Modèle de mail
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser ce courrier afin de [exposer brièvement la raison de votre demande ou de votre démarche]. Dans le cadre de [préciser le contexte : une réclamation, une demande d'information, une candidature, etc.], je souhaite attirer votre attention sur les éléments suivants.
[Développer le contexte et les faits concernés]. Je tiens à préciser que [indiquer les informations pertinentes, les dates importantes, les références de dossier si nécessaire]. Cette situation nécessite selon moi [une intervention de votre part, un éclaircissement, une réponse formelle, etc.].
À cet effet, je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir [formuler clairement votre demande : examiner ma requête, me faire parvenir les documents nécessaires, me confirmer la prise en compte de ma demande, etc.]. Je reste naturellement à votre disposition pour vous fournir tout complément d'information qui pourrait s'avérer utile au traitement de ce dossier.
Dans l'attente de votre retour que j'espère prochain, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Votre prénom et nom]
[Vos coordonnées téléphoniques]
[Votre adresse email]
Pièces jointes éventuelles :
- [Liste des documents joints 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
