Modèle d'adresse sur une enveloppe
Objet : Modèle d'adresse pour enveloppe
Madame, Monsieur,
Pour garantir une distribution efficace de votre courrier, il convient de respecter les normes postales en vigueur lors de la rédaction de l'adresse sur une enveloppe. La présentation doit être claire, lisible et conforme aux recommandations des services postaux.
L'adresse de l'expéditeur doit figurer au verso de l'enveloppe ou au recto dans le coin supérieur gauche. Elle comprend : prénom et nom, numéro et nom de la rue, code postal et ville. L'adresse du destinataire se positionne au centre du recto de l'enveloppe, dans la zone de lecture optique. Elle doit comporter les éléments suivants dans l'ordre : civilité, prénom et nom du destinataire (ou raison sociale pour une entreprise), numéro et nom de la voie, mention complémentaire si nécessaire (bâtiment, escalier, appartement), code postal et ville de destination en majuscules.
Pour un envoi professionnel, vous pouvez ajouter des mentions particulières telles que "À l'attention de [Nom Prénom]", "Confidentiel" ou "Personnel" en haut à gauche de l'adresse du destinataire. Pour un courrier recommandé ou urgent, les mentions spécifiques doivent apparaître clairement. Veillez à ne pas utiliser de ponctuation excessive et privilégiez une écriture en lettres majuscules pour le nom de la ville afin de faciliter le tri automatique.
Exemple pratique :
[Prénom Nom]
[Numéro et nom de rue]
[Code postal] [VILLE]
Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire.
Cordialement,
[Votre prénom et nom]
[Votre adresse]
[Votre code postal et ville]


Ce modèle vous est fourni gratuitement par Manuscry.com. Merci de ne pas l'utiliser tel quel, de l'adapter à vos besoins, et de vérifier les informations qui y sont renseignées. Pour plus de modèles : https://manuscry.com
