Votre Société 

Votre Prénom, NOM 

Votre Adresse 

Code Postal - Ville 

Votre téléphone 

Votre e-mail

Société du destinataire 

Nom et Prénom du destinataire 

Adresse du Destinataire Code Postal – Ville

(ville à préciser), le (date à préciser)
Références : (référence à préciser)
Objet : demande de précisions supplémentaires pour la commande n°... (à préciser) par le fournisseur 

 

Monsieur (Madame),

Nous accusons réception de votre commande du... (préciser date) et vous en remercions. 

Cependant, vous avez omis d'indiquer la quantité de… (préciser quantité) que vous désiriez recevoir dans la référence n°.... (préciser référence)
Dès que nous recevrons ce renseignement, nous prendrons les dispositions nécessaires pour vous faire parvenir la commande. 

Veuillez agréer,Monsieur (Madame), nos salutations distinguées.

Signature
