[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 29/07/2026

Modéles d'e-mails pour répondre a une demande d'informations client

Objet : Réponse a votre demande d'informations sur [sujet ou produit]. Bonjour [Nom], merci de nous avoir contactés
et pour l'intérét que vous portez a [nom de I'entreprise]. Vous nous interrogiez sur [préciser la question], et voici les
éléments demandés. Concernant [point précis], [réponse claire et chiffrée si possible]. Pour [second point éventuel],
[complément utile]. Si un détail manque ou si vous souhaitez en discuter de vive voix, je reste joignable au [numéro de
téléphone] ou en réponse directe a cet e-mail. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [nom de I'entreprise], [numéro de
téléphone].

Objet : Informations complémentaires sur votre demande. Bonjour [Nom], nous avons bien recu votre demande
concernant [préciser le sujet] et vous remercions de l'intérét porté a [nom de I'entreprise]. Voici les informations utiles.
Sur [point 1], [réponse directe]. Sur [point 2], [détails, options ou avantages disponibles]. Vous trouverez un
complément dans [brochure, fiche produit ou page dédiée] que je peux vous transmettre. Si vous souhaitez
approfondir, je serais ravi de planifier un appel ou une démonstration a un moment qui vous convient. Dites-moi
simplement vos disponibilités sur [période proposée]. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [nom de l'entreprise],
[numéro de téléphone].

Objet : Votre demande nous parvient bien, réponse sous [délai]. Bonjour [Nom], merci pour votre message au sujet de
[préciser le sujet]. Je tiens a vous confirmer que votre demande a bien été regue et qu'elle est en cours de traitement.
Pour vous apporter une réponse précise et compléte, j'ai besoin de vérifier [élément a confirmer en interne]. Je reviens
vers vous au plus tard le [date] avec I'ensemble des informations. Si votre demande est urgente, n'hésitez pas a me le
signaler par retour d'e-mail ou au [numéro de téléphone], je ferai le nécessaire en priorité. Merci de votre patience.
Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Réponse a votre question sur nos tarifs et délais. Bonjour [Nom], merci de votre intérét pour [produit ou
service]. Voici les éléments demandés, présentés clairement. Le tarif de [produit ou service] s'éléve a [montant]
[précision : HT, TTC, par mois]. Le délai habituel est de [délai], & compter de [point de départ]. A ce stade, aucune
somme n'est engagée : ce message est purement informatif. Si vous le souhaitez, je peux vous établir un devis
personnalisé et sans engagement adapté a votre situation. Il me suffit pour cela de connaitre [information nécessaire].
Je reste a votre disposition pour toute précision. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [nom de I'entreprise], [numéro

de téléphone].



Objet : La réponse a votre question et une ressource pour aller plus loin. Bonjour [Nom], merci pour votre demande
concernant [préciser le sujet]. Pour répondre directement & votre question : [réponse synthétique en une ou deux
phrases]. Afin que vous ayez une vision compléte, je vous invite a consulter [page, guide ou article] a cette adresse :
[lien], qui détaille [théme abordé]. Vous y trouverez notamment [élément précis qui intéresse le client]. Si une question
subsiste aprés cette lecture, écrivez-moi ou appelez-moi au [numéro de téléphone], j'y répondrai avec plaisir.
Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [nom de I'entreprise].

Objet : Suite a votre demande, et si nous en parlions ? Bonjour [Nom], merci de nous avoir sollicités au sujet de
[préciser le sujet]. Voici déja un premier éclairage : [réponse essentielle]. Votre demande me semble toutefois mériter
un échange plus poussé, car [raison : besoin spécifique, projet sur mesure, plusieurs options possibles]. Je vous
propose un court rendez-vous téléphonique ou en visio de [durée] pour cerner précisément vos attentes et vous
orienter vers la meilleure solution. Seriez-vous disponible [proposer deux créneaux] ? Indiquez-moi ce qui vous
arrange, je m'adapte. Dans l'attente, je reste joignable au [numéro de téléphone]. Bien a vous, [Prénom Nom], [Poste],
[nom de I'entreprise].

Choisissez le modéle adapté a votre situation, personnalisez les champs entre crochets et relisez I'objet : c'est lui qui

décide si votre client ouvre I'e-mail.

[Prénom][NOM]

Signature



