Réponse à une réclamation client type
Cher(e) [nom du client],
Je tiens à vous remercier pour votre courrier du [date] concernant [sujet de la réclamation]. Je suis vraiment désolé(e) que vous ayez rencontré ce problème et je vous présente toutes mes excuses.
Nous avons pris note de votre réclamation et nous avons entamé une enquête interne pour comprendre ce qui s'est passé. Nous ferons tout notre possible pour résoudre ce problème rapidement et efficacement et nous vous tiendrons informé(e) de l'avancée de notre enquête.
Encore une fois, je vous présente toutes nos excuses pour les inconvénients causés. Si vous avez des questions ou si vous souhaitez discuter de cette affaire en détail, n'hésitez pas à nous contacter.
Sincèrement,
[votre nom]
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