
  
 

INTRODUCTION À LA CORRESPONDANCE COMMERCIALE 
 
 
 
Votre situation : Vous êtes stagiaire(s) à la réception d’un hôtel et le chef de réception vous 
apporte la lettre ci-dessous. 
Votre tâche : Votre chef vous demande de répondre à cette lettre.  
 

 

 
M. René Grandin 
2, place de la Baleine 
79 000 Nyons 
France 

Hôtel ALIMARA 
Service Réception 

c/ Berruguete, 2 
08035 Barcelona 

Espagne 
                                                                                                       
 
 

Nyons, le 10 octobre 200...  
 

 
 
Madame, 
Monsieur, 
 
 
 Suite à notre conversation téléphonique de ce jour, je vous écris pour confirmer ma 
demande de réservation dans votre hôtel: une chambre pour une personne, pour les nuits 
du 3 au 8 décembre. 
 
 J’arriverai à Barcelone le 3 décembre à l’aéroport du Prat à 8h10. Ne connaissant 
pas du tout Barcelone, je vous prierais de bien vouloir m’expliquer comment aller de 
l’aéroport jusqu’à votre hôtel? Pourriez-vous aussi m’envoyer un dépliant de votre hôtel et 
un plan de la ville? 
 
 Avec mes remerciements d’avance et dans l’attente de votre réponse, je vous prie 
d’agréer, Madame, Monsieur, mes salutations les plus distinguées. 
 
 
 
 
 
 
 
     M. René Grandin 
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