Texte de l'année 2022
Objet : Correspondance officielle
Madame, Monsieur,
Par la présente, je me permets de vous adresser ce courrier officiel afin de porter à votre connaissance [préciser l'objet de votre demande ou information].
Conformément aux dispositions en vigueur et dans le respect des procédures établies, je souhaite attirer votre attention sur [exposer les faits, la situation ou la demande]. Cette démarche s'inscrit dans le cadre de [préciser le contexte : une demande administrative, une réclamation, une information, une notification, etc.].
Je vous prie de bien vouloir prendre en considération les éléments suivants : [détailler les points importants, les références réglementaires si nécessaire, ou les justificatifs joints]. Dans l'attente d'un retour de votre part, je reste à votre disposition pour tout complément d'information que vous jugeriez utile.
Je vous saurais gré de me faire parvenir une réponse dans les meilleurs délais, et au plus tard le [date limite si applicable]. Vous pouvez me contacter au [numéro de téléphone] ou à l'adresse électronique [adresse email].
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Prénom et Nom]
[Fonction ou qualité]
[Date]
Pièces jointes : [liste des documents joints le cas échéant]
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