Des exemples de textes
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous contacter afin de [exposer clairement le motif de votre demande ou démarche]. Je souhaite porter à votre connaissance [décrire la situation, le contexte ou les faits concernés] et vous demander d'intervenir dans les plus brefs délais.
[Développer les circonstances précises qui motivent votre courrier : problème rencontré, demande d'information, réclamation, demande de rendez-vous, etc.]. Il me semble important de mentionner que [ajouter tout élément factuel pertinent, référence de dossier, date d'événement, numéro de contrat ou toute information permettant l'identification de votre demande]. Cette affaire requiert une réponse prompte de votre part dans le but de [expliquer les conséquences attendues ou l'objectif recherché].
Aussi, je vous prie de bien vouloir [formuler précisément votre demande : procéder à une vérification, effectuer un remboursement, fournir des documents, prendre les mesures nécessaires, etc.]. Je demeure à votre disposition pour tout renseignement complémentaire qui faciliterait le traitement de ce dossier et pour fixer, si besoin, un entretien.
En espérant une réponse positive et rapide de votre part, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Votre nom et prénom]
[Votre adresse]
[Votre numéro de téléphone]
[Votre adresse électronique]
Pièces jointes : [Liste des documents joints, si applicable]
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