Texte d'un rendez-vous non honoré
Objet : Constatation d'un rendez-vous non honoré
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser la présente lettre afin de constater que le rendez-vous fixé le [date] à [heure] dans nos locaux situés [adresse] n'a pas été honoré de votre part.
Malgré la confirmation de ce rendez-vous et l'organisation mise en place pour vous recevoir dans les meilleures conditions, nous avons constaté votre absence sans qu'aucune information préalable ne nous ait été communiquée. Cette situation a engendré une désorganisation de notre planning et une mobilisation inutile de nos ressources.
Je tiens à vous rappeler que le respect des engagements pris constitue un principe fondamental des relations professionnelles. Votre absence non justifiée nous a causé un préjudice tant sur le plan organisationnel que financier, notamment en raison [du temps réservé / des préparatifs effectués / de l'annulation d'autres rendez-vous].
Je vous invite donc à prendre contact avec nos services dans les plus brefs délais afin de nous fournir les explications relatives à cette absence et, le cas échéant, convenir d'une nouvelle date de rendez-vous. À défaut de retour de votre part sous un délai de [nombre] jours à compter de la réception de ce courrier, nous nous réservons le droit [de facturer les frais occasionnés / d'annuler définitivement votre demande / de prendre les mesures appropriées].
Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[Signature]
[Nom et prénom]
[Fonction]
[Coordonnées]
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