Lettre de lettre postale exemple
Objet : Envoi d’une lettre postale – Demande officielle
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser la présente lettre afin de [préciser l’objet de la demande : solliciter un rendez-vous, demander un remboursement, contester une décision, etc.].
En effet, [exposer de manière claire et concise les faits ou les circonstances à l’origine de la démarche : date d’un événement, décision reçue, situation personnelle ou professionnelle].
Conformément aux dispositions de [préciser le cadre juridique ou réglementaire s’il y a lieu, par exemple : l’article L. 121-20 du Code de la consommation], je souhaite faire valoir mes droits et sollicite de votre part [préciser la demande : un remboursement, une rectification, une réponse écrite, une intervention, etc.].
Je joins à la présente lettre [énumérer les pièces justificatives éventuelles : copie de facture, contrat, courrier antérieur, preuve d’envoi, etc.] afin d’appuyer ma démarche.
Je vous saurais gré de bien vouloir accuser réception de ce courrier et de me tenir informé(e) dans les meilleurs délais de la suite qui pourra être donnée à ma demande.
Restant à votre disposition pour tout complément d’information ou tout échange utile, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
[Prénom et NOM]
[Adresse]
[Code postal] [Ville]
[Numéro de téléphone]
[Adresse e-mail]
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