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Lieu et date

Madame, Monsieur,
1. Pourquoi nous vous écrivons, en une phrase


2. Ce qui est prévu : quoi, quand, où, avec qui



3. Ce que nous vous demandons, et pour quand


4. Qui contacter pour une question

Nous restons à votre disposition et vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.
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