Modèle d'adresse sur une enveloppe
Objet : Présentation des adresses sur une enveloppe
Madame, Monsieur,
Afin d'assurer une distribution optimale de votre correspondance, il est essentiel de respecter les normes postales lors de l'inscription des adresses sur l'enveloppe. La présentation doit être nette, facilement déchiffrable et conforme aux directives des services postaux.
Les coordonnées de l'expéditeur peuvent être inscrites soit au dos de l'enveloppe, soit au recto en haut à gauche. Elles incluent : prénom et nom, numéro et nom de la voie, code postal et commune. Les coordonnées du destinataire doivent être placées au centre du recto, dans la zone prévue pour la lecture automatique. Elles comportent les informations suivantes dans cet ordre : titre de civilité, prénom et nom (ou dénomination sociale pour une société), numéro et libellé de la voie, complément d'adresse éventuel (bâtiment, étage, numéro d'appartement), code postal et localité en lettres capitales.
Dans le cadre d'un envoi professionnel, il est possible d'indiquer des mentions spécifiques comme "À l'attention de [Nom Prénom]", "Confidentiel" ou "Personnel" au-dessus de l'adresse du destinataire, à gauche. Pour un courrier recommandé ou urgent, les mentions appropriées doivent être visibles. Évitez la ponctuation superflue et écrivez le nom de la localité en majuscules pour faciliter le tri postal automatisé.
Exemple d'adresse :
[Prénom Nom]
[Numéro et nom de voie]
[Code postal] [VILLE]
Je demeure disponible pour tout renseignement supplémentaire.
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
