Relance
Objet : Rappel relatif à [objet de la demande]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous contacter à nouveau au sujet de [préciser l'objet : facture n°[numéro], demande du [date], dossier n°[référence], etc.] que je vous ai transmis le [date d'envoi initial].
À cette date, je n'ai obtenu aucune réponse de votre part alors que le délai est désormais dépassé. J'attends toujours [préciser ce qui est attendu : votre règlement, votre réponse, le document demandé, etc.] pour pouvoir [finaliser le dossier, régulariser la situation, poursuivre la procédure, etc.].
Je vous remercie de bien vouloir traiter ce dossier rapidement. Je reste naturellement disponible pour vous fournir toute information complémentaire susceptible d'accélérer son traitement.
Dans l'espoir d'un retour prochain de votre part, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Signature]
[Nom et prénom]
[Coordonnées]
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