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Modèle de lettre commerciale
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Vous préférez une solution plus rapide et plus efficace pour rédiger votre lettre commerciale ? Vous pouvez télécharger notre modèle de lettre commerciale sous format Word.
 
Vous pourrez ainsi, avoir accès à une structure de lettre commerciale déjà complète, vous n’aurez qu’à ajouter vos propres informations et la télécharger sous format PDF avant de l’envoyer à votre destinataire.









Nom de votre entreprise
Adresse de votre entreprise
Ville - Code postal
Téléphone – Adresse mail
Numéro SIRET
 
 
Nom du client ou partenaire commerciale
Adresse de votre client – code postale
Code postal
Ville
 
Fait à ***, le (**/**/**)
 
Objet : Lettre de relance pour la facture n° ****
 
Monsieur, ** (Insérer le nom du destinataire s’il est connu)
 
Par courrier, daté du **/**/**, nous vous avions demandé de procéder au paiement de la facture n° (insérer le numéro de la facture). Sauf erreur de notre part, nous restons en attente du règlement de cette facture.
 
Nous vous saurions gré de bien vouloir effectuer son règlement dans les délais les plus brefs.
Vous trouverez, jointe à ce courrier, une photocopie de la facture concernée et du premier courrier.
 
Dans le cas où votre règlement nous parviendrait avant la réception de ce courrier, nous vous prions de ne pas tenir compte de ce dernier.
 
D’avance, nous vous remercions d’entreprendre le nécessaire et restons à votre entière disposition dans l’hypothèse d’éventuelles questions.
 
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de nos salutations les plus distinguées.
 
 
 
Tampon de l’entreprise (Facultatif)
Prénom et nom / ou la fonction du rédacteur (« Votre service client *** »)
Signature
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    Actualité, guides et comparatifs de logiciels

	Adresse du siège social
Numéro de contact
	Forme juridique de votre entreprise
Votre SIREN
	Coordonnées bancaires (si besoin)
Fax, téléphone
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