Modèles de lettres administratives
Objet : [Préciser l'objet de votre demande]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser ce courrier afin d'attirer votre attention sur [préciser la nature de votre démarche administrative]. En ma qualité de [préciser votre situation : résident, usager, administré, etc.], je souhaiterais [exposer clairement votre demande ou votre requête].
Je tiens à vous informer que [décrire les faits, la situation ou le contexte justifiant votre courrier]. Cette circonstance requiert l'intervention de vos services dans le but de [préciser l'action attendue : obtenir un document, rectifier une information, bénéficier d'un droit, contester une décision, etc.]. Vous trouverez ci-joint l'intégralité des pièces justificatives requises pour l'examen de ma demande : [énumérer les documents fournis].
Conformément aux dispositions en vigueur, je vous serais reconnaissant d'examiner ma requête avec diligence et de me tenir informé des suites données à celle-ci. Je demeure à votre entière disposition pour vous communiquer toute information complémentaire qui pourrait s'avérer nécessaire, et je suis prêt à transmettre tout élément supplémentaire susceptible de faciliter le traitement de mon dossier.
Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations respectueuses.
[Votre prénom et nom]
[Votre adresse]
[Votre numéro de téléphone]
[Votre adresse électronique]
Pièces jointes : [Liste des documents annexés]


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
