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LES ECRITS PROFESSIONNELS

LA NATURE ET LES CARACTERISTIQUES DES ECRITS PROFESSIONNELS

Une entreprise recgoit et émet une grande quantité d’écrits professionnels.

ECRITS PROFESSIONNELS
ECRITS EXTERNES ECRITS INTERNES
qui sont recus ou transmis par qui circulent a [lintérieur de
I'entreprise. I'entreprise.
Exemple : Exemple :
- Courrier postal ou électronique - Note de service
- Télécopie - Note d’'information

- Documents commerciaux (factures, bon de -

livraison, bon de commande, etc.) -

LA PRESENTATION DE LA LETTRE COMMERCIALE

EXPO’RUN
AN Rue Malartic
Expedlteu r 97490 SAINT-DENIS
(logo, nom)
LES EMERAUDES _ . .
A T’attention de Mme CAZA, directrice > Destlnatalre
17, rue de Paris
76000 ROUEN
;g r V/Réf : Rouen, q .
Références le 3 mai 2009 > Lieu et date
i N/Ref :
. ] (_)blet AB/JD
Pieces jointes Objet :
Marché de l'artisanat 2009
PJ:
1 formulaire d’inscription
Tltre de civi I ite Madame la Directrice.
Le marché de I'artisanat de Saint-Denis se déroulera du 15 au 24 septembre 2009 au |
Barachois.
» Corpsdela
Celui-ci permettra d’accueillir 30 exposants, qui disposeront d’un emplacement Iettre
de 9 m%. 10 000 visiteurs sont attendus lors de cette manifestation.

Si vous étes intéressée, vous trouverez ci-joint un formulaire d’inscription a remettre

au plus tard le 30 juin 2009.
FormUIe de ¢ Nous vous prions d’agréer, Madame la Directrice, ’expression de nos sentiments

politesse distingués.
Le Directeur, :l Fonction,
Joachim FAURE Nom,

Sianature




