Modèle d'une lettre administrative
Objet : [Préciser l'objet de la demande]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser ce courrier afin d'attirer votre attention sur [préciser la nature de la demande ou de la démarche]. En ma qualité de [préciser votre situation : résident, usager, administré, etc.], je souhaite vous exposer les éléments qui suivent.
[Présenter les faits de façon claire et dans l'ordre chronologique, en mentionnant les dates, les références de dossier ou tout autre élément permettant d'identifier votre situation]. Cette circonstance requiert l'intervention de vos services en vue de [préciser l'action attendue : régularisation, examen du dossier, délivrance d'un document, etc.].
Pour étayer ma requête, je vous transmets les pièces justificatives ci-après : [énumérer les documents annexés si nécessaire]. Je demeure disponible pour vous communiquer toute information complémentaire que vous estimeriez nécessaire et suis disposé à vous fournir tout document additionnel susceptible de faciliter l'instruction de mon dossier.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie de recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Nom et Prénom]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]
Pièces jointes : [Liste des documents joints]


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
