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Société SAIK

Zone du devoir d’ICO   44000 NANTES  tél. : 02.40.40.40.40
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« TITRE » « NOM » « PRÉNOM » 



« ADRESSE »


« CODE POSTAL » «  VILLE »

 
« DATE »

Nos réf. : 

Vos réf : (si réponse à un courrier avec réf.)
Objet : (résumé du contenu de la lettre)
PJ : 

« TITRE »,

· Intro :
rappel des faits (lettre reçue, doc. demandée….) et, si nécessaire, remercier de l’intérêt que le client nous porte
· Contenu de la lettre : rédaction détaillée de l’objet (centrer les infos importantes)
· Être à la disposition du client ou autre
· Formule de politesse

Nom et Prénom

Fonction

(de la personne responsable du courrier, pas de celle qui la rédige)

Dans le coupon réponse (que l’on aura mentionné dans le courrier + enveloppe pré-timbré + date de retour), il est important de repréciser la société, le thème du coupon, sa date de retour et de profiter du publipostage pour le nom du client.

«Société»
«Titre» «Nom» 

«Adresse1»
«Code_postal» «Ville»
« Nantes, le 5 février 200N »

Nos réf. : 
SMD

Objet : 
Diner-débat

PJ : 
Coupon réponse

«Titre»,

Le service social de notre société, soucieux de vous remercier de votre fidélité, a l’honneur de vous convier à son prochain diner-débat sur le thème de

« LA DÉFENSE DE LA LANGUE FRANÇAISE »

Le « 16 mars 200N » à « 20h30 »

Salle B du complexe La Fleuriay à Carquefou

Réunis autour d’un repas assuré par la maison Canderolle et fixé à 30 euros, vous aurez le plaisir de partager un bon moment avec nos animateurs connus pour leur action à cette cause, M.X, journaliste, et MY, chanteur.

Espérant vivement vous compter parmi nous, nous vous remercions de bien vouloir nous retourner avant le « 20 février »  le coupon réponse joint à l’enveloppe pré-timbrée.

Veuillez agréer, «Titre», l'expression de nos salutations distinguées.

Madame DUCHEMOL

Responsable du service social

(-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

COUPON RÉPONSE à envoyer avant le «  20 février  »

 « LA DÉFENSE DE LA LANGUE FRANÇAISE – le 16 mars 200N »

«Titre» «Nom»
( Assistera ou sera représenté
( N’assistera pas

( Accompagné (3 pers max.) de :          pers.

Règlement :        pers. x 30 euros soit :             euros
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