
Présentation normalisée à la française d’un courrier selon la norme AFNOR. 
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Monsieur RENOIR 9 
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10 cours de Verdun 12 

 13 

38200 VIENNE 14 

 15 

 16 

 17 

Nos références : 18 

AL/.. 19 

Objet : Paris, 20 

Notre catalogue le (date du jour) 21 

 22 

PJ : 23 

Catalogue 24 

 25 

 26 

 27 

 28 

Monsieur, 29 

 30 

Votre lettre du 5 janvier nous est bien parvenue et nous vous en remercions. 31 

 32 

Vous trouverez ci-joint notre brochure « Printemps-Été ». 33 

 34 

Nous espérons que vous y trouverez le voyage de vos rêves. 35 

 36 

Si vous désirez des renseignements complémentaires, nous sommes à votre 37 

disposition du lundi au samedi, de 9 heures à 18 heures, sans interruption. 38 

 39 

Veuillez agréer, Monsieur, l’expression de nos sentiments dévoués. 40 

 41 

 Le Gérant, 42 

 43 

 44 

 45 

 46 

 47 

 François BLONDEL. 48 

Positionnement du bloc : 

Ligne 9 

Retrait gauche : 9 cm 

Pose d’un taquet  

de tabulation à 9 cm 

À partir de la civilité,  

Retrait 1ère ligne : 2,5 cm 

Marges : 

Haut : 0,5 cm 

Gauche, Droite, Bas : 2 cm 

Attention à la 

ponctuation 
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