Lettre type
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Je vous adresse ce courrier afin de [exposer brièvement la raison de votre démarche]. Je souhaite vous informer de [décrire la situation, la demande ou l'information que vous souhaitez transmettre].
[Exposer votre demande ou votre situation de façon claire et détaillée. Indiquer les éléments pertinents, les dates clés, les numéros de dossier le cas échéant, ou toute information permettant d'identifier précisément votre requête. Préciser les circonstances à l'origine de votre démarche ainsi que les motifs pour lesquels vous sollicitez une action, une réponse ou une intervention du destinataire.]
À cet égard, je vous remercie de bien vouloir [formuler clairement votre demande : étudier ma situation, me transmettre une réponse, réaliser une vérification, entreprendre une démarche spécifique, etc.]. Je me tiens à votre disposition pour vous communiquer toute information complémentaire qui pourrait faciliter le traitement de ma demande.
En attendant votre réponse, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Ville], le [date]
[Prénom NOM]
[Adresse]
[Code postal et ville]
[Téléphone]
[Adresse électronique]
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