Lettre type
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de vous adresser ce courrier afin de [exposer brièvement la raison de votre démarche]. Je souhaite porter à votre connaissance [décrire la situation, la demande ou l'information que vous souhaitez transmettre].
[Développer votre demande ou votre situation de manière claire et précise. Mentionner les faits pertinents, les dates importantes, les références de dossier si applicable, ou tout élément permettant d'identifier votre requête. Expliquer les circonstances qui motivent votre démarche et les raisons pour lesquelles vous sollicitez une action, une réponse ou une intervention de la part du destinataire.]
Dans ce contexte, je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir [formuler clairement votre demande : examiner ma situation, me communiquer une réponse, procéder à une vérification, effectuer une démarche particulière, etc.]. Je reste à votre entière disposition pour vous fournir tout complément d'information qui pourrait s'avérer nécessaire au traitement de ma demande.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Ville], le [date]
[Prénom NOM]
[Adresse]
[Code postal et ville]
[Téléphone]
[Adresse électronique]
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