
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 09/09/2026

Objet : Notification de changement d'adresse

Madame, Monsieur,

Par la présente, je vous informe que notre entreprise [Nom de la société], titulaire du compte client [numéro de compte 

client / référence contrat], change d'adresse. Ce transfert, lié à [motif : déménagement, transfert de siège, ouverture 

d'un nouvel établissement], prend effet à compter du [date de prise d'effet].

Notre ancienne adresse était la suivante : [ancienne adresse complète]. À compter de la date indiquée, l'ensemble de 

votre correspondance, de vos factures et de vos livraisons devra être expédié à notre nouvelle adresse :

[Nouvelle adresse complète, code postal et ville]

Je vous remercie de bien vouloir mettre à jour vos fichiers en conséquence, en veillant à modifier aussi bien l'adresse 

de facturation que l'adresse de livraison lorsque celles-ci sont enregistrées séparément dans vos systèmes. Nos 

autres coordonnées, notamment notre numéro de téléphone et notre adresse électronique, demeurent inchangées, de 

même que notre numéro de SIRET.

Afin d'éviter tout retard ou erreur d'acheminement, je vous serais reconnaissant de me confirmer par écrit la prise en 

compte de cette modification avant le [date souhaitée pour la confirmation]. Cette confirmation nous permettra de 

vérifier ensemble qu'aucune commande en cours, notamment la commande [référence de commande éventuelle], ne 

reste rattachée à l'ancien lieu de livraison. Je reste à votre disposition pour vous transmettre tout justificatif utile, tel 

qu'un extrait Kbis à jour mentionnant la nouvelle adresse.

Je vous remercie par avance de votre diligence, qui nous permettra de poursuivre nos échanges dans les meilleures 

conditions et de préserver la qualité de notre relation commerciale.

Dans l'attente de votre confirmation, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations 

distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


