
Prénom, Nom 
Adresse 
NPA  Domicile      Lieu, date 
 
 
 
        Maison 
        Au « SentBon »  
        Service comptabilité 
 
        2998  Parfum-les-Flots 
         
         
 
 
 
Client no 2-5500-2, facture 123 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
 
Je viens de revoir, ce jour, la commande que je vous ai passée en date du 31 mars 
dernier, et je vous en remercie. 
 
Malheureusement, je constate que le prix facturé pour les produits reçus ne correspond 
pas tout du tout avec les montants indiqués sur votre cata logue. 
 
Je vous informe donc, par ce courrier, que je m’acquitterai de votre facture de la manière 
suivante : 
 
1 x parfum « Un Rêve », 125 ml Frs 19.50 
1 x mousse-douche « Senteur Abricot », 200 ml Frs 11.25 
1 x crème de jour « Bonjour », 150 ml Frs 7.75 
Pour un total de : Frs 38.— 
 
Montant que je vous verse, ce jour, par virement postal, en lieu et place du total de votre 
facture no 123, qui se monte, par erreur, à Frs 41.50. 
 
Je vous prie de prendre bonne note de ce courrier et vous adresse, par ailleurs, mes 
salutations distinguées. 
 
  
 Prénom, Nom 
 
 
 
 

      justifier

tabulation 

 

  
 

 

  

Mise en page de départ : 
§ Fichier  > Mise en page > Marges  
ð tout à deux centimètres  
ð format de page Portrait 
 

§ Affichage > règle => cocher  
§ Installer les tabulations directement sur la règle 
ð à 10 cm pour l’adresse du destinataire 
ð à 14 cm pour le texte «  Frs » 
ð à 16 cm pour l’alignement sur le point des « Frs » 

  
 

 

« »  => 
Maj + 2 

 

Toujours 2 espaces  
entre NPA et domicile 

Toujours au moins 
2 retours à la ligne  avant le début du texte 

Toujours au moins  
2 retours à la ligne avant la signature 

 

 

Sauvegarde : 
 
Si la lettre n’a pas encore été enregistrée : 

- Fichier > Enregistrer sous > Enregistrer dans  : choisir > Bureau > lui donner un nom 
 

Si la lettre a déjà été sauvegardée auparavant, et que quelques modifications ont été ajoutées : 
- Fichier > Enregistrer  

- ou  
 

Si le texte a été modifié et que l’on souhaite l’engistrer sous un autre nom : 
- Fichier > Enregistrer sous > lui donner un nouveau nom 

 

 


