MODÈLES DE COURRIERS
Clic Assist Pro Mali
Note d'utilisation : 4 courriers types couvrant les situations les plus fréquentes de votre activité (dépôt de dossier DAO, relance client, entretien de recrutement, accusé de réception de candidature). Copiez le modèle utile et remplacez les champs entre crochets.

1. Lettre de soumission d'offre (dossier DAO)
[Coordonnées de l'entreprise soumissionnaire]

À l'attention de : [nom de la structure organisatrice / du comité]
Objet : Soumission à [intitulé de l'appel d'offres / consultation], réf. [référence du dossier]
Fait à [ville], le [date].
Madame, Monsieur,
Suite à votre appel d'offres/consultation référencé [référence] publié le [date de publication], nous avons l'honneur de vous soumettre notre offre pour [objet de la mission].
Notre dossier comprend les pièces suivantes :
[Liste des pièces jointes : offre technique, offre financière, pièces administratives, références...]
Nous restons à votre disposition pour tout complément d'information et vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

[Nom, fonction et signature]

2. Courrier de relance client (paiement ou validation en attente)
[Coordonnées de Clic Assist Pro Mali]

À l'attention de : [nom du client]
Objet : Relance concernant [facture n°... / validation du devis n°...]
Fait à [ville], le [date].
Madame, Monsieur,
Sauf erreur de notre part, nous n'avons pas encore reçu [le règlement de la facture n°... / votre retour sur le devis n°...] transmis le [date d'envoi].
Nous vous remercions de bien vouloir procéder à la régularisation dans les meilleurs délais, ou de nous contacter si un point mérite d'être clarifié.
Restant à votre disposition, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

[Nom, fonction et signature]

3. Lettre de convocation à un entretien
[Coordonnées de la structure recruteuse]

À l'attention de : [nom du candidat]
Objet : Convocation à un entretien — poste de [intitulé du poste]
Fait à [ville], le [date].
Madame, Monsieur,
Nous avons le plaisir de vous informer que votre candidature au poste de [intitulé du poste] a retenu notre attention.
Nous vous proposons de vous rencontrer le [date] à [heure], à l'adresse suivante : [lieu ou lien de visioconférence].
Merci de bien vouloir confirmer votre disponibilité à [contact] avant le [date limite de confirmation].
Dans l'attente de votre confirmation, nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

[Nom, fonction et signature]

4. Accusé de réception de candidature (vivier de CV)
[Coordonnées de Clic Assist Pro Mali]

À l'attention de : [nom du candidat]
Objet : Accusé de réception de votre candidature
Fait à [ville], le [date].
Madame, Monsieur,
Nous accusons réception de votre candidature transmise le [date] via notre vivier de CV.
Votre profil est désormais intégré à notre base de candidats et pourra être proposé à nos clients pour des opportunités correspondant à votre parcours.
Nous vous contacterons directement si une mission ou un poste correspond à votre profil. Nous vous remercions de l'intérêt porté à Clic Assist Pro Mali et vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

[Nom, fonction et signature]
