Modèle de lettre
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous écrire afin de [exposer clairement le motif de votre demande ou de votre démarche]. Il me semble important de porter à votre connaissance [décrire brièvement la situation, le contexte ou les faits concernés].
[Détailler votre demande, votre réclamation ou votre information de façon claire et organisée. Mentionner les faits pertinents, les dates clés, les numéros de référence le cas échéant, ou toute autre information permettant d'identifier précisément votre dossier.]
Au regard de ces éléments, je sollicite de votre part [formuler explicitement votre demande : effectuer un remboursement, étudier mon dossier, me transmettre un document, confirmer une donnée, etc.]. Je me tiens à votre entière disposition pour vous communiquer toute information complémentaire qui faciliterait le traitement de ma requête.
En espérant une réponse de votre part dans les meilleurs délais, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Votre prénom et nom]
[Vos coordonnées]
Documents joints le cas échéant :
- [Liste des pièces jointes si nécessaire]


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
