Exemples de lettre
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de vous adresser ce courrier afin de [exposer clairement la raison de votre correspondance]. Cette démarche s'inscrit dans le cadre de [préciser le contexte : une demande d'information, une réclamation, une candidature, etc.].
Je souhaite porter à votre connaissance les éléments suivants : [détailler les faits, les circonstances ou les informations pertinentes de manière claire et concise]. À ce titre, je tiens à préciser que [ajouter tout élément complémentaire nécessaire à la compréhension de votre demande].
Dans ce contexte, je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir [formuler votre demande précise : examiner ma situation, me faire parvenir les documents requis, procéder à la régularisation demandée, etc.]. Je reste naturellement à votre disposition pour vous fournir tout complément d'information qui pourrait s'avérer nécessaire au traitement de ma demande.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Votre prénom et nom]
[Votre adresse]
[Votre numéro de téléphone]
[Votre adresse électronique]
Fait à [Ville], le [Date]
Pièces jointes (le cas échéant) :
- [Liste des documents joints]
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