Un modèle de courrier
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je souhaite attirer votre attention sur [exposer clairement le motif de votre demande, réclamation ou information]. À la suite de [préciser le contexte : un échange précédent, un événement particulier, une situation nécessitant une intervention], il me semble indispensable de vous transmettre ce courrier officiel afin de formaliser ma requête.
Je tiens à vous informer des faits suivants : [développer les faits de manière chronologique et précise : dates, références de dossier ou de contrat, personnes concernées, montants le cas échéant]. Ces éléments [exposer les éléments factuels pertinents et les conséquences éventuelles de la situation]. En application des dispositions [mentionner le cas échéant les textes légaux, réglementaires ou contractuels applicables], je vous demande [formuler clairement votre demande : remboursement, rectification, intervention, information complémentaire].
Dans l'espoir d'une réponse rapide de votre part, je me tiens à votre entière disposition pour vous fournir tout renseignement complémentaire qui pourrait s'avérer nécessaire. Vous pouvez me contacter au [votre numéro de téléphone] ou par courriel à [votre adresse électronique].
Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en l'assurance de ma considération distinguée.
[Votre prénom et nom]
[Votre adresse]
[Votre code postal et ville]
[Votre numéro de téléphone]
[Votre adresse électronique]
Pièces jointes :
- [Liste des documents joints le cas échéant]


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
