Réponse à la demande de documentation
Schéma à suivre
	Accuser réception
	Nous venons de recevoir votre lettre/demande du....... dont nous vous remercions vivement.
Nous avons bien reçu votre demande de documentation  et nous vous en remercions.
Nous vous remercions d'avoir voulu nous consulter pour une fourniture éventuelle de ….

	Annoncer l'envoi de la documentation
	Veuillez trouver ci-joint  le devis/la documentation / les échantillons/ la liste de prix que vous avez demandé/e/s
Nous venons de vous envoyer, sous pli séparé, les échantillons que vous nous avez demandée ainsi que la documentation technique de nos derniers produits.


	Insister sur la qualité et les conditions de vente
	Nos articles sont appréciés de notre clientèle par la qualité et le fini de leur fabrication.
Du personnel qualifié/expérimenté, des installations techniques modernes, des matières premières choisies  font la renommée de nos articles

	Conditions de vente
	Nos prix sont tous port payé/port dû.
Nous pouvons vous accorder un escompte de …..... si vous payez sous 30 jours.
Nous sommes disposés à vous accorder une réduction de …..... pour toute commande dépassant les  5000 euros.

	Conclusion
	Nous espérons recevoir bientôt votre commande et 
Nous  vous assurons que nous mettrons nos meilleurs soins à la bonne exécution de votre commande

	Formule de politesse
	En attendant une réponse que nous espérons favorable, veuillez agréer, Messieurs, nos salutations distinguées.


La négociation- demande
	Accuser réception
	Nous venons de recevoir votre documentation et nous vous en remercions

	négociation
	Les articles que vous nous proposez sont intéressants, mais
les prix que vous proposez sont trop élevés. Il nous est impossible de payer ces prix, étant donné la situation actuelle du marché/ de notre entreprise.
le délai de livraison que vous proposez est trop long. La marchandise nous est indispensable dans le plus bref délai.
le délai de paiement que vous demandez est trop court. D'habitude nous réhglons les factures à 60 jours fin de mois de livraison.
nous aimerions les avoir en une autre couleur/taille/ dimension.


	Conclusion
	Veuillez nous communiquer le plus tôt possible si vous acceptez notre demande.
Nous espérons que notre demande sera accuiellie.
Nous restons en attente d'une réponse que nous espérons favorable

	
	Formule de politesse


La réponse à la demande de négociation
	Accuser réception
	Nous avons examiné avec attention votre lettre du....  dont nous vous remercions, par laquelle vous nous demandez ….....
Faisant suite à votre lettre du …..... courant qui a attiré toute notre attention


	Réponse favorable
	nous avons le plaisir/l’avantage de vous annoncer que nous sommes en mesure d’accepter les conditions qu vous nous avez demandées.
Nous sommes heureux de vous communiquer  que nous pouvons satisfaire votre requête. 

	Réponse négative
	Nous regrettons  de vous communiquer que nous ne sommes pas en condition de satisfaire votre demande
A notre grand regret, nous sommes obligés de vous communiquer que nous ne pouvons pas vous accorder les conditions que vous avez demandées


	Conclusion
	Nous espérons que vous nous réserverez la faveur de vos commandes
Nous espérons que notre offre vous conviendra
En espérant que vous ne renoncerez pas à l’excellente qualité de nos produits

	Formule de politesse
	Veuillez croire, Messieurs, à l’expression de nos sentiments distingués


