[bookmark: _pgehw6accx1j]Lettre de réclamation
[bookmark: _kp94q2llworu]LETTRE DE RÉCLAMATION
Nom / Prénom ou Dénomination :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................
Téléphone :
 ........................................................................
Courriel :
 ........................................................................
À l'attention de :
Nom du destinataire / Organisme :
 ........................................................................
Adresse :
 ........................................................................
........................................................................
À : ........................................................................
Le : ........................................................................
[bookmark: _cl3ncx494tkr]Objet : Réclamation concernant [objet de la réclamation]
Madame, Monsieur,
Par la présente, je souhaite porter à votre connaissance une difficulté relative à :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
Cette situation concerne :
Référence dossier / contrat / facture :
 ........................................................................
Date de l'événement ou du document concerné :
 ........................................................................

[bookmark: _u3kqxv57zsj7]Exposé des faits
Les faits sont les suivants :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _slqv8vndo538]Motifs de la réclamation
Je considère que :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
........................................................................
Cette situation m'a occasionné :
☐ Un préjudice financier
☐ Un retard
☐ Une erreur administrative
☐ Une difficulté de fonctionnement
☐ Un désagrément
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _4q6zk0w2d8qd]Demande formulée
En conséquence, je sollicite :
☐ La régularisation de la situation
☐ La rectification d'une erreur
☐ Le réexamen de mon dossier
☐ Le remboursement d'une somme
☐ L'indemnisation d'un préjudice
☐ Des explications complémentaires
☐ La délivrance d'un document
☐ Autre :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _596hrjd3trlv]Pièces jointes
Vous trouverez ci-joint les documents utiles à l'examen de ma réclamation :
☐ Courrier
☐ Facture
☐ Contrat
☐ Convention
☐ Justificatifs
☐ Photographies
☐ Échanges de courriels
☐ Attestation
☐ Autres :
........................................................................

Je vous remercie de bien vouloir examiner ma demande et de m'informer des suites qui y seront réservées.
Dans l'attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
[bookmark: _k554otz978]Signature
Nom : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _x6lh6dpvtp26]
[bookmark: _bdb8xa1ihh82]
[bookmark: _4mdpdtlerpi4]
[bookmark: _e4b1w915jih]
[bookmark: _kzsava3bvsx6]Variante courte
[bookmark: _k7iu3d262a4g]Objet : Réclamation
Madame, Monsieur,
Je souhaite attirer votre attention sur la situation suivante :
........................................................................
........................................................................
........................................................................
Je vous remercie de bien vouloir procéder à son examen et de m'indiquer les mesures envisagées pour y remédier.
Dans l'attente de votre réponse, veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature

[bookmark: _3j444tej6aav]
[bookmark: _7s8x3grq4zg0]
[bookmark: _b907q0g73esk]
[bookmark: _vkcaevcowal5]
[bookmark: _ttq8yp9tsvgw]
[bookmark: _f1f87cui9blc]Variante pour une administration
[bookmark: _8settedmmzct]Objet : Réclamation relative au dossier n° [référence]
Madame, Monsieur,
Je fais suite au traitement de mon dossier référencé :
........................................................
et souhaite formuler une réclamation concernant :
........................................................................
........................................................................
Après examen des éléments en ma possession, il apparaît que :
........................................................................
........................................................................
Je sollicite en conséquence un réexamen de ma situation ainsi que toute mesure permettant sa régularisation.
Je vous remercie par avance de l'attention portée à ma demande.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations distinguées.
Signature

[bookmark: _hzint8jj2tcq]Quand utiliser ce modèle ?
Cette lettre peut être utilisée pour :
· signaler une erreur administrative ;
· contester un traitement de dossier ;
· demander un remboursement ;
· réclamer l'exécution d'une prestation ;
· signaler un dysfonctionnement ;
· solliciter une régularisation ;
· faire valoir un préjudice ou un désaccord.
[bookmark: _o9rmsz7j9ycr]Conseils pratiques
✅ Décrire les faits de manière chronologique et précise.
✅ Joindre les pièces justificatives utiles.
✅ Préciser clairement la demande formulée.
✅ Conserver une copie du courrier.
✅ Envoyer le courrier en recommandé lorsque l'enjeu le justifie.
✅ Relancer en l'absence de réponse dans un délai raisonnable.
[bookmark: _ytg6i7uywnci]Points de vigilance
⚠ Respecter les éventuels délais de réclamation.
⚠ Conserver toutes les preuves utiles.
⚠ Rester factuel et courtois dans la rédaction.
⚠ Identifier précisément le document, la décision ou la situation concernée.
⚠ Vérifier les voies de recours disponibles en cas de rejet.

