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LA PRATIQUE COMMERCIALE

L’ART D'ECRIRE LES LETTRES D’'AFFAIRES

—Comment faites-vous le mélange de vos couleurs?
demandait un admirateur & un célébre artiste peintre.
—C’est trés facile, lui répondit laconiquement ce
dernier; je les mélange avee un peu d'esprit. ——

La méme recette doit étre employée pour la compo-
sition des éléments d’une lettre d’affaires efficace.

Il serait aussi difficile d’expliquer la maniére d’éeri-
re un roman immortel, un puissant sermon ou un dis-
cours éloquent que de dire exactement comment on
compose une bonne lettre d’affaires. Dans chaque cas
il s’agit d’un art — 1’art d’intéresser les hommes, de
former leurs pensées, leur volonté et leurs actes con-
formément a votre désir ou a votre fantaisie.

Celui qui écrit une lettre d’affaires essaye de faire
penser autrui a sa facon. Et c¢’est tout ce qu’il a a fai-
re.

T’auteur, le prédicateur, l’orateur et tous les autres
artisans de la pensée ont le méme but. En terme com-
mercial cet art est celui de la vente. La lettre d’af-
faires est appelée a remplir le role d’un vendeur.

Si les arguments et les discours d’'un vendeur font
faire des ventes, ces mémes arguments et ces mémes

par exemple, avant qu’il soit convaineu d’étre atteint
de cette maladie.

Ainsi, au lieu de parler des ‘‘Célébres Pilules diges-
tives du docteur Untel’’ ils parlent d’abord de la dys-
pepsie, de la maladie du patient. Ils en déerivent cor-
rectement les symptdmes et ce dernier croit avoir enfin
découvert un médecin qui connaft son cas.  Or;si ce
médecin connait ce cas il peut aussi connaitre le re-
méde convenable.

Quand vous pouvez convainere un homme que vous
connaissez quelque chose de ses affaires celui ci est por-
té a avoir un certain respect pour vous. Il sait que vous
n’étes pas un charlatan, il voit que vous n’agissez pas
au hasard, a 'aveuglette, que vous savez ce dont il a
besoin, que vous connaissez la cause réelle de ses dif-
ficultés. Et quand vous avez mérité cette confiance
vous étes bien prét d’obtenir une commande.

Trop de lettres lancent des propositions sans avoir
établi cette confiance si précieuse. Elles ne parlent
pas de la maladie, mais-bien d’un reméde dont vous
n’avez jamais pensé avoir besoin.

Ainsi nous recevions 1’autre jour une circulaire com-
menc¢ant par ces mots:

‘‘Je désirerais vous montrer notre assortiment com-
plet de chaises Morris’’.

discours écrits doivent avoir le meme resultat quand
on sait leur donner de la vie.

Mais c¢’est précisément ce manque de vie qui rend
la plupart des lettres si faibles et sans la moindre por-
tée. Neuf lettres d’affaires sur dix n’ont aucun ca-
chet d’individualité et n’ont méme pas 1’air de dési-
rer en avoir. Ce ne sont que des circulaires stéréoty-

S1 nous avions décidé, avant de recevoir cetté cireu-
laire, que nous avions besoin d’une chaise Morris, no-
tre attention aurait pu étre captivée; mais nous n’en
avions peut-étre jamais ressenti le besoin. En ce cas la
circulaire a sa place tout indiquée dans le panier aux
vieux papiers.

Il est clair qu’une lettre comme la suivante aurait

—pées, froides; séches; insignifiantes:

Aucun vendeur ne consentirait 4 employer toujours,

comme on le fait pour ces lettres, les mémes expres-
sions en offrant ses marchandises.

Maints correspondants ont tellement 1’habitude
mécanique de certaines formules qu’ils pourraient com-
mencer leur réponse & une lettre leur annoncant leur
condamnation & mort par ce cliché: ‘‘J’ai 1’honneur
d’accuser réception de votre aimable lettre’”.

En écrivant une lettre d’affaires il faut y mettre au-
tant d’enthousiasme, autant de chaleur et d’arguments
convaincants que si I’on adressait la parole au destina-
taire. Voici 1’'un des principes fondamentaux de 1’art
de rédiger ces sortes de lattres. .

Puisqu’une lettre d’affaires est en quelque sorte un
vendeur elle doit se présenter au client en perspective
comme le fait un vendeur, et exposer sa proposition
comme un vendeur.

En d’autres termes, elle doit:

Premiérement, attirer 1’attention;

" Deuxiémement, faire naitre un désir pour les mar-

chandises annoncées;
Troisiémement, transformer ce désir en détermina-
tion de donner une commande, non pas prochainement,

' mais immédiatement.
| Dans un grand nombre de lettres, comme pour beau-
coup de vendeurs, la plus grande erreur est au début.
Le systéme de présentation est si faible qu’on ne peut
méme se faire écouter. ,
Il y a mille facons de commencer une lettre comme

beaucoup plus-de-succeés-

““Qu’y a-t-il de plus commode pour se reposer, & la
suite d'un excés de travail, qu’une bonne et conforta-
ble chaise Morris?

‘“6’installer mollement sur son coussin capitonné et
moélleux, la pipe ou le cigare & la bouche et un livre
agréable 4 la main, c’est une jouissance qui fait ou-
blier les oceupations et les soucis. .

_““J’ai le meilleur assortiment de chaises Morris que
I'on puisse trouver & Montréal”’, ete. } )

Ce début n’attire-t-il .pas 1’attention? Il offre &
I’homme d’affaires fatigué le moyen de gofiter un re
pos réparateur. C’est comme une source d’eau fraiche
et cristalline qui surgit dans le désert devant le voya-
geur assoif .

La lettre ne coMmence pas par le tentative de vous
vendre quelque chose; elle n’essaye pas de délier le
cordon de votre bourse avant que vots n’y consentiez:
elle vous dit d’une fagon jntéressante comme quoi vous
avez besoin d’une chaise Morris et vous explique de
quelle fagon le correspondant peut satisfaire ce besoin—

Si, comme certains le prétendent, tous les hommes
sont égoistes, faites en sorte que vos lettres intéresgent
tout de suite les instinets égoistes. /

N(_)us_ avons devant nous une circulaire Yjui commen-
ce ainsi: R

‘“Je puis vous faire économiser $3.50 de gaz par
mois.”’ ,

Cette circulaire ne manquera pas d’attirer 1’atten-
tion de tous ceux qui la recevront.

de commencer uné entrevue, mais pour presque toutes
ces facons le principe -est le méme.

Pour attirer et retenir 1’attention d’un eclient il faut
lui parler de ses besoins ou de ses difficultés, 1’entre-
tenir de ses propres affaires. Voila tout le secret.

Les annonceurs de remédes brevetés savent bien
qu’il est inutild de parler & un homme de sa dyspepsie,

Mails en Voicl une autre qui Sera jetée au paniersans
retard. Elle débute par cette phrase: ‘‘Nous désirons
vous faire savoir que nous avons perfectionné un bec
de gaz supérieur.”” Rien ne nous indique que <e bec
de gaz nous fera réaliser des économies.
phrase stéréotypée, sans vie, qui n’intéresse en rien no-
tre ambition, notre égoisme, notre amour de I’argent,.
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C’est une



