Un exemple de texte
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Je vous adresse le présent courrier afin de [exposer brièvement la raison de votre démarche]. Cette lettre intervient dans le cadre de [contexte : un échange antérieur, une situation particulière, une demande spécifique] et a pour objectif de [préciser l'objectif : solliciter une information, formuler une réclamation, confirmer un accord, etc.].
Je souhaite porter à votre connaissance les éléments suivants : [décrire de manière claire et chronologique les éléments factuels pertinents]. Il me paraît important de souligner [mentionner les points essentiels qui justifient votre démarche]. La situation actuelle requiert [une action, une réponse, une clarification] de votre part dans les plus brefs délais.
Aussi, je vous prie de bien vouloir [formuler précisément votre demande : procéder à une vérification, apporter une réponse, effectuer une démarche, fournir un document, etc.]. Je demeure à votre disposition pour vous communiquer toute information complémentaire qui vous semblerait utile et suis prêt(e) à [proposer une action de votre part si pertinent : fournir des justificatifs, participer à un entretien, etc.].
En attendant votre réponse, que je souhaiterais recevoir sous [préciser le délai souhaité si applicable], je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Lieu], le [date]
[Prénom NOM]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]


Ce modèle vous est fourni gratuitement par Manuscry.com. Merci de ne pas l'utiliser tel quel, de l'adapter à vos besoins, et de vérifier les informations qui y sont renseignées. Pour plus de modèles : https://manuscry.com
