[Votre prénom et nom]
[Votre adresse]
[Code postal – Ville]
[Téléphone]
[Adresse e-mail]
[Nom de l’entreprise / du service concerné]
[Adresse de l’entreprise]
[Code postal – Ville]
À [Ville], le [date]
Objet : Réclamation concernant [préciser le produit, le service, la commande, la facture, etc.]
Madame, Monsieur,
Je me permets de vous adresser la présente réclamation concernant [décrire brièvement le produit, le service ou la situation concernée], faisant suite à [mon achat / ma commande / mon contrat / mon intervention] en date du [date], sous la référence [numéro de commande, facture, dossier ou client].
En effet, [expliquer clairement le problème rencontré : produit défectueux, service non conforme, retard de livraison, erreur de facturation, mauvaise prise en charge, etc.]. Cette situation ne correspond pas à ce qui était prévu, annoncé ou attendu, et m’a causé [indiquer les conséquences : gêne, perte de temps, frais supplémentaires, impossibilité d’utiliser le produit, etc.].
Malgré [éventuellement : mes précédentes démarches / mes appels / mes e-mails du …], aucune solution satisfaisante ne m’a été proposée à ce jour. Je souhaite donc vous demander de bien vouloir procéder à [indiquer votre demande : remboursement, remplacement, réparation, geste commercial, régularisation de facture, annulation, indemnisation, etc.] dans les meilleurs délais.
Vous trouverez, le cas échéant, les documents justificatifs joints à ce courrier : [facture, contrat, photos, échanges d’e-mails, preuve de paiement, bon de livraison, etc.].
Dans l’attente d’un retour de votre part, je vous remercie de bien vouloir traiter ma demande avec attention et de me tenir informé(e) des suites qui y seront données. À défaut de réponse satisfaisante dans un délai raisonnable, je me verrai contraint(e) d’envisager d’autres démarches afin de faire valoir mes droits.
Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.
[Signature]
[Votre prénom et nom]
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[Votre prénom et nom]   [Votre adresse]   [Code postal  –   Ville]   [Téléphone]   [Adresse e - mail]   [Nom de l’entreprise / du service concerné]   [Adresse de l’entreprise]   [Code postal  –   Ville]   À  [Ville] , le  [date]   Objet : Réclamation concernant [préciser le produit, le service, la commande, la facture, etc.]   Madame, Monsieur,   Je me permets de vous adresser la présente réclamation concernant  [ décrire brièvement le  produit, le service ou la situation concernée] , faisant suite à  [mon achat / ma commande /  mon contrat / mon intervention ]   en date du  [ date] , sous la référence  [ numéro de commande,  facture, dossier ou client] .   En effet,  [ expliquer clairement le problème rencontré : produit défectueux, service non  conforme, retard de livraison, erreur de facturation, mauvaise prise en charge, etc .] . Cette  situation ne correspond pas à ce qui était prévu, annoncé ou attendu, et m’a causé  [ indiquer  les conséquences : gêne, perte de temps, frais supplémentaires, impossibilité d’utiliser le  produit, etc.] .   Malgré  [ éventuellement : mes précédentes démarches / mes appels / mes e - mails du   …] ,  aucune solution satisfaisante ne m’a été proposée à ce jour. Je souhaite donc vous demander  de bien vouloir procéder à  [ indiquer votre demande : remboursement, remplacement,  réparation, geste commercial, régularisation de facture, annulation, indemnisation, etc .]   dans  les meilleurs délais.   Vous trouverez, le cas échéant, les documents justificatifs joints à ce courrier :  [ facture,  contrat, photos, échanges d’e - mails, preuve de paiement, bon de livraison, etc.] .   Dans l’attente d’un retour de votre part, je vous remercie de bien vouloir traiter ma demande  avec attention et de me tenir informé(e) des suites qui y seront données. À défaut de réponse  satisfaisante dans un délai raisonnable, je me verrai contraint(e) d ’envisager d’autres  démarches afin de faire valoir mes droits.   Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes salutations distinguées.   [Signature]   [Votre prénom et nom]    
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