Modèle d'une lettre administrative
Objet : [Préciser l'objet de la demande]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de solliciter votre attention concernant [préciser la nature de la demande ou de la démarche]. Je suis actuellement [préciser votre situation : résident, usager, administré, etc.] et souhaite porter à votre connaissance les éléments suivants.
[Exposer les faits de manière claire et chronologique, en précisant les dates, références de dossier ou tout élément permettant l'identification de votre situation]. Cette situation nécessite une intervention de vos services afin de [préciser l'action attendue : régularisation, examen du dossier, délivrance d'un document, etc.].
À l'appui de ma demande, je joins les pièces justificatives suivantes : [énumérer les documents annexés si nécessaire]. Je reste à votre entière disposition pour tout complément d'information que vous jugeriez utile et me tiens prêt à fournir tout document complémentaire qui pourrait faciliter le traitement de mon dossier.
Dans l'attente d'une réponse de votre part, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Nom et Prénom]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]
Pièces jointes : [Liste des documents joints]
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