[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

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

Modéles d'e-mails pour annoncer un changement d'adresse professionnelle

Objet : changement d'adresse, [Nom de l'entreprise]. Bonjour [Nom], nous vous informons que [Nom de I'entreprise]
transfére ses bureaux. A compter du [date], notre nouvelle adresse sera la suivante : [Numéro et rue], [Code postal]
[Ville], [Pays]. Nos numéros de téléphone et nos adresses e-mail restent inchangés, et nos services continueront de
fonctionner sans interruption pendant la transition. Nous vous remercions de bien vouloir mettre a jour nos
coordonnées dans vos dossiers, notamment pour vos envois de courrier et de factures. Pour toute question, vous
pouvez nous joindre a [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone]. Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de
I'entreprise].

Objet: nous déménageons, découvrez notre nouvelle adresse. Bonjour [Nom], une bonne nouvelle : [Nom de
I'entreprise] s'installe dans de nouveaux locaux, plus spacieux et mieux situés. Dés le [date], vous nous trouverez au
[Numéro et rue], [Code postal] [Ville]. Rien d'autre ne change : mémes équipes, mémes coordonnées téléphoniques,
méme engagement a vos cotés. Ce déménagement nous permet simplement de mieux vous accueillir. Nous serions
ravis de vous recevoir pour une visite des lieux ; si le coeur vous en dit, écrivez-nous a [adresse e-mail] et nous
conviendrons d'un moment. En attendant, pensez a noter notre nouvelle adresse. A trés bient6t, [Prénom Nom] et
toute I'équipe de [Nom de l'entreprise].

Objet : nouvelle adresse de livraison et de facturation a compter du [date]. Bonjour [Nom], dans le cadre de notre
déménagement, nous attirons votre attention sur un point pratique qui vous concerne directement. A partir du [date],
merci d'adresser I'ensemble de vos livraisons et de vos factures a notre nouvelle adresse : [Numéro et rue], [Code
postal] [Ville]. Toute commande livrée apres cette date a I'ancienne adresse risquerait d'étre retournée ou retardée.
Nos références client, nos conditions de paiement et notre interlocuteur habituel restent identiques. Nous vous
remercions de transmettre cette information a vos services logistique et comptabilité. Pour toute coordination,
contactez [Prénom Nom] au [numéro de téléphone] ou a [adresse e-mail]. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste],
[Nom de I'entreprise].

Objet : invitation a l'inauguration de nos nouveaux locaux. Bonjour [Nom], c'est avec plaisir que nous vous annong¢ons
l'installation de [Nom de l'entreprise] a sa nouvelle adresse, [Numéro et rue], [Code postal] [Ville], effective depuis le
[date]. Pour féter cette étape, nous vous convions a l'inauguration de nos bureaux le [date] a partir de [heure]. Ce sera
l'occasion d'échanger autour d'un verre et de vous présenter notre nouvel espace de travail. Merci de confirmer votre

présence avant le [date limite] en répondant a ce message ou en écrivant a [adresse e-mail]. Et bien sdr, nous vous



invitons & mettre a jour notre adresse dans vos contacts. Au plaisir de vous y accueillir, [Prénom Nom], [Poste], [Nom
de I'entreprise].

Objet : mise a jour de nos coordonnées, [Nom de I'entreprise]. Madame, Monsieur, hous portons a votre connaissance
le transfert du siege de [Nom de l'entreprise], désormais établi au [Numéro et rue], [Code postal] [Ville], a compter du
[date]. Notre numéro de SIRET, notre numéro de TVA intracommunautaire ainsi que nos conditions contractuelles
demeurent inchangés. Seule l'adresse postale est modifiée. Nous vous prions de bien vouloir actualiser cette
information dans vos systémes et d'orienter toute correspondance officielle vers notre nouvelle adresse. Pour toute
vérification, notre service administratif se tient a votre disposition a [adresse e-mail] ou au [numéro de téléphone].
Nous vous remercions de votre diligence. Veuillez agréer, Madame, Monsieur, I'expression de nos salutations
distinguées. [Prénom Nom)], [Poste], [Nom de I'entreprise].

Adaptez l'objet, le ton et le niveau de formalité a chaque destinataire, et n'oubliez pas d'envoyer un rappel le jour du

transfert.

[Prénom][NOM]

Signature



