[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

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

Modéeles d'e-mails pour rappeler une échéance imminente

Objet : petit rappel : échéance du [date] pour [sujet]. Bonjour [Nom], je me permets un court message pour vous
rappeler que I'échéance concernant [sujet ou projet, par exemple le réglement de la facture n°® [numéro] ou la remise
du rapport] est fixée au [date]. Si vous avez déja fait le nécessaire, merci de ne pas tenir compte de ce rappel. Dans le
cas contraire, je reste a votre disposition pour répondre a vos questions ou vous accompagner dans cette démarche.
Vous pouvez me joindre a [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone]. Merci par avance pour votre retour et belle
journée a vous. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Objet : action attendue avant le [date] : [sujet ou projet]. Bonjour [Nom], pour assurer le bon déroulement de [projet ou
processus], je vous rappelle que [action requise, par exemple la validation du devis ou le retour signé du contrat] doit
nous parvenir avant le [date]. Vous trouverez en piéce jointe [document concerné] ainsi que les informations utiles
pour finaliser cette étape. Si ce délai vous semble trop court ou si un point reste a clarifier, dites-le-moi: nous
trouverons ensemble une solution. Je vous remercie de votre réactivité et reste joignable pour tout besoin
d'accompagnement. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise], [adresse e-mail].

Objet : relance, échéance dépassée le [date] pour [sujet]. Bonjour [Nom], sauf erreur de notre part, nous n‘avons pas
encore regu [élément attendu, par exemple le réglement de la facture n° [numéro] d'un montant de [montant]], dont
I'échéance était fixée au [date]. Il s'agit peut-&tre d'un simple oubli. Je vous serais reconnaissant de bien vouloir
régulariser cette situation dans les meilleurs délais, ou de me signaler tout point qui en retarderait le traitement. Si le
reglement a été effectué entre-temps, merci de ne pas tenir compte de ce message. Je reste disponible pour échanger
a ce sujet. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de I'entreprise], [numéro de téléphone].

Objet : dernier rappel avant le [date] : [sujet]. Bonjour [Nom], malgré nos précédents messages, [action ou document
attendu] reste en attente alors que la date limite du [date] approche. Sans retour de votre part avant cette date,
[conséquence concréte, par exemple I'application des pénalités prévues au contrat ou la suspension du dossier]. Je
préfére vous prévenir afin de vous laisser le temps d'agir et d'éviter cette situation. N'hésitez pas a me contacter
directement au [numéro de téléphone] si vous rencontrez une difficulté : je ferai le nécessaire de mon c6té pour
faciliter la résolution. Dans l'attente de votre réponse, je vous prie d'agréer mes salutations distinguées. [Prénom
Noml], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Choisissez le modele adapté a votre interlocuteur et au degré d'urgence, puis personnalisez |'objet et les crochets

avant l'envoi.



[Prénom][NOM]

Signature



