Modèles de lettres
Objet : [Préciser l'objet de votre courrier]
Madame, Monsieur,
Je vous contacte aujourd'hui afin de [exposer clairement le motif de votre demande ou de votre démarche]. Je souhaite porter à votre connaissance [décrire brièvement la situation, le contexte ou les faits concernés].
[Développer les circonstances qui motivent votre courrier, en précisant les éléments factuels, les dates importantes, les références de dossier ou de contrat si nécessaire]. Il me semble important de préciser que [mentionner les points essentiels qui justifient votre démarche, vos droits ou vos obligations dans cette situation].
C'est pourquoi je vous prie de bien vouloir [formuler clairement votre demande : remboursement, intervention, réponse, rectification, confirmation, etc.]. Je me tiens naturellement à votre disposition pour vous communiquer toute information complémentaire utile à l'examen de ma demande. Vous pouvez me contacter au [numéro de téléphone] ou par courriel à l'adresse [adresse électronique].
Dans l'espoir d'une réponse rapide de votre part, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Lieu], le [date]
[Prénom et Nom]
[Adresse]
[Code postal et ville]
[Numéro de téléphone]
[Adresse électronique]


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
