	accuse de réception de commande
	acknowledgement of order

	acheter 
	to buy, to take over

	acheteur éventuel
	potential buyer

	actif, m
	assets

	actif circulant
	current assets

	administrateur, un
	director

	administrateur judiciare
	official receiver

	administrer, gérer
	to manage

	agence de pubilicité, une
	advertising agency

	agence, succursale, une
	a branch

	agent de change, un
	a stockbroker

	agent maritime
	shipping agent

	annuler une commande
	to cancel an order

	appel d’offres, un
	a notice of tender

	arriver à échéance
	to fall due

	assemblée générale, une
	a general meeting

	associé(e), un/e  associé gérant
	a partner, an active partner

	assurances, les
	insurance

	avis de virement, un
	a notice of transfer

	avoir un solde créditeur
	to be in the black

	
	

	banque d’affaires, une
	a merchant bank

	banque d’émission, une
	an issuing bank

	banque d’outremer, une
	an overseas bank

	banque de depots, une
	a clearing bank

	benefice, une
	a profit

	bénéficiaire, un/e
	the payee

	biens de consummation, les
	consumer goods

	bilan, un
	a balance sheet

	billet à ordre, un
	promissory note

	bon d’état, un
	a bond

	bon de commande, un
	an order form

	bon de livraison, un
	a delivery note

	bourse de valeur, la
	stock exchange

	
	

	carnet de cheques, un
	a cheque book

	cas de force majeure, un
	an act of god

	caution pour un prêt, une
	collateral

	chaîne de montage, une
	an assembly line

	charger
	to load

	chèque barré, un
	a crossed cheque

	chèque certifié, un
	a certified cheque

	chèque en bois, un
	a bounced cheque

	chiffres d’affaires, les
	turnover

	passer une commande
	to place order

	commanditaire, un
	a silent partner

	commerce de détail, la
	retail trade

	commerce de gros, la
	wholesale trade

	commerce extérieur, la
	foreign trade

	commerce intérieur, la
	domestic trade

	comptable, un
	an accountant

	compte courant, un
	a current account

	connaissement, un
	a bill of lading

	conseil d’administration, un
	board of directors

	conteneur hermétique, un
	air-tight container

	conteneur étanche, un 
	waterproof container

	coûts de production, les
	production costs

	coûts d’exploitation, les
	operating costs

	couverture de protection, une
	wrapping

	
	

	déclaration en douane, la
	customs entry

	découvert, un
	an overdraft

	défraîchi
	shop-soiled

	déposer le bilan
	to file for bankruptcy

	dissoudre une société
	to wind up a company

	droit de courtage, un
	brokerage fees

	droit de régie, un
	excise duty

	droits de douane, les
	customs duties

	
	

	échantillon, un
	a sample

	économiser
	to save

	effet de commerce, un
	tool of trade

	vente aux enchères, une
	an auction sale

	entreposage, un
	warehousing

	escompter
	to discount

	établir un document
	to make out an invoice

	exercice financier, un
	financial year

	expédier
	to ship

	
	

	facture, une
	an invoice

	feuilleter
	to browse

	filiale, un
	a subsidiary

	fonctionnaire, un
	a civil servant

	former une société en nom collectif
	to enter into partnership

	fournir un prix
	to give a quotation

	frais de transport
	charges

	frais généraux
	overheads

	franco
	free of charge

	franco transporteur
	free carrier

	fret aérien
	air freight

	fret maritime
	sea freight

	fusionner
	to merge

	
	

	gamme, la
	range

	grand magasin, un
	a department store

	grève, une
	a strike

	guichet automatique, un
	a cash point machine

	
	

	huissier, un
	a bailiff

	immobilisations, les
	fixed assets

	informatiser
	to enter onto the computer

	faire l’ inventaire
	to take stock

	
	

	juriste, avocat, un
	lawyer

	lettre de change, une
	bill of exchange

	lettre de crédit, une
	letter of credit

	lettre de recouvrement
	collection letter

	lieu d’émission, le
	place of issue

	liste de colisage, une
	packing list

	location, une
	rental

	locaux
	premises

	logiciel(s)
	software

	loyer, le
	rent

	
	

	magasin, un
	shop, warehouse

	magasin de vente directe d’usine
	factory outlet

	mandat, un
	money order

	manier avec soin
	handle with care

	manutentionnaire, un
	a pcaker

	marchandises exemptes de droits
	duty-free goods

	marges bénéficiares
	profit margins

	moyens de transport
	means of conveyance

	
	

	obligation, une
	debenture

	obligatoire
	compulsory

	offre, soumission
	a bid

	ordinateur, un
	computer

	ordre du jour, un
	agenda

	organigramme
	flow chart

	ouvrier qualifié
	skilled worker

	
	

	paiement comptant à la commande
	cash with order

	paiement comptant à la livraison
	cash on delivery

	papeterie, la
	stationery

	passif, le
	liabilities

	percevoir des intérêts
	to charge interest

	plan comptable
	accounting plan

	point de vente
	retail outlet

	police d’insurance
	insurance policy

	port d’embarquement
	port of loading

	ordre de prélèvement automatique
	standing order

	prendre sa retraite
	to retire

	exposer un produit
	to display, exhibit

	présider une réunion
	to chair a meeting

	prêt sans garantie
	an unsecured loan

	prêt sur titres
	a secured loan

	prix de revient
	cost price

	prix de soldes
	bargain prices

	prix reduits
	cut price

	production en série
	mass production

	produits alimentaires
	foodstuffs

	publicité, la
	advertising

	
	

	rayonnage, le
	shelf

	recettes, les
	receipts

	rédacteur publicitaire
	copywriter

	régler un différend
	to settle a dispute

	relations d’affaires
	business links

	réseau, un
	network

	risques de propriétaire
	at owner’s risk

	risques du transporteur
	at carrier’s risk

	roulage
	roll on/roll off

	
	

	sauf indications contraires
	unless otherwise agreed

	service après-vente
	after sales department

	service contentieux
	legal department

	service du personnel
	personnel/human resources

	service publicité
	advertising department

	siège social
	head office

	société à responsabilité limitée
	private company (ltd)

	société anonyme
	public company (plc)

	société de capitaux
	joint-stock company

	société de personnes
	partnership

	société en commandite
	limited partnership

	société en nom collectif
	general partnership

	sous condition
	on approval

	sur spécimen
	by type

	statuts de la société
	articles of partnership

	stock invendable
	unsaleable stock

	subir une perte
	to incur a loss

	
	

	tarifs douaniers
	customs tariffs

	taxe sur la valeur ajoutée
	value added tax (vat)

	tenir un réunion
	to hold a meeting

	tirer à découvert
	to overdraw

	toucher
	to cash

	traite de complaisance
	accommodation bill

	traitement de textes
	word processing

	transitaire, le
	the forwarding agent

	transport maritime
	sea freight

	transport par cadres/conteneurs
	container shipping

	transport routier
	road haulage

	
	

	valeur, action
	stock

	véhicule semi-remorque
	articulated vehicle

	vente par correspondance
	mail-order business

	sur vérification
	on inspection

	vérifier les comptes
	to audit the accounts

	en vrac
	in bulk

	wagons scellés
	sealed wagons


Writing business letters

	Monsieur
	Dear Sir

	Madame
	Dear Madam

	Mademoiselle
	Dear Miss

	Monsieur, madame
	To whom it may concern

	Monsieur le Directeur
	Dear Director

	Cher/Chère
	Dear – to be used only if you know the person you are addressing

	Je vous serais très reconnaissant(e) de ….
	I would be very grateful if you could

	me renseigner s’il me serait possible d’obtenir un poste dans votre société
	If there are any vacancies in your company

	Je me réfère à votre annonce parue dans ……
	With reference to your advertisement in ….

	Je voudrais poser ma candidature pour ……
	I would like to apply for ……

	J’ai ….. années d’expérience en…..
	I have …. years experience as ….

	En ce qui concerne l’expérience, j’ai travaillé pendant ….ans comme…..
	Regarding my experience, I have worked for ….years in……

	Cette experience m’a permis d’acquérir une connaissance approfondie de….
	This experience has allowed me to acquire an in-depth understanding of…

	Je parle courament…
	I speak fluent……

	J’ai de bonnes connaissances en
	I have a working knowledge of….

	L’anglais est ma langue maternelle
	Native English

	Mon salaire actuel est de …par an
	My current salary is … per year

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


