Lettre administrative
Objet : [Préciser l'objet de votre demande]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser ce courrier afin d'attirer votre attention sur [préciser le motif de votre courrier]. Je souhaiterais vous exposer les éléments ci-dessous pour vous permettre d'examiner ma demande dans les meilleures conditions.
[Décrire les faits de façon chronologique et détaillée, en indiquant les dates importantes, les références de dossier ou tout document utile. Expliquer les raisons qui justifient votre démarche administrative].
Au regard de ces éléments, je vous prie de bien vouloir [indiquer précisément votre demande : délivrance d'un document, correction d'une erreur, obtention d'une autorisation, etc.]. Cette requête est indispensable afin de [mentionner brièvement l'objectif poursuivi].
Je reste naturellement à votre disposition pour vous transmettre toute information complémentaire ou pièce justificative nécessaire au traitement de ma demande. Vous pouvez me contacter au [numéro de téléphone] ou par courriel à l'adresse : [adresse e-mail].
En espérant une réponse favorable de votre part, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Lieu], le [date]
[Prénom NOM]
[Adresse]
[Code postal et ville]
[Téléphone]
[E-mail]
Pièces jointes :
- [Liste des documents joints le cas échéant]
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