
[Prénom][NOM]

[Adresse1]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89

                                                                                                              [Nom Destinataire]

                                                                                                              [Adresse Destinataire]

                                                                                                              [Code Postal] [VILLE]

                                                                                                              Paris, le 06/07/2026

Objet : Nomination de notre nouveau directeur

Madame, Monsieur,

Nous tenons à vous informer d'un changement au sein de la direction de [Nom de l'entreprise]. À compter du [date], 

[Monsieur / Madame] [Nom du nouveau directeur] prendra ses fonctions de directeur et succédera à [Nom de l'ancien 

directeur], qui quitte ses responsabilités après [nombre] années à la tête de notre société.

Ce changement s'inscrit dans la continuité de notre activité et n'entraîne aucune modification de nos coordonnées, de 

nos conditions commerciales ni de l'organisation de vos commandes.

Nous vous remercions de bien vouloir mettre à jour vos dossiers et d'adresser désormais toute correspondance 

officielle, ainsi que vos factures et documents contractuels, à l'attention de [Monsieur / Madame] [Nom du nouveau 

directeur]. Cette mise à jour nous permettra de traiter vos demandes sans le moindre délai et d'éviter tout courrier mal 

orienté pendant la passation.

Soyez assurés que cette transition n'affecte en rien la qualité de notre collaboration ni les engagements pris à votre 

égard. [Monsieur / Madame] [Nom du nouveau directeur] connaît la relation que nous entretenons avec vous et entend 

la poursuivre dans le même esprit de confiance. Vous pouvez le joindre directement au [numéro de téléphone] ou par 

courriel à [adresse email] pour toute demande relevant désormais de la direction.

Afin de faciliter le relais des dossiers en cours, [Nom de l'ancien directeur] reste joignable jusqu'au [date] et se tient à 

votre disposition pour toute question liée aux affaires engagées avant cette date.

Nous restons naturellement attentifs au bon déroulement de cette passation et demeurons à votre écoute pour tout 

renseignement complémentaire concernant ce changement de direction.

Nous vous remercions de votre attention et vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations 

distinguées.

                                                                                                              [Prénom][NOM]

                                                                                                              Signature


