 novembre par laquelle
VOUS NOUS ....evvvnnrnnrrnnnnnns gu’ilmanque anotre ..................... 40 bouteilles
de Pomerol.

...................... , Nous ne saurions étre tenus responsables de la
des bouteilles manquantes.

, aprés enquéte auprés de notre SErvice ....................

NOUS QVONS ......coevveeeanenen. la certitude que nos colis étaient complets Iorsque
nousles avons .................... au transporteur, la société Transroute.
NOUS VOUS .......occvvenene donc d'adresser votre réclamation dans les meilleurs

délais au transporteur.
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Le Chef des ventes

2.2. ORDONNER

Retrouvez le plan de chacune des deux lettres ci-dessus en indiquant
I'idée contenue dans chaque paragraphe.

Exemple pour le premier paragraphe des deux lettres: Accuser réception de la
lettre de réclamation.

2.3. REDIGER

Vous recevez une lettre, datée du 25 novembre, d’un client qui se plaint du
mauvais état de la marchandise que vous lui avez envoyée. Il vous propose de la
conserver a condition que
vous lui accordiez un rabais
de 30%.

Or, le 5 novembre, c’est-
a-dire plusieurs jours avant
I'expédition, vous lui aviez
adressé le télex ci-contre.

OBJET: V/ICOMMANDE DU 20 OCTOBRE

EXPEDITION DES MARCHANDISES FOB*
MARSEILLE LE 10 NOVEMBRE. SUIVONS
VOS INSTRUCTIONS POUR EMBALLAGE ET
CHARGEMENT. VOUS RECOMMANDONS DE
CONTRACTER ASSURANGE POUR

Prenez connaissance TRANSPORT MARITIME. SALUTATIONS.
de ce télex et répondez

a la lettre de réclamation.

* Le contrat FOB (Free on Board) stipule que le vendeur s’engage a prendre en
charge les frais de transport et d’assurance jusqu’au port d’embarquement, les autres frais
restant a la charge de I'acheteur.
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JOUR 5 AEHDb 5

Lisez et traduisez les articles suivants.

Réponse du fournisseur a une réclamation justifiée

Cette lettre donne des explications ou des justifications au client
mécontent. Elle doit essayer de maintenir une bonne image de
I'entreprise.

mmmm Objet de la lettre

Le fournisseur doit toujours mettre en avant son désir de régler 'incident au
mieux.

La lettre de réponse a une réclamation justifiée doit faire sentir le prix que le
fournisseur attache a sa clientéele. Elle insiste davantage sur les solutions positives
gu’elle apporte que sur les raisons négatives expliquant I'incident. S'il y a préjudice,
le fournisseur va proposer réparation.

Le fournisseur terminera sa lettre en demandant I'indulgence du client et en
assurant qu’un tel fait ne se reproduira plus.

mmmmm Cadre juridique

Par le contrat de vente, I'obligation est faite au vendeur de livrer exactement la
chose convenue. L'article 1641 du Code civil rend le fournisseur responsable, il
doit donc réparation. Le client est en droit d'attendre des marchandises de parfaite
qualité; il peut exiger la livraison d'une piéce de remplacement. Le défaut signalé
aurait di étre détecté lors du contrdle qui suit la fabrication.
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HEm Plan de la lettre

1. Accuser réception de la lettre citée en objet concernant la livraison erronée
ne...

2. Présenter des excuses et tenter de donner une explication a cette faute.

3. Expliquer la faute en insistant sur I'attention portée a la réclamation du
client.

4. Proposer une réparation s'il y a eu préjudice.

5. Solliciter I'indulgence du client et promettre d’éviter le retour d’un tel fait.

HE Conseils de rédaction

Il n"appartient pas au fournisseur de qualifier I'erreur, on évite donc “petite erreur”,
“léger incident”. Il ne doit pas non plus insister sur sa responsabilité: il s’excuse
mais n'abuse pas de mots tels que “regretter, déplorer, dommage, préjudice”.
Lorsque la réclamation est fondée, le fournisseur commence par donner raison au
client et lui dire que sa réaction est tout a fait compréhensible.

Dans la mesure du possible, il faut éviter les raisons qui terniraient I'image de
marque de I'entreprise (mauvaise organisation du travail, du personnel etc...). Il ne
fautinvoquer une gréve, un cas de force majeure (inondation, incendie) que sile
fait s’est réellement produit, ce qui ne peut étre qu’exceptionnel. La faute ne doit
jamais étre rejetée sur un collaborateur.

Montrer que la faute a donné lieu & une enquéte sérieuse afin d'en retrouver la
raison. Le client comprend ainsi I'impression que sa demande a retenu I'attention
gu’elle méritait.

EXEMPLES DE LETTRES

Objet:
V/réclamation du ...

Messieurs,

Par votre lettre du ...... vous nous informez qu’une partie des articles
gue nous vous avons livrés le ..... est défectueuse.

Nous regrettons vivement que ce fait ait échappé a nos services de
contrdle et vous prions de bien vouloir nous en excuset.

En cette période de vacances, nous avons di faire appel a un personnel
intérimaire qui, tout en étant trés consciencieux, manque encore
d’expérience.

Afin de vous permettre de respecter les exigences de votre fabrication,
nous vous expédions aujourd’hui méme, en régime accéléré et en port
payé les articles de remplacement. Accepteriez-vous de conserver les
pieces défectueuses moyennant un rabais de 30% sur les prix de notre
tarif?
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Nous vous prions de ne pas nous tenir rigueur de cet incident aussi
involontaire qu’exceptionnel et espérons que ce contretemps n'aura pour
VOuUSs aucune conséquence préjudiciable.

Nous vous prions de croire, Messieurs, en notre entier dévouement.

Messieurs,

Nous accusons réception de votre courrier nous indiquant que vous aviez
recu de la marchandise que vous n'aviez pas commandée.

Aprés enquéte dans nos services, il s'avere que nous vous avons expédié
une commande destinée a un autre client.

Nous vous prions de bien vouloir nous excuser pour cette regrettable
erreur, et vous demandons de bien vouloir conserver cette marchandise
en dépdbt jusqu'a ce que notre transporteur passe la récupérer d'ici
quelques jours.

En renouvelant nos excuses pour le dérangement que nous avons pu
VOUS causer, nous vous prions de croire, Messieurs, a I'assurance de
nos sentiments les meilleurs.

Réponse a la réclamation pour erreur de facturation

Que la réclamation du client soit justifi€e ou non, il faut toujours
répondre a ce type de courrier. Afin de maintenir de bonnes relations
et préserver la bonne image de marque de I"entreprise.

mmmm Réclamation justifiée

* Objet de la lettre.

Comme toute réponse a une lettre de réclamation justifiée, le but est de
présenter des excuses au client et d’essayer de réparer son erreur.

« Toute réclamation doit recevoir une réponse immédiate.

Le fournisseur doit reconnaitre son erreur, s’excuser, mais sans insister.

mmmm Plan de la réponse a une réclamation justifiée

1. Accuser réception de la lettre du ... relative a la facture n°. ..du...

2. Reconnaitre l'erreur.

3. Présenter des excuses et annoncer I'envoi d'une facture rectificative annulant
et remplacant la précédente ou d’une facture d’'avoir.
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mmmmm Réclamation injustifiée

* Objet de la lettre.

Siaprés contrdle des faits exposés par le client, il s’avére que I'entreprise n'a
pas commis d’erreur, le courrier est I'occasion de repréciser avec clarté le contenu
des conditions de vente mal interprété par le correspondant. Il faut user de diplomatie
pour faire comprendre au correspondant que sa réclamation n’est pas justifiée.

 L'argumentation doit étre claire et logique et s’appuyer si possible sur des
écrits établis antérieurement.

mmmmm Plan de la réponse a une réclamation injustifiée

1. Accuser réception de la lettre de réclamation.

2. Rappeler les accords passés et confirmer leur application.

3. Demander le réglement de la facture.

4. Se mettre ala disposition du client et souhaiter continuer de bonnes relations

commerciales.

mmmm Conseils de rédaction

Dans les deux cas, le vocabulaire doit étre simple et sans aucune marque
d’'agressivité.

EXEMPLES DE LETTRES

Réponse a une réclamation justifiée

Monsieur,

Alissue de votre courrier du ... et aprés vérification, il ressort que nous
vous avons malencontreusement imputé une tarification erronée.

Nous vous transmettons ci-joint une facture d’avoir et vous remercions
par avance de ne pas nous tenir rigueur de cette erreur.

Restant a votre disposition, nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos
salutations distinguées.

Réponse a une réclamation non justifiée

Monsieur,

Nous avons pris connaissance de votre courrier du .... faisant référence
a un accord intervenu entre vous-méme et M. ...... le ...., accord sur la
remise applicable aux articles commandés le ....

Vous contestez aujourd’hui le bien fondé de notre facturation. Aussi, et
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afin d’éviter tout malentendu, nous vous rappelons que nous vous avons
confirmé par écrit en date du .... la remise qui vous a été octroyée par
Nnos services commerciaux.

Cette remise a bien été appliquée sur le montant de votre derniére facture,
aussi nous vous saurions gré de bien vouloir honorer le montant de cette
derniére dont nous vous joignons ici un autre exemplaire.

Restant a votre disposition pour tout renseignement utile et souhaitant
poursuivre nos relations commerciales dans de bonnes conditions, nous
vous prions de croire, Monsieur, en nos salutations distinguées.

LECON 4 YPOK 4

JOUR 1 OEHDb 1

M Lisez et traduisez le dialogue.

Paul:

Mlle Simon:

Paul:

Mlle Simon:

Paul:

LES TRANSPORTS

Mais vous ne m'avez pas parlé des frais de transport ? N'y a-t-il pas
lieu de les ajouter sur la facture?

Vous n'avez que les clients du magasin et, en général, ils habitent
Paris ou la banlieue proche et, dans ce cas, la livraison estassurée
gratuitement — enfin elle n’est pas facturée — par nos livreurs etles
camionnettes de I'entreprise. Mais si le client voulait faire livrer les
meubles dans sa résidence secondaire sur la Céte d’Azur par
exemple, il y aurait des frais. Mais comme nous n’assurons pas ce
genre de transport, nous retenons les services d’un transporteur et
nous demandons au client de le régler directement.

Oui, je comprends. Vous avez dit tout a I’heure que la livraison était
gratuite, puis vous avez ajouté qu'elle n’était pas facturée, je ne
comprend pas, on ne facture pas quelque chose de gratuit...

J'ai voulu dire que les frais de livraison n'apparaissaient pas sur la
facture et que, pour le client, la livraison a domicile ne donnait pas
lieu a une augmentation du prix indiqué sur I'étiquette, mais en réalité
un prix forfaitaire de transport a été ajouté au prix de revient lors de
I'établissement du prix de vente.

Ah oui... Bien sGr! Il faut payer les livreurs, I'essence, amortir le
matériel roulant . Et vous, est-ce que vous avez des problemes de
transport?
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Mlle Simon:

Paul:
Mlle Simon:

Paul:

Oui, les meubles en kit ne sont pas trop volumineux et nous les
expédions par la route en port payé, c'est-a-dire que nous nous
adressons a un service de messageries quivient prendre les colis a
I'atelier puis qui les livre aux TROIS BELGES a Roubaix, le
transporteur nous remet un exemplaire du récépissé quiindique le
nombre de caisses et leur poids, ainsi que la mention “port payé” et
nous ajoutons le prix du transport a la facture. Il arrive parfois qu'une
livraison soit particulierement pressée, alors, pour gagner du temps,
nous faisons appel au SERNAM qui combine transport routier et
ferroviaire. SERNAM vient prendre les marchandises et les met
dans le premier train en partance pour Roubaix ou d'autres camions
déchargent le train et livrent immédiatement. Le service routier est
évidemment plus lent, car bien souvent le groupeur attend d’avoir
un camion complet a envoyer sur Roubaix. Pour ces kits, nous avons
des emballages spéciaux assez colteux puisqu’ils sont congus
pour maintenir chaque piece bien en place et dans un certain ordre,
nous consignons donc ces emballages aux TROIS BELGES, qui
les consignent aussi a leurs clients.

Qu’est-ce que cela veut dire: consigner?

Eh bien, nous facturons un prix d’'emballage et lorsque les emballages
nous sont retournés en bon état, nous établissons une facture d'avoir
pour le montant facturé et nous déduisons cette somme de la facture
suivante. Et bien sir, les TROIS BELGES en font autant avec leurs
clients. En ce qui concerne CROISEMENT c’est un peu différent, car
nous n'expédions pas au siége social mais dans différents centres de
groupage et les prix de transport varient selon la distance et le poids.
Pour simplifier les choses, nous envoyons toujours en port d et nos
prix s’entendent franco sur place.

Franco... cela me rappelle quelque chose... Dans mon cours de
francais des affaires, j'ai appris un tas de sigles: F.O.R., F.O.B.,
F.A.S., C.A.F... mais je ne me souviens plus trés bien de ce qu'ils
signifient et si je dois les employer, j'ai intérét a me documenter! Il y
avait aussi le connaissement, la charte partie et le manifeste...

VOCABULAIRE

frais (m, pl) de transport — TpaHCMNOpPTHbIE pacxobl

prix (m) forfaitaire — ob6ycnoBneHHas [cornacoBaHHas] LeHa
expédier — oTnpaenaTb, NOCbINATh

en port payé — c onsayeHHoON OOCTaBKOMN

messagerie (f) — npeanpuaTue (areHTCTBO) NO NEPEBO3KE MPy30B
récépissé (m) — pacnucka, KBUTaHUus
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SERNAM — SERvice NAtional Messageries

groupeur (M) — reHepasnbHbIi NOCTaBLLVK

facture d’avoir — kpeanToBOE aBM30

F.O.R. — franco wagon (o1 aHr.: free on rail) — dpaHko-BaroH

F.O.B. —franco a bord (ot aHr.: free on board) = F.A.B. — ¢paHko Ha 6opTy

FAS. -

franco long du bord (o1 aHr.: free along side ship) =F.L.B. —
dpaHko BOOMbL BopTa

C.A.F. —codlt, assurance, fret (or aHr.: cost, insurance, freight = C.I.F.) —
ueHa Cd; ctommMocTb, CTpaxoBaHue, ppaxT
transporteur (M) — areHT No NepeBo3Kam, SKCNeanTop

JOUR 2

AEHDb 2

M Lisez et traduisez le dialogue.

Mlle Simon:

Paul:
Mlle Simon:

“Franco”, cela signifie: sans frais. “Franco sur place” veut dire que le
prix indiqué ne comprend pas le transport...

C'estI'équivalent de “Port d3” alors.

C’est assez proche, mais dans “Port d0” I'expéditeur a pris contact
avec un transporteur pour I'expédition des marchandises, mais n'a
pas paye le transport. Dans “Franco sur place”, c’est au destinataire
gu’il appartient de trouver un transporteur. Franco de port et

d'emballage estune autre formule que I'on trouve aussi et qui signifie
gue tout est inclus dans le prix et que les emballages sont perdus,
c’est-a-dire que le destinataire n'a pas a les retourner pour obtenir un
remboursement. F.O.R. “franco sur rail”, ou, pour employer la nouvelle
terminologie, “franco wagon”, dans ce cas le prix comprend le transport
jusgu’a la gare de départ et le chargement dans le train. Le
destinataire doit payer le transport ferroviaire et le déchargement

plus le transport jusqu’a son domicile. F.O.B. doit se dire FA.B. -
“franco a bord” -, vous voyez, c’'est I'équivalent de F.O.R. mais cela
s’applique aux transports par bateau. F.A.S. ou plutét F.L.B. concerne
aussi les transports maritimes  ou fluviaux et signifie “franco a
quai” ou “franco long du bord”, dans ce cas-la le prix comprend le
transport des marchandises jusqu’au port d’'embarquement mais pas
le chargement a bord. C.A.F, ou “colt, assurance, fret” met a la
charge du vendeur le codt du transport et de I'assurance, le
chargement et le déchargement, le choix du navire et toutes les
formalités administratives. Mais rassurez vous, vous n'aurez pas a
utiliser ces T.C.l., ces termes commerciaux internationaux ou ces
incoterms comme I'on disait, pas plus d’ailleurs que vous n'aurez a
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Paul:
Mlle Simon:

Paul:
Mlle Simon:

Paul:

Mlle Simon:

Paul:
Mlle Simon:
Paul:

vous préoccuper du connaissement qui est un document utilisé dans
les transports par eau. |l est établi par 'armateur (ou par le capitaine)
du bateau en 4 exemplaires, un pour le capitaine, un pour le chargeur

ou I'expéditeur, un pour le destinataire et un pour lui. Ce document
est trés important car il atteste I'existence des marchandises
transportées. Généralement on expédie par avion au destinataire son
exemplaire, ce qui lui permet éventuellement de vendre les
marchandises avant qu’elles ne soient arrivées a destination.

Comment cela?

Il lui suffit d’endosser le connaissement a I'ordre de I'acheteur. Le
titulaire du connaissement est le propriétaire des marchandises. Ce
document permet aussi d’emprunter de I'argent a la banque en le
donnant en garantie. Quand il s’agit de ventes a I'exportation, bien
souvent le connaissement est envoyé non au destinataire, mais a
son banquier, pour obtenir ce que I'on appelle un crédit documentaire.
C’est une garantie de paiement pour I'exportateur, car le banquier ne
remettra le connaissement au destinataire que contre le paiement
de la facture. Sans le connaissement, I'importateur ne peut pas
prendre livraison de la marchandise.

C’est un peu comme le récépissé-warrant alors.

Oui, en ce sens que le warrant, tout comme le connaissement,
représente la marchandise et peut étre transmis par endossement.
La charte-partie est aussi un document concernant les transports
maritimes, c’est le contrat d’affretement de tout ou partie du navire,
ony trouve le prix du transport mais pas la valeur ni la description de
la marchandise transportée. Quant au manifeste c’est la liste
compléte et détaillée de tous les colis transportés a bord d’un navire
ou d’'un avion. Il est remis au capitaine ou au pilote au départ. Je
crois avoir répondu a vos questions.

Oui, merci. Encore une chose: aux Etats-Unis, on peut aussi envoyer
un colis “C. O.D.”, comment dirait-on en francais?

Un colis contre-remboursement, dans ce cas le destinataire paie
au transporteur le montant du transport et le prix de la marchandise.
Le transporteur rembourse ensuite a I'expéditeur le prix de la
marchandise.

Vous en savez des choses!
Avant d'étre ici, j'ai travaillé chez un transitaire.

Mais maintenant, est-ce que vous expédiez des marchandises par
avion? ou par bateau? ou par péniche ?
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Mlle Simon: Par péniche, non! C’est certes le mode de transport le moins onéreux,
mais aussi le plus lent! Nous utilisons les transports maritimes mais
seulement pour les bois qui nous sont expédiés par cargos d’'Afrique
ou du Canada. Le Canada expédie F.A.B.,et'Afrique C.A.F. A premiére
vue, on a l'impression que le bois québécois est moins cher, mais
lorsqu’on ajoute les frais portuaires (chargement et déchargement),
les frais de voyage maritime, de débarquement et de chemin de fer
pour transporter le fret a destination, sans oublier I'assurance, car
les marchandises voyagent aux risques et périls du destinataire,
on arrive a un chiffre assez proche du prix du bois africain.

VOCABULAIRE

chargement (m) — norpyska
déchargement (m) — pasrpyska
T.C.l. — termes commerciaux internationaux
connaissement (/m) — KOHOCaMEHT, TPAHCNOPTHAas HaknagHas
armateur (m) — cygosnagenew,
crédit (m) documentaire — [OKYMEHTapHbIN akkpeanTue
récépissé-warrant (m) — BappaTH
charte-partie (f) — yapTep, yapTep-napTmug
manifeste (m) — maHudecT (aeknapauusa o rpyse)
contre-remboursement — onnaTta npu A0CTaBKe, HAJIOXEHHbI niaTex
transitaire (m)— 1. areHT MO NepeBO3Ke rpy3o0B.;
2. akcneguTopckasa pupma
péniche (f) — 6apxa
fret (m) — nepeBO3MMBbIN rpy3
aux risques et périls — Ha cTpax n puck

JOUR 3 AEHb 3
Devoirs

I. Traduisez du russe en francais.

frais de transport CkaxuTe noxanyicta, npubasnger nu Bawa dupma
TPaHCMOPTHbIE pacxodbl K cHETY?

en port payé 3TN TOBapbl Mbl OTNPABISEM C OMNAYEHHOW OOCTaBKOMN.

messagerie OGpartutechb B areHTCTBO MO MEepeBO3Ke rpy30B, U OHU
3a0epyT ALLMKU NMPSMO 13 Lexa.

transporteur, AreHT nNo nepesoO3KaM OTCbIAeT HaM OAMH 3K3eMnasap

recépisse KBUTaHLMKN, B KOTOPOWN yKasaHO KOMMYECTBO SLLMKOB U
nX BEC.
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déchargement

manifeste (m)

contre-remboursement

péniche

fret, aux risques et périls
armateur, connaissement

el

MonyyaTtenb onnadyvBaeT Xene3HOO0POXHbIN
TpaHCMopT M pas3rpysky, a Takke OOCTaBKy 00
CBOEro goma.

Jeknapauua o rpy3e — 3TO NOJMHbIA CMINCOK BCEX
nepeBo3nMbIX Ha OOpTYy Tenjsoxoga wuaun
napoxoga SILMKOB.

YTo KacaeTcss MNOCbIAKU, OTNPaBNEeHHON
HaNOXEHHbIM MnaTexoMm, TO 34eCb nonyyaTesnb
onflayMBaeT areHTy Mo nepeBo3kamM pacxogpbl no
TPaHCNOPTUPOBKE N CTOMMOCTb TOBapa.

Y10 ynobHee, nepeBO3UTb rpy3bl NOe3[0M,
TENIOXon0oM unm 6apxein?

Mbl NepeBO3UM rpy3 Ha CTpax 1 pPUCK NosyyaTens.

CynoBnageneyu wnum KanutaH 3anonHSaeT
KOHOCaMEHT 1 0MH 3K3eMIAp OTrNpaB/saeT BaMm.

I. Répondez aux questions.

Qui assure la livraison des meubles a Paris ou dans la proche banlieue?
Que veut dire: «consigner»?

Quand établit-on une facture d’avoir?

Qui paye les frais de transport quand les marchandises sont expédiées en

«port payé»? et en «port di»?
5. Que signifie I'expression F.A.B.? Qu’'est-ce qui est a la charge du

destinataire?

6. Que signifie I'expression C.A.F.?
7 Qu'est-ce qui est a la charge de I'expéditeur?

I1l. Trouvez deux mots de la famille de:

—emballer: ...............
—charger: ...

IV. Ecrivez une phrase en utilisant les mots proposés:
a I'avance — billets — obtenir.

V. Vrai ou faux?

1. Un cargo ne transporte que des passagers. | VRAI | | FAUX |

2. Une expédition en «port di» est payée par

I'expéditeur.

| VRAI | | FAUX |
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3. Lacharte-partie est une réception offerte par le | VRAI | | FAUX|
capitaine pour ses passagers.

VI. Ecrivez chaque mot en face de sa définition:

actionnaire — commanditaire — concessionnaire — dépositaire — grossiste —
transitaire.

d’'une société.

VII. Complétez le texte a I'aide des mots donnés ci-dessous dans l'ordre
alphabétique:

agences — bordereau — départs — destinations — formalités — garantie — heures

— intermédiaires — marchandises — nerfs — personnes — séjours — systeme —

tarifs — temps — transport.

TNT IPEC: PAS D'INTERMEDIAIRES, CEST PLUS SUR

05.11.11.11.: pour faire livrer VOS ........ceeeeeeeeeeeenn. domicile / domicile dans
toute I'Europe, Sans .......cccocceeeeneennnnee mort ni crise de .......ocoeeiiiiiinennnn.
composez ce numéro vert. C'est celui de TNT Ipec, un .........occecvvvvvnnnnnn. ultra-
performant qui fonctionne en 84, 48, 72 ... sur toute I'Europe. Il
va vous changer le..........cccccevninnnnns .

Le systeme TNT Ipec, c'est85 .......uvvvvveeeeeeiiinns en France et 140 en Europe
0U 6800 ..cccceeeeeeeiiiiiinnnnn, travaillent en liaison constante.

Le systeme TNT Ipec, c’'est des .....ccccccceccciiieenennn. a heures fixes, tous les
JOUIS SaNS ....vvvveeeeeeeeiiennnee, NI, en entrepbts: vos marchandises

circulent vite et nous savons toujours ou elles sont.

Le systéme TNT Ipec, c'est la rapidité et la simplicité: vous remplissez un
........................... a I'enlévement et nous nous chargeons du reste notamment
des .., douaniéres.
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Le systeme TNT Ipec, ce sont des .......ccccevvvvnnennnn. simples, publiés et
sans surprise sur 120 000 ......ccccevvveeeieeeeennn. situées dans 18 pays d’Europe.

Le systéme TNT lIpec, c'est la fiabilité ..............oeeeeees , et ce n'est plus
difficile que 08.11.11.11. (numéro vert: appel gratuit).

TNT Ipec, le systeme de fret express: Nous traitons vos envols comme si
C’etait vous.

VIII. Lors de la rédaction de ce texte, un certain nombre de mots ont
été “effacés”.

Vous étes chargé(e), avant I'impression définitive, de compléter le texte
a l'aide des mots donnés ci-dessous dans I'ordre alphabétique:

acheminés — assurés — commandées — concernée — croire — dévoués — di —
entrepris — livrer — regues — remis — remises — restés — retrouver

Monsieur le Directeur,
A la suite de votre appel téléphonique de ce jour, NOUS aVONS ...........cccvveeviveenns

des recherches pour .........ccccceevviiennnn. les 150 balances, réf. 138, que vous
NOUS QVEZ ....ovvevnieinaeinnenn, le 22 mars et que vous n'avez toujours pas

Nous avons bien ........ccccccevevvvennnn. le 2 avril, 15 colis a la Compagnie routiere
“Transport porte a porte” qui aurait .........ccceceeeeeeeernnns vousles ...
deux jours plus tard.

Malheureusement, par suite d’'une erreur, ils ont été ........cccccvvvvveeeenn. non
pas a Toulon, mais a Toulouse, ou ils sont ...........ccccvvvvveennn. en souffrance
jusqu’ace jour.

L'entreprise de transport .........cccceevvvvvvnnnnns NOUS @ .ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees qu’elle

procédait a leur réexpédition et que les balances vous seraient .............ccccveeeeee..
le 23 avril au plus tard.

Nous espérons que vous ne nous tiendrez pas rigueur de ce retard, tout a fait
indépendant de notre volonté, et nous vous prions de ..........ccccceveveeeennn. Monsieur
le Directeur, & n0s sentiments .........ccccccccvveeeennn. .

JOUR 4 AOEHb 4

Lisez et étudiez I'article suivant.

Réclamation au transporteur

Avant de prendre livraison d'une commande, si I'on constate des
manquantes ou des avaries, il faut exprimer des réserves sur le bon
de livraison et les confirmer obligatoirement par courrier.
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mmmm Objet de la lettre

Les marchandises voyagent aux risques et périls du destinataire, c'est donc a
lui d’intervenir aupres du transporteur en cas de probleme.

« Si la réclamation concerne des avaries ou manquants constatés lors de la
livraison: le client doit inviter le livreur a constater la nature et I'importance des
avaries. La description précise et détaillée des faits constatés sera consignée sur
le registre du transporteur ou sur la feuille d'émargement (bon ou bulletin de livraison)
et signée par le destinataire et le livreur. Ces réserves doivent étre confirmées au
transporteur dans les trois jours qui suivent par lettre recommandée adressée au
transporteur.

« Silaréclamation concerne des avaries ou manquants constatés apres avoir
pris livraison: I'acheteur doit prouver par expertise, par témoins, ou de toute autre
maniére, que les avaries ou les manquants se sont produits alors que la
marchandise était encore sous la garde du transporteur. Il doit faire des réserves
par écrit dans la méme forme et les mémes délais que dans le cas précédent.

« Sila réclamation concerne un retard de livraison: le destinataire doit notifier
ses réserves au transporteur par lettre recommandée. Il constate le retard, demande
la mise a disposition des marchandises et formule des réserves quant au préjudice
subi du fait du retard de livraison. Il avise également le fournisseur.

mmmmm Cadre juridique

Le transporteur, par le contrat de transport, assume I'obligation de transporter
une chose d’'un point a un autre, dans des conditions et des délais déterminés.
S'’il n'exécute pas son obligation, il commet une faute de nature contractuelle
(Code civil art. 1147).

C’est a lui de faire la preuve que le dommage ne lui est pas imputable (cas de
force majeure, faute de I'expéditeur, faute du destinataire ou faute d'un tiers).

HEm Plan de la lettre

1. Accuser réception de la livraison en rappelant la date.

2. Lesréserves sont reprises et détaillées. Comme toute lettre de réclamation,
la notification doit exposer les faits et décrire le dommage.

3. Demander réparation du préjudice (livraison ou indemnisation).

Lexique

Cas de force majeure : événement qu’'on ne peut empécher et dont on
n'est pas responsable (foudre, éboulement,
inondation).

Avarie : dommage survenu aux marchandises au cours
d’un transport.
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EXEMPLES DE LETTRES

Confirmation de réserves

Lettre recommandée avec A.R.
Objet:
V/ livraison du

Monsieur,

Nous vous rappelons que vous avez assuré le . . . . le transport et la
livraison de marchandises commandées a notre fournisseur ....

Par la présente, nous vous confirmons les réserves formulées sur le bon
de livraison, a savoir:

Ces avaries ont d'ailleurs été confirmées par le livreur.

Votre responsabilité étant engagée, nous vous demandons de faire le
nécessaire aupres de notre fournisseur pour que soit assuré dans les
meilleurs délais le remplacement des articles défectueux.

Nous comptons sur un réglement rapide du litige et vous prions d’agréer,
Monsieur, nos salutations distinguées.

Retard de livraison

Lettre recommandée avec A.R.

Messieurs,

La société X..... vous a remis le 15 mai dernier trois colis contenant des
pieces détachées pour machine a laver, qui, auraient dd nous étre livrés
le 17. Or, a ce jour, nous n'avons toujours rien recu.

Nous vous mettons en demeure, par la présente lettre, de mettre
I'expédition concernée a notre disposition dans les plus brefs délais.
Nous faisons toutes les réserves en ce qui concerne le préjudice que
nous cause ce retard.

Veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.
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JOUR 5 AEHb 5

Faites la traduction de I'article suivant.

Rouen: un trafic de 27 millions
de tonnes d’ici a cinq ans

L'accord sur la manutention, la modernisation des installations
et le désenclavement routier justifient I'optimisme des dirigeants
du port, qui ont enregistré, I'an dernier, un trafic
record de 84 millions de tonnes.

Malgré 55 jours de gréve I'an dernier, consécutifs aux remous sociaux provoqués
par la modernisation de la manutention portuaire, le port de Rouen a légérement
amélioré son trafic, qui a atteint 24 millions de tonnes, contre 23,7 millions I'année
précédente. “Ce bilan a lui seul est satisfaisant”, estime Jacques Mouchard,
président du conseil d’administration, pour qui les perspectives de développement
constituent un autre sujet de satisfaction.

En effet, le plan quinquennal de développement qui vient de s’achever, et qui a
permis d’investir 720 millions de francs avec I'aide des pouvoirs publics, va étre
renouvelé. “Ce nouveau plan, pour les années 93-97, se situe dans la continuité
du précédent, explique Alain Gauthier, directeur général du port, car les premiers
résultats des investissements consentis ces cing derniéres années sont bons et
il n’y a aucune raison de ne pas continuer dans la méme voie.”

Celaveutdire que, d’ici a 1997, environ 150 millions de francs seront consacrés
chaque année a la modernisation du port, qui portera essentiellement sur les
engins de manutention et les installations de stockage.

Autre sujet de satisfaction qui permet d’envisager I'avenir avec optimisme:
I'accord intervenu le 26 aodt sur la manutention portuaire. Depuis un mois, le port
de Rouen, avec celui d’Honfleur, ne compte plus que 245 dockers, dont 223
mensualisés, au lieu de 775 précédemment. Certes, les mesures sociales qui
accompagnent cette réduction des effectifs vont colter 280 millions de francs,
dont 120 millions fournis par I'Etat.

La concurrence de Gand

Mais, trés rapidement, les colts de manutention devraient baisser jusqu’a
35%, et amener a Rouen des trafics nouveaux, ou des trafics qui avaient disparu
par suite du manque de fiabilité du port.

Enfin, le désenclavement routier du port normand constitue une autre chance
qui devrait lui permettre de reprendre une part du trafic du port de Gand, considéré
comme le premier concurrent de Rouen. De plus, Jacques Mouchard considere
que la situation géographique de Rouen, a l'intérieur des terres, devient un atout
de moins en moins négligeable.
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Pour toutes ces raisons, les responsables du port normand estiment qu’en
1997 le trafic annuel de leur établissement devrait atteindre 27 millions de tonnes,
avec une progression notable des marchandises diverses qui, I'an dernier, ont
subi un recul de 13% environ.

P.K., Le Fig-Eco, 6 janvier 1993.

LECON 5 YPOK 5

JOUR 1

AEHDb 1

M Lisez et traduisez le dialogue.

Paul:

Grosjean:

Paul:

Grosjean:

Paul:

Grosjean:

Paul:

Grosjean:

Paul:

IMPORT-EXPORT-DOUANES

Bonjour, Monsieur, vous avez I'air rayonnant!

Oui, je suis plutdt content! Vous vous souvenez de Xiffre, notre
voyageur qui est maintenant dans le Roussillon pour étre plus prés
de sa famille? Eh bien, il vient d’enlever un gros marché avec un
importateur de Casablanca, pour les meubles de jardin...

Ah, ca c’est formidable! Mais, je suppose qu’il va y avoir de
nombreuses formalités a remplir pour exporter...

Il faudra obtenir une licence d’exportation, nous devrons aussi
demander ala Chambre de Commerce ou au Bureau des Douanes
un certificat d’origine  pour nos marchandises... En fait, nous nous
adresserons a un transitaire.

A un transitaire, pourquoi? Il ne s'agit pas de transit...

Le transitaire, qu'on appelle aussi «commissionnaire en transport»
est un intermédiaire qui se charge de toutes les formalités
administratives douaniéres pour passer en douane c'est-a-dire, faire
entrer, traverser et sortir des marchandises d’un pays.

Si j'ai bonne mémoire, je crois avoir appris que, dans le commerce
extérieur, on utilisait des factures «pro forma...

C’est exact. Ce sont des factures fictives qui servent a lI'acheteur
pour prouver le montant de devises dont il a besoin pour régler son
achat. C’est surtout utile dans les pays qui ont un contrble des
changes.

Est-ce que I'importateur marocain va devoir payer des droits de
douane ? Comment sont-ils calculés?
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Grosjean: Comme le Maroc n’est pas membre de la C.E.E., il y aura en effet

Paul:

des droits de douane a payer. lls sont en général calculés «ad
valorem», c’est-a-dire que, selon la valeur des marchandises, on
ajoute un certain pourcentage. Mais, comme vous le savez déja, la
T.V.A. n'affecte pas les ventes a I'exportation, par conséquent on
applique le tarif H.T. et bien souvent, en dépit des droits de douane,
le prix de revient de la marchandise a I'étranger, méme en comprenant
le transport et 'assurance, est inférieur au prix de vente en France!

Cela semble invraisemblable...

Grosjean: Le Gouvernement encourage les exportations, parce que cela améliore

la balance commerciale, c’'est-a-dire la différence entre les
importations et les exportations. Si les importations I'emportent sur
les exportations, la balance est déficitaire, au contraire si les
exportations sont supérieures, alors la balance commerciale est
excédentaire, le pays abeaucoup de devises étrangeres et s’enrichit.
C’est pourquoi les gouvernements tentent de freiner les importations
et favorisent les exportations.

VOCABULAIRE

formalités (f p/) — dopmanbHOCTH

licence (f) d’exportation — nuuEeH3nsa Ha aKcnopT

bureau (m) de douane — TaMOXeHHbIN NOCT

certificat (m) d’origine — cBMOETENBCTBO O NMPOUCXOXAEHUM (TOBapa)

transitaire (m) — akcneanTop, areHT No NepeBo3ke rpy30B

facture (f) «pro forma» — npegBapuTENbHLIA CHET, NPMMEPOYHas
[opmeHTupoBoyHaa]l gakTtypa

contrdle (m) des changes — BantOTHbIN KOHTPOJb

droit (m) de douane — TaMOXeHHas nownrHa

balance (f) commerciale — BHewWHeTOProBbIli 6anaHc

balance déficitaire — naccumBHbIn GanaHc

balance excédentaire — akTUBHbI GanaHc

freiner — TopMo3UTHL

JOUR 2 AEHb 2

Paul:

M Lisez et traduisez le dialogue.

Etats-Unis, nous sommes partisans du libre-échange.

Grosjean:  Mais le Marché Commun est une zone de libre-échange! Il n’y a plus

de barrieres douaniéres aux frontieres entre les pays membres.
Quant au protectionnisme, il n'a pas que des avantages, c’'est certain,
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Paul:

Grosjean:

Paul:

Grosjean:

Paul:

Grosjean:

Paul:

Grosjean:

Paul:

Grosjean:

mais, en période de crise économique, cela permet de protéger les
industries nationales qui ne pourraient peut-étre pas faire face a la
concurrence étrangere.

Est-ce que les douaniers vérifient toutes les caisses?

lls peuvent le faire, mais en général, ils effectuent des vérifications
par épreuve , c'est-a-dire qu'ils ouvrent quelques caisses au hasard
et s'assurent que les marchandises qui s'y trouvent correspondent
en tous points a la description, quantité et qualité indiquées sur la
déclaration.

Et si cela n’est pas conforme?

Les marchandises sont confisquées et I'expéditeur doit payer une
lourde amende et il peut méme aller en prison, s'il a tenté de faire
passer en contrebande des marchandises illicites (des drogues
par exemple).

En fait, ce sont surtout les marchandises importées qui doivent étre
trés surveillées, beaucoup plus que les exportations.

Oui et non! Il y a des interdictions d’exporter certaines choses, des
produits rares, des ceuvres d’art, des machines dont le procédé de
fabrication doit rester secret, certaines piéces d’armement par
exemple... et c’'est aussi le role des douaniers d’'empécher leur sortie
du pays. Mais, il est bien évident que la vérification des importations
est leur responsabilité majeure.

Quand je suis arrivé a I'aéroport de Roissy-en-France, j'ai remarqué
gue les formalités de police étaient certes beaucoup plus rapides
pour les ressortissants de la C.E.E. que pour les passagers en
provenance des autres pays, mais qu'ils devaient cependant présenter
leur passeport. Je pensais que, pour eux, maintenant il n’y avait plus
de frontiéres...

C’est exact, mais, ne serait-ce que pour s’'assurer que des étrangers
en provenance d'autres pays ne s'infiltrent pas parmi eux, il y a tout
de méme lieu de vérifier les passeports ou les cartes nationales
d’identité.

Oui, cela se comprend, d'autant plus qu’a la douane, j'ai remarqué
gue les passagers avaient le choix entre deux sorties dont I'une
indiquait: “Rien a déclarer” et tous les douaniers se tenaient pres de
I'autre sortie. Inutile de dire que tout le monde prenait la sortie “Rien
adéclarer...

La encore les douaniers peuvent effectuer des vérifications par épreuve,
il y a des inspecteurs des douanes en civil qui peuvent arréter un
voyageur au hasard et lui demander de retourner a la douane s'il dit
gu'iln’arien a déclarer, et si I'on trouve des objets illicites, des bijoux,
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plus d'alcool que la tolérance douaniére permet d’introduire en
franchise, c’est-a-dire sans payer de droits, alors tout sera confisqué
et il devra payer une amende trés forte, bien supérieure aux droits
gu’il aurait normalement du acquitter.

Paul: Aux Etats-Unis, les douaniers ouvrent tous les bagages et vérifient
tout! Alors les passagers déclarent trées honnétement tout ce qu'ils
ont acheté aI'étranger...

Grosjean:  “Lapeur du gendarme est, dit-on, le commencement de la sagesse!”
Mais, excusez-moi, Paul, j'ai encore beaucoup de choses a terminer
et je dois rattraper le temps perdu!

VOCABULAIRE

libre-échange (m) — cBob6ogHas TOproens
douanier (m) — TaMOXEHHUK
vérification (f) — kOHTpONb, NpoBEpPKA

amende (f) — wtpad

en franchise — 6ecnoLwnmMHHO
faire passer en contrebande — nposecTu koHTpabaHaom

JOUR 3

OEHb 3

Devoirs

I. Traduisez du russe en francais.

formalités, licence
d’exportation

bureau de douane, certificat
d’origine

transitaire, passer en douane

facture «pro forma»

facture «pro forma», contrdle
des changes

YT06bl 9KCNOPTMPOBATb, HYXHO BbIMNONHUTL
HekoTopble GOPManbHOCTU, HaNpuUMmep,
NOJY4UTb NIULIEH3UIO Ha 3KCMOPT.

Mbl 06paTunMcb B TaMOXEHHbIA MNOCT C
npocb0b0i BblAATb HAM CBUAETENIbCTBO O
NPOMCXOXAeHNN ToBapa.

AreHT No nepeBo3ke TOBAPOB BbIMNOJSIHUTb BCE
dopmManbHOCTN, YTOObLI HaWw ToBap CMOT
MPONTU TAMOXHIO.

MHe rosopunan, 4TO BO BHELUHEWN TOProBne
MCMOJb3YIOT NMpeaBapuUTeNbHblE CHETA.

OpueHTnpoBoYHasa ¢dakTypa 0CODOEHHO
ynobHa B CTpaHax, KOTOpble OCYLLECTBASIOT
Ba/IIOTHbINA KOHTPOJIb.
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droit de douane

balance commerciale

balance commerciale,
balance déficitaire

en franchise

faire passer en
contrebande, amende

© NN E

ala déclaration?

LomkeH nu 9 NNatnTb TAMOXEHHYIO MOLLJINHY, U
Kak ee paccumTtatb?

FocynapcTBO NOAAepXUBaeT 3KCMOPT, Tak Kak
OH yny4yllaeT BHELIHeTOProBblii GanaHc.

Ecnu wuMnopT npesbillaeT 3KCNOPT, TO
BHELIHETOProBbI GanaHc aBnaeTcs
NacCUBHbIM.

HekoTopble B1abl TOBAPOB pa3peLleHo BBO3UTb
6eCnoLINHHO.

Yenoeek, nonbiTaBLWINKACS npPoBECTN
KOHTpabaHAay, ob643aH 3annaTtuTb
3HA4YNTENbHbLIN WITpad, a MOXET N NONacTb B
TIOPbMY.

. Répondez aux questions.

Pourquoi M. Grosjean est-il rayonnant?

Quelles sont les formalités a remplir pour I'exportation?

Quelles sont les fonctions d’un transitaire?

. A quoi sert une facture “pro forma”? Doit-on la payer?

Comment calcule-t-on les droits de douane?

Quand la balance des paiements est-elle déficitaire?

Quel est le contraire du protectionnisme?

Comment les douaniers s'assurent-ils que les marchandises correspondent

9. Que se passe-t-il quand un douanier découvre les objets que I'on a tenté
d’introduire en contrebande?
10.Que veut dire I'expression “en franchise”?

lll. Faites une phrase avec les mots suivants:

— Balance commerciale — équilibre.

— Déclarer — objets de valeur — douane —amende.

— Douanier — déclarer —touriste.
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— Il s'agit de — matieres premiéres — développement.

IV. Choisissez, dans les listes fournies, I'expression qui convient et
écrivez-la sur la ligne correspondant a sa définition:

a. Valeur en douane — valeur nominale — valeur marchande — valeur vénale —
valeur d’'usage.

en fonction de la satisfaction que I'on tire de son utilisation.

b. Autoconsommation — besoin — devise — régime douanier.

V. Développez une idée.

1. Nos échanges ne sont pas a la hauteur de nos espérances, nous sommes
décidés a les développer.

2. Trois pays d’Europe centrale négocient actuellement avec la C.E.E. des
accords d'association pour lever progressivement les barriéres limitant
I'entrée de leurs produits sur le marché communautaire.

3. La plupart des pays européens devront exporter davantage s'ils veulent
équilibrer leur balance commerciale.

4. Nos ventes a I'exportation ont augmenté de 15,5% en valeur par rapport a
I'année derniere.

5. Pour rattraper le temps perdu dans le domaine des investissements a
I'étranger, la France a encore un long chemin a parcourir.

6. Il estde plus en plus difficile de faire face a la concurrence étrangeére.
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7. C'estle transitaire qui va s’occuper des formalités douaniéres.

8. Les grands exportateurs francais se posent tous la question: les pays
d’'Europe centrale et orientale vont-ils réellement offrir davantage de
débouchés et de possibilités d'affaires?

9. Malgré la suppression des barriéres douaniéres intracommunautaires le 1¢'
janvier 1993, le contréler douanier peut toujours étre effectué, notamment a
I'expédition ou a destination.

VI. Lors de la rédaction de cette annonce publicitaire, un certain nombre
de mots et de verbes ont été “oubliés”. Avant 'impression définitive, complétez
le texte a I'aide de la liste qui vous est fournie (dans I'ordre alphabétique) et
en rétablissant, le cas échéant, la forme verbale correcte:

aider apporter consulter  juger réaliser s'équiper
adapter assister exporter prospecter s’adresser vendre

QUIVOUS ............oeeee A GAGNER LES MARCHES ETRANGERS?

......................... est nécessaire pour votre entreprise. Mais comment
......................... cette percée sur 'étranger?

VOUS ..oooovvvvviieiiees ?... le crédit prospection du Crédit Lyonnais vous
donne les moyens d'aller ......................... sur place les possibilités
d’affaires.

VOUS .ovvveiiiieiiieeeeeenn, ?... le Crédit Lyonnais vous ...........ccccceeeeennn. pour
le recouvrement de vOS Créances OU VOUS ...............ceeeunnns les financements
nécessaires.

VOUS ..ovvvviieeiiiiiiiennnn, ?...au Crédit Lyonnais on choisit avec vous le crédit
(& moyen ou long terme) ......cccoeeveveeerennnn. au développement ou la
modernisation de votre équipement.

Pour mieux réussir a I'étranger, .........ccccceeeeeeins le Crédit Lyonnais. Il est
présent dans le monde entier.

En France, ........ccoeeeeee a I'agence la plus proche (il y en a plus de 2
000) ou aux Affaires Internationales, Département du Commerce Extérieur,
16 rue du Quatre-Septembre, 75002 PARIS. Tél.: 42.95.13.70.

CREDIT LYONNAIS VOTRE PARTENAIRE
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JOUR 4 OEHb 4

Lisez et étudiez I'article suivant.

Une industrie ouverte sur 'extérieur

Plus du tiers de la production industrielle frangaise est exportée.
Le redressement du solde commercial en 1990 a été spectaculaire.

EEE La France, un espace ouvert

« Le taux d’exportation (ou part de la production exportée) est de 34,4% en
1995 pour les produits manufacturés. Ce taux témoigne d’une bonne compétitivité
des productions nationales. Cependant, les taux d'exportation (ou part des
importations dans le marché intérieur) de I'ltalie, de I'’Allemagne et du Royaume-
Uni sont plus élevés. Le taux de pénétration (ou part des importations dans le
marché intérieur) est du méme ordre de grandeur: 33,5% en 1995; il est plus élevé
que ceux de I'Allemagne ou de I'ltalie mais plus faible que celui du Royaume-Uni.
Taux de pénétration et taux d’exportation suivent une tendance ascendante (en
1980, ils étaient respectivement de 23 et 24,5%), signe d’insertion grandissante
dans la mondialisation. Ce jeu des échanges est profitable au consommateur qui
peut ainsi avoir accés a une grande variété de produits a de bonnes conditions de
prix.

« Des points de vue de la croissance et de I'emploi, c’est I'évolution des parts
de marché mondial qui est la plus significative. Celle-ci a tendance a diminuer du
fait de I'émergence de nouveaux pays industrialisés. Calculée sur les neuf
principaux pays de 'OCDE, la part de marché de I'industrie francaise se maintient;
elle oscille entre 9,4 et 10,2% depuis 10 ans.

EEE | es entreprises adaptent . ]
MdF

exporter 120 (y c. 1AA)

Numéro un mondial du e
pneumatique, Michelin, aprés Alcatel, "
Aérospatiale et d’autres, a adopté
début 1996 une nouvelle organisation
répondant a une logique “produits 4
marchés”. Dans cette réorganisation,
quatre directions de zones (Amérique
du Nord, du Sud, Europe et reste du 0
monde) ont été créées pour favoriser
I'exportation en collant au plus prés
aux besoins de ces marchés.

20

40
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I Le yoyo du solde commercial

Depuis 1982, le solde manufacturier (ou différence entre exportations et
importations) est soumis a de fortes oscillations. De 1984 & 1990, il se dégrade. Sur
les 150 MdF perdus, plus de 50 MdF sont dus aux pays de 'OPEP dont les revenus
ont chuté. Depuis 1990, I'essentiel du terrain perdu a été reconquis. Le recul de
I'investissement sur cette période a contribué au rétablissement, mais pour un
cinquieme seulement. La compétitivité de I'industrie francaise s’est donc améliorée.

LE TAUX DE CHANGE

I Les niveaux d'importation et d’exportation dépendent du
taux de change

Le taux de change est le prix d’'une monnaie exprimé en une autre. Exemple:
1 dollar = 5,166 francs ou 1 mark = 3,378 francs. La capacité des industriels a
exporter ou a résister aux importations dépend du taux de change. Ainsi un franc
faible stimule les exportations en quantité et renchérit les importations et
réciproquement. Si I'économie était synonyme d’industrie, le taux de change
d’'équilibre serait celui qui égalise importations et exportations.

I Les autres déterminants du taux de change

Le taux de change dépend aussi des échanges de services et des échanges
de capitaux pour investissements ou placements. Il dépend encore de la politique
économique (niveaux d'inflation) ou financiére (taux d'intérét). Enfin, il est affecté
par les déplacements de capitaux a court terme en mal de spéculation a la baisse
ou a la hausse d’'une monnaie. Selon la Banque des réglements internationaux, le
volume quotidien de change entre les monnaies est passé de 60 milliards de
dollars en 1983 & 1300 en 1996,
progression qui excéde largement  Valeurs ajoutées industrielles 1995

I'accroissement des transactions {en miliiards de dollards)
“normales”. -
[talie c .
. anversion
I Les comparaisons G change

internationales

Les comparaisons internationales
d’'agrégats en valeur (valeur ajoutée,
importations, exportations...) impliquent
une traduction dans une unité de
mesure commune. L'utilisation & cette
fin des taux de change, notamment en
dollar des Etats-Unis, est courante
mais discutable, ne serait-ce qu'en
raison des fluctuations de ces taux: 0 500

1 Conversion PPA

France
Allemagne
Japon

Etats-Unis

1000 1500 2000
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dans les années 80, la valeur du dollar a varié entre 5 et 10 francs. Ainsi, dans les
comparaisons internationales en dollar, la France est deux fois plus riche avec un
dollar & 5 francs qu'avec un dollar a 10 francs. Pour corriger ces défauts, on utilise
parfois des parités de pouvoir d'achat (PPA), c’est-a-dire un taux de change fictif qui
égalise entre deux pays le prix d’un panier de produits comparables et représentatifs
de la consommation des ménages. Pertinentes pour comparer des niveaux de vie,
I'utilisation des parités de pouvoir d’achat n’est pas parfaite pour comparer I'industrie
de deux ou plusieurs pays, car le panier retenu ne concerne pas les biens
intermédiaires ou les biens d'équipement. En passant du taux de change réel aux
PPA, la hiérarchie des valeurs ajoutées industrielles est considérablement modifiée.
En effet, en PPA, le dollar devrait étre réévalué en 1995 de 20% par rapport aux
monnaies européennes, de 33% par rapport au franc et de 78% par rapport au
yen. Au sein méme de I'Union européenne et malgré le marché unique, les écarts
entre taux de change et PPA restent importants.

JOUR 5 AEHDb 5

Lisez et résumez cet article.
Dannon: le yaourt francais au godt ameéricain

Danone a américanisé son nom et son godat.
Depuis 50 ans, le numéro un mondial du yaourt
poursuit sa conquéte de l'ouest.

Il était une fois, un biologiste du nom d’lsaac Carasso qui s'intéressait au
probléme de digestion chez les enfants. Il commercialisa, en Espagne et en France,
un yaourt sous le nom de Danone — diminutif de Daniel, le prénom de son fils.

1942. C’est la guerre. La famille Carasso émigre aux Etats-Unis et s’installe &
New York. Un an apres leur installation, les Carasso, pere et fils s'allient a un
industriel d'origine suisse, Joe Metzger, et son fils Juan, et fondent une société: le
yaourt Dannon — nom américanisé du produit francais — part a la conquéte de
I’Amérique.

Dans les années 70, la commercialisation s’appuie sur une nouvelle culture:
celle de la diététique et de la forme physique dont le yaourt devient un symbole.

Mais revenons aux débuts. A I'époque, les Américains n’'étaient pas habitués
au goQt du yaourt et la distribution était limitée a la région new-yorkaise. L'usine
du Bronx ne produisait que 648 pots par jour. Ce n’était qu’'un début. Et en 1948,
les ventes marchant bien, Daniel Carasso rentre en France pour diriger I'entreprise
familiale.

Les années 50 voient le produit décoller définitivement avec I'introduction des
parfums (fraise, framboise, etc.), et d’'une formule |égére (low fat). Le réseau de
vente s’étend a Philadelphie et Boston.
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En 1959, la société est vendue a la chaine Beatrice Foods et la distribution de
Dannon s’étend a I'ouest américain: en 1979, Dannon est la premiére denrée
périssable a étre vendue sur tout le territoire américain, d’est en ouest.

C’est en 1981 que le groupe francais BSN (Boussois Souchon Neuvesel) en
train de devenir le premier groupe agro-alimentaire mondial, rachéte la marque
Dannon a Beatrice Foods aprés avoir repris Danone dans les autres pays.

Danone est aujourd’hui le numéro un mondial du yaourt et le leader national
aux Etats-Unis, avec un chiffre d’affaires de prés de 400 millions de dollars.

C’est au siege de la société a White Plains, au nord de New York City, que le
patron francais de Dannon aux Etats-Unis, Monsieur Patrick Gournay, nous a
recus pour répondre a nos questions.

France-Amérique: Quelle différence y a-t-il entre les produits Danone
francais et les produits Dannon américains?

Patrick Gournay: Il y a des incompatibilités entre les godts francais et
ameéricain. Or, le yaourt est naturellement acide, il a fallu adapter un produit qui
n'est pas, a priori, compatible avec les préférences américaines pour ce qui est
doux, sucré et épais.

Par ailleurs, les Américains n’ont pas les mémes habitudes alimentaires que
les Francais. Aux Etats-Unis, le yaourt est un “snack” et il doit étre vendu dans
des pots plus grands: les portions sont de I'ordre de 8 “ounces” (227 grammes),
alors qu’en France elles ne sont que de 185 grammes pour étre consommeées en
fin de repas.

Qu’est-ce qu’il y a de francais dans Dannon?

Essentiellement I'actionnariat et la stratégie, La priorité pour BSN est de
développer le marché du yaourt dont la consommation est dans un rapportde 1 a
8 par rapport a la moyenne européenne. Pour y parvenir, nous devons impérativement
faire du yogourt un produit que les Américains aiment, qui colle au “got américain”
(désolé pour tous mes amis francgais) et qui devienne aussi quotidien que le jus
d’'orange et les céréales. La deuxieme condition du succes, ¢’est la communication,
gu’elle soit sous forme de publicité traditionnelle ou de relations publiques. Dannon
dépense annuellement plus de 80 millions de dollars en publicité, soit un montant
comparable a celui des grandes marques alimentaires américaines. C'est un
investissement payant puisque pendant les deux dernieres années le taux de
croissance du marché est passé de +5% en 91 a +12% en 92 et a +20% en ce
début d'année.

Pour en revenir a votre question, I'apport de BSN ne consiste pas a exporter un
modele frangais ou européen mais a utiliser son savoir faire dans le domaine des
produits laitiers, dans le développement des produits spécifiquement adaptés au
marché des Etats-Unis.

Pour ce faire, nous n’avons pas besoin d’exporter massivement des cadres ou
techniciens frangais. Aujourd’hui, il n'y a que 6 Francgais chez Dannon US,
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principalement en usine. Mais nous avons aussi un nombre équivalent d’Américains
expatriés en Europe.

Comment la mode diététique a-t-elle affecté votre stratégie?

La formule Iégeére (“Light”) est le plus grand succés de Dannon aux Etats-Unis:
10% du marché du yaourt. C'est le yaourt le plus vendu dans ce pays. Nous nous
sommes basés sur les attentes des consommateurs en fabricant un yaourt a
faible teneur en calories et en sucre mais riche en potassium, en calcium et en
sels minéraux. Nous avons profité de la mode diététique aux Etats-Unis. D’'une
facon générale, la sensibilité aux taux de matiére grasse est beaucoup plus
importante aux Etats-Unis qu’en Europe. Pour simplifier, en Europe I'ennemi c'est
le sucre, ici c'est le gras.

Et le “Frozen Yogurt™?

Dannon fait du vrai yaourt glacé, contrairement a certains concurrents qui vendent
de la glace sous le nom “Frozen Yogurt”. Nous proposons deux lignes: une
classique avec des formules nouvelles comme “cookies and cream”, au dela des
parfums traditionnels. Ensuite, une ligne Iégére, sans sucre ni matiére grasse.
Ces produits ont été testés avec succes a Chicago pendant un an, puis a Boston,
Miami et Orlando. Les deux lignes seront distribuées sur la moitié des Etats-Unis
début 1995, et sur le reste du pays, dont New York début 1994. Par ailleurs, dans
le cadre d’une “joint venture” BSN — Unilever, nous devons introduire prochainement
une gamme de yaourts glacés en France et en Espagne.

Vous étes sur le marché américain depuis cinquante ans. Comment
voyez-vous l'avenir?

Nous n'avons pas été touchés par la crise économique. Nous avons une politique
de prix raisonnables, et les innovations de ces dernieres années nous permettent
de maintenir une croissance forte. Je suis optimiste quant a I'avenir et je pense
gue nous réussirons a maintenir un taux de croissance annuel de I'ordre de 10%.
Dannon vient de célébrer son 50¢ anniversaire — 50 ans de qualité et d’innovations.
Dannon est devenu, comme le précise son slogan publicitaire, “A very healthy
habit. For life”.

Propos recueillis par Sarah Baxter,
France-Amérique, 6-18 mars 1993.

Note sur la lecture:

Le yaourt: motd'origine turque, encore appelé “yogourt”.
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