[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 09/09/2026

Modéeles d'e-mails d'excuses pour un retard de livraison

Objet : Votre commande n°[Numéro] : un léger retard et nos excuses. Bonjour [Nom du client], nous tenions a vous
prévenir personnellement: votre commande n°[Numéro], prévue pour le [date], accuse un léger retard et sera
désormais livrée le [nouvelle date]. Nous en sommes sincérement désolés et comprenons que vous l'attendiez. Vous
pouvez suivre son acheminement a tout moment via ce lien : [lien de suivi]. Pour nous faire pardonner ce contretemps,
nous vous offrons [ex. la livraison gratuite sur votre prochaine commande / un code de réduction de X %)]. Si vous
avez la moindre question, écrivez-nous a [adresse e-mail] ou appelez le [numéro de téléphone], nous vous répondrons
rapidement. Encore toutes nos excuses, et merci pour votre confiance. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de
I'entreprise].

Objet : Retard exceptionnel sur votre commande n°[Numéro] : nos explications. Bonjour [Nom du client], nous devons
vous informer d'un retard plus important que prévu sur votre commande n°[Numéro], initialement attendue le [date]. La
nouvelle date estimée est le [nouvelle date]. Ce délai est di a [préciser la raison, par exemple une rupture de stock
chez notre fournisseur ou des perturbations sur le réseau de transport], une situation que nous mettons tout en ceuvre
pour résoudre. Nous mesurons pleinement la géne occasionnée et vous prions d'accepter nos excuses les plus
sincéres. Pour compenser cette attente, nous avons décidé de [préciser le geste, par exemple rembourser les frais de
port et ajouter un avoir de X euros]. Vous serez tenu informé a chaque étape par e-mail. Pour toute demande urgente,
contactez directement [Prénom Nom] au [numéro de téléphone]. Votre patience compte beaucoup pour nous.
Cordialement, [Prénom Nom], [Nom de I'entreprise].

Objet : Votre colis n°[Numéro] est bloqué chez le transporteur. Bonjour [Nom du client], votre commande n°[Numéro] a
bien quitté nos entrepdts, mais elle est actuellement immobilisée chez notre transporteur en raison de [préciser, par
exemple un incident technique ou une surcharge du centre de tri]. La livraison, prévue le [date], devrait intervenir au
plus tard le [nouvelle date]. Nous suivons votre colis de prés et avons relancé le transporteur ce jour. Nous
comprenons votre impatience et vous présentons nos excuses pour cette attente indépendante de notre volonté, mais
dont nous restons responsables a vos yeux. Dés que votre colis repart, vous recevrez une notification avec le suivi mis
a jour: [lien de suivi]. Si le délai vous pose probléme, nous pouvons procéder au remboursement immeédiat ou
réexpédier votre commande, a votre convenance. Cordialement, [Prénom Nom], service client, [Nom de I'entreprise].
Objet : Nos excuses, et une remise pour votre commande n°[Numéro]. Bonjour [Nom du client], votre commande

n°[Numéro] a pris du retard et vous ne l'avez toujours pas regue a la date promise du [date]. Nous tenons d'abord a



vous présenter nos excuses, sans chercher d'excuse : vous aviez le droit d'étre livré a temps. Votre colis partira au
plus tard le [nouvelle date] et nous vous communiquerons le numéro de suivi dés I'expédition. Parce qu'une promesse
non tenue mérite plus qu'un simple mot, nous appliquons une remise de [X %] sur cette commande, créditée
automatiqguement. Nous restons joignables a [adresse e-mail] pour toute précision et ferons le nécessaire pour que
cela ne se reproduise pas. Merci de votre compréhension et de votre fidélité. Bien a vous, [Prénom Nom], [Poste],
[Nom de I'entreprise].

Objet : Point sur votre commande professionnelle n°[Numéro]. Madame, Monsieur, hous vous écrivons au sujet de
votre commande n°[Numéro], dont la livraison était programmée le [date]. En raison de [préciser le motif], celle-ci est
reportée au [nouvelle date]. Conscients de I'impact qu'un tel décalage peut avoir sur votre activité, nous avons priorisé
votre dossier et affecté un interlocuteur dédié, [Prénom Nom], que vous pouvez joindre au [numéro de téléphone] pour
tout besoin de coordination. Nous vous proposons, le cas échéant, une livraison partielle des articles disponibles afin
de limiter la perturbation de votre chaine d'approvisionnement. Un geste commercial sera appliqué sur votre prochaine
facture en reconnaissance de ce désagrément. Nous vous prions d'accepter nos excuses et vous remercions de votre
confiance renouvelée. Cordialement, [Prénom Nom)], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Objet : Votre commande n°[Numéro] est repartie, merci de votre patience. Bonjour [Nom du client], bonne nouvelle
apres le retard que vous avez subi : votre commande n°[Numéro] vient d'étre expédiée et arrivera le [nouvelle date].
Vous pouvez suivre sa progression en temps réel ici: [lien de suivi]. Nous tenions a revenir vers vous pour clore
proprement cet épisode et vous renouveler nos excuses pour l'attente. Le code [code de réduction] vous a été attribué
pour votre prochain achat, en remerciement de votre patience. Si le colis tardait encore ou arrivait endommage,
prévenez-nous aussitdt a [adresse e-mail] : nous interviendrons immédiatement. Merci de nous avoir laissé I'occasion
de réparer ce contretemps. A trés bient6t, [Prénom Nom], [Nom de I'entreprise].

Avant d'envoyer, adaptez l'objet, le geste commercial et le ton au profil de votre destinataire et & I'ampleur réelle du

retard.

[Prénom][NOM]

Signature



