Annulation d'un rendez-vous
Objet : Annulation de rendez-vous du [date] à [heure]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous contacter afin de vous informer de l'annulation de mon rendez-vous prévu le [date] à [heure] dans vos locaux. En raison de [motif de l'annulation : impératif professionnel imprévu, contrainte personnelle, problème de santé], je me trouve dans l'impossibilité de me présenter à la date convenue.
Je vous prie de bien vouloir accepter mes excuses pour ce désistement et pour le désagrément occasionné. Je reste naturellement à votre disposition pour convenir d'une nouvelle date qui conviendrait à votre planning. Je suis disponible [préciser vos disponibilités : les jours et créneaux horaires possibles] et m'adapterai volontiers à vos contraintes.
Je vous remercie par avance pour votre compréhension et reste dans l'attente de votre retour concernant la reprogrammation de ce rendez-vous.
Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Nom et prénom]
[Numéro de téléphone]
[Adresse électronique]
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