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Metodología - 4 – Écrire une lettre commerciale / un email 

 

 

 

 

1. Vocabulaire 

•  La dirección / L’adresse 

•  El destinatario / Le destinataire 

•  La date / La fecha 

•  Saludo / Salutation 

•  La despedida / La formule de politesse 

•  La firma / La signature 
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2. Abreviaturas/abréviations : 

•  C/: calle / Rue 

•  PD: Posdata / Post-scriptum 

•  Avd: Avenida / Avenue 

•  CP: código postal / Code postal 

•  Pº: paseo / Chemin 

 

 

 

 

3. Formules de correspondance 

•  Los saludos / Les salutations  

Muy señores míos / Messieurs 

Muy estimado señor / Cher Monsieur 

Querido / Cher 

 

 

 

•  Informar / Informer  

Me es grato decirle… / J’ai le plaisir de…  

El señor X tiene el placer de… / M. X a le plaisir de…  

Me es muy grato decirle… / Je suis très heureux de vous dire…  

Permanecemos a su disposición. / Nous demeurons à votre entière disposition. 

 

 

 

•  Acusar recibo / Accuser réception  

Acusamos recibo de… / Nous accusons réception de…  
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•  Referirse a un contacto precedente / Se référer à un contact précédent  

En referencia a su carta… / Suite à votre lettre…  

Como dijimos anteriormente… / Comme nous en avons déjà discuté…  

Conforme a lo prometido… / Comme promis…  

Como confirmación de la conversación… / Suite à notre conversation téléphonique…  

Refiriéndonos a su carta… / En réponse à votre courrier…  

Confiamos reciban la presente en las mejores condiciones… / Nous vous souhaitons bonne réception 

de la présente… 

 

 

 

•  Mencionar documentos anexos /Mentionner des pièces jointes  

En la carta adjunta encontrará… / Ci-joint vous trouverez…  

Nos permitimos adjuntar la carta… / Vous trouverez ci-joint la lettre…  

Adjunto a la presente una carta… / Ci-joint une lettre…  

 

 

 

•  La despedida / Formule de politesse  

Les saluda atentamente… / Je vous prie d’agréer Monsieur…  

Muy atentamente. / Je vous prie Monsieur d’agréer mes salutations distinguées. 

Les saluda. / Croyez à mes salutations distinguées. 

 

 

 

 


