Lettre officielle
Objet : [Préciser l'objet de la lettre]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de vous adresser cette correspondance afin de [exposer brièvement le motif de votre courrier]. Je souhaite porter à votre connaissance [décrire la situation, la demande ou l'information à communiquer].
[Développer le contexte et les éléments factuels : dates, références de dossier, circonstances particulières, ou tout élément permettant d'étayer votre propos. Préciser les démarches déjà effectuées le cas échéant.]
Dans ce cadre, je sollicite votre bienveillance pour [formuler clairement votre demande : obtenir une information, un document, un rendez-vous, une intervention, etc.]. Je reste à votre entière disposition pour vous fournir tout complément d'information qui s'avérerait nécessaire au traitement de ma requête.
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]
Pièces jointes (le cas échéant) :
- [Liste des documents joints]
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