Confirmation d'un texte
Objet : Confirmation de [préciser l'objet : rendez-vous, commande, réservation, inscription, etc.]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser la présente afin de confirmer [préciser l'élément à confirmer] prévu le [date]. Cette lettre fait suite à nos échanges du [date de l'échange initial] et officialise les conditions dont nous sommes convenus.
Je valide donc les éléments ci-après : [détailler les points essentiels - nature de l'engagement, date, heure, lieu, conditions particulières, montant le cas échéant]. Selon notre accord, [préciser les obligations respectives ou les conditions d'exécution]. Je m'engage à honorer l'intégralité des dispositions évoquées durant nos discussions antérieures.
Je vous serais reconnaissant de bien vouloir me retourner un accusé de réception et de vérifier que les informations indiquées reflètent fidèlement votre interprétation de notre arrangement. Si une divergence apparaissait ou qu'un point méritait d'être précisé, je vous invite à me joindre rapidement au [numéro de téléphone] ou par courriel à l'adresse [adresse électronique].
Je reste disponible pour toute information complémentaire et vous remercie de votre prompte attention concernant cette confirmation.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
[Nom et prénom]
[Fonction le cas échéant]
[Coordonnées]
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