Lettre recommandée
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Par la présente lettre recommandée avec accusé de réception, je me permets de porter à votre connaissance [préciser la nature de votre demande, réclamation ou information].
[Exposer les faits de manière chronologique et précise : dates, circonstances, éléments factuels pertinents. Mentionner les références de contrat, factures, ou tout document justificatif en votre possession].
En conséquence, je vous demande de bien vouloir [formuler clairement votre demande : remboursement, résiliation, rectification, exécution d'une prestation, etc.]. Conformément aux dispositions légales en vigueur, je vous rappelle que vous disposez d'un délai de [préciser le délai le cas échéant] pour donner suite à ma demande.
Je me tiens à votre disposition pour tout complément d'information et vous prie de bien vouloir m'adresser une réponse dans les meilleurs délais. À défaut de réponse satisfaisante de votre part dans un délai raisonnable, je me réserve le droit d'entreprendre toutes les démarches nécessaires à la défense de mes intérêts, y compris par voie judiciaire si nécessaire.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Fait à [Ville], le [Date]
[Signature]
[Nom et Prénom]
Pièces jointes :
- [Liste des documents joints : copie de contrat, factures, correspondances antérieures, etc.]
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