




À l'attention de Mme Prénom NOM
Département ou Fonction, si nécessaire
CLIENT
Adresse
75XXX VILLE 
PAYS

[Vérifier que les initiales du rédacteur et la référence courrier sont bien présentes]
Réf. :	Initiales du rédacteur/2013_999
[Mettre les références de la mission après l'objet du courrier, si applicable]
Objet :	Objet du courrier (Mission 2013-XXX)
Saint-Maur, le JJ mois 20AA

Chère(e) Madame, Monsieur, Maître, Prénom, 
[Attention à bien respecter les formules de politesse pour commencer la lettre]

[Rappeler ensuite le contexte puis rédigez votre lettre]
Ex : Dans le cadre de la mission de………………..., veuillez trouver ci-joint la facture FAC-13-ZZZ, d'un montant de XXXXXX € H.T., relative à …………………………………..
Ex : Dans le cadre de la mission de ………………………………, veuillez trouver ci-joint 2 exemplaires du contrat de prestations de services signés par le Dr Georges MARTIN.
Nous vous remercions de bien vouloir nous en retourner un signé par vos soins.
Ex : Veuillez trouver ci-joint, en retour, 1 exemplaire original du contrat cadre référencé en objet du message dûment signé par Sunnikan Consulting pour vos dossiers.

[Attention à bien respecter les formules de politesse pour terminer  la lettre]
Veuillez agréer, Madame, l'expression de mes sentiments distingués.*
[bookmark: _GoBack]Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.
*Note : une femme doit éviter de présenter ses sentiments à un homme.

		Prénom NOM du rédacteur
		Fonction du rédacteur

[Si le détail de la pièce jointe est cité dans le corps du message, il est inutile de détailler ci-après]
PJ :	Ex : 1 facture, 1 contrat en deux exemplaires...
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