
[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal][VILLE]

                                                                                                              Paris, le 29/07/2026

Modèles d'e-mails pour rappeler une échéance de reporting

Objet : Rappel reporting [Nom du reporting] à transmettre avant le [date]. Bonjour [Nom ou nom de l'équipe], je me 

permets de vous rappeler que le [Nom du reporting] doit être complété et transmis au plus tard le [date limite]. Pour 

mémoire, le fichier est attendu au format [Excel ou formulaire en ligne] et doit être déposé sur [plateforme] ou envoyé 

à [adresse e-mail]. En cas de question ou de difficulté pour finaliser dans les temps, [Nom du référent] reste votre 

interlocuteur à [e-mail ou téléphone]. Merci de me prévenir dès maintenant si vous anticipez un retard, cela nous 

permet d'organiser la consolidation en conséquence. Je vous remercie par avance de votre diligence. Cordialement, 

[Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Rappel amical, reporting [Nom du reporting] avant le [date]. Bonjour [Nom], un petit mot pour vous signaler que 

l'échéance du [Nom du reporting] approche : la date limite est fixée au [date]. Votre contribution compte vraiment, car 

elle nous donne une vision fiable pour préparer [objectif, par exemple la réunion de pilotage du mois prochain]. 

Concrètement, il vous reste à compléter [votre partie ou vos indicateurs] et à déposer le fichier sur [plateforme] au 

format [format attendu]. Si vous l'avez déjà transmis, merci d'ignorer ce message. Sinon, je sais pouvoir compter sur 

vous pour tenir le délai. Une question, un doute ? Écrivez-moi directement, je vous réponds dans la journée. Merci 

d'avance et bonne journée. Bien à vous, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : Dernier rappel, reporting [Nom du reporting] attendu pour aujourd'hui [date]. Bonjour [Nom], nous arrivons au 

terme du délai pour le [Nom du reporting], dont la transmission est attendue aujourd'hui avant [heure]. À ce stade, 

votre envoi conditionne directement la clôture : sans vos données, la consolidation ne peut pas être finalisée et 

l'ensemble du calendrier comptable s'en trouve décalé. Je vous invite donc à déposer votre fichier sur [plateforme] ou 

à me l'adresser dès que possible. Si un point bloque, appelez-moi sans attendre au [téléphone], nous trouverons une 

solution ensemble. Je reste disponible jusqu'à [heure] pour réceptionner les derniers envois. Merci de votre réactivité. 

Cordialement, [Prénom Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Objet : Reporting [Nom du reporting], rappel et consignes de soumission. Bonjour [Nom ou équipe], à l'approche de la 

clôture, voici un rappel des modalités de remise du [Nom du reporting], à transmettre avant le [date]. Le fichier doit 

suivre le modèle joint à ce message, être nommé selon la convention [exemple de nommage] et déposé sur 

[plateforme]. Merci de vérifier avant l'envoi que [point de contrôle, par exemple les totaux et la période concernée] sont 

corrects, afin d'éviter les allers-retours. Pour toute question de méthode, [Nom du référent] se tient à votre disposition 



à [e-mail]. Le respect de ces consignes nous fait gagner un temps précieux lors de la consolidation. Je vous remercie 

de votre rigueur. Bien cordialement, [Prénom Nom], [Poste].

Objet : Relance, votre reporting [Nom du reporting] manque encore. Bonjour [Nom], en faisant le point sur les remises, 

je constate que votre [Nom du reporting] ne nous est pas encore parvenu, alors que la date limite du [date] est 

désormais dépassée. Je vous remercie de régulariser votre situation au plus vite et de déposer votre fichier sur 

[plateforme] d'ici [nouvelle échéance]. Si un imprévu vous a empêché de le transmettre, dites-le moi simplement, je 

préfère une explication à un silence. Notre objectif reste commun : disposer de données complètes pour [finalité, par 

exemple le tableau de bord trimestriel]. Je compte sur votre retour rapide. Merci d'avance. Cordialement, [Prénom 

Nom], [Poste], [Nom de l'entreprise].

Adaptez l'objet, le ton et la date limite à votre destinataire avant l'envoi, et privilégiez un envoi en matinée pour un 

traitement le jour même.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


