MODÈLE DE LETTRE POUR EXPLIQUER UNE SITUATION

Nom, Prénom : _________________________________________________________
Adresse : ______________________________________________________________
Code postal, Ville : ____________________________________________________
Téléphone : ____________________________________________________________

Nom, Prénom ou Société : ________________________________________________
Adresse : ______________________________________________________________
Code postal, Ville : ____________________________________________________

Objet : Explication de la situation

Madame, Monsieur,

Par la présente, je souhaite vous informer des circonstances précises concernant la situation suivante :

Description de la situation :
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Explications détaillées :
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Actions entreprises ou envisagées :
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________

Je reste à votre disposition pour toute information complémentaire ou pour convenir d’un rendez-vous afin d’échanger sur ce sujet.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.


Signature : ____________________________________________________________



Fait à : ____________________________
Le : _________________________________


	Expéditeur
	Destinataire

	
Signature : _________________________
	
Signature : _________________________
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