Modèle de mail
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je souhaite porter à votre connaissance [exposer brièvement la raison de votre demande ou de votre démarche]. Dans le contexte de [préciser le contexte : une réclamation, une demande d'information, une candidature, etc.], il me paraît important de vous exposer les points suivants.
[Développer le contexte et les faits concernés]. Je vous précise que [indiquer les informations pertinentes, les dates importantes, les références de dossier si nécessaire]. Il me semble que cette situation requiert [une intervention de votre part, un éclaircissement, une réponse formelle, etc.].
C'est pourquoi je vous saurais gré 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 demeure à votre entière disposition pour vous transmettre toute information complémentaire susceptible de faciliter l'instruction de ce dossier.
En espérant recevoir votre réponse dans les meilleurs délais, je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en l'assurance de ma considération distinguée.
[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
