Madame XX, (il est généralement admis de mentionner le patronyme du destinataire dès lors qu’on le connaît déjà, contrairement à ce qui est d’usage pour la lettre)

[bookmark: _GoBack]Afin de me permettre de finaliser les comptes annuels de l’EURL XX au 31 décembre 2012, je vous remercie de bien vouloir  me faire parvenir les éléments suivants :

- relevés bancaires annotés du mois de décembre
- facture n° 1245 du XX/XX/XX d’un montant de 550.00 € TTC


Je vous en remercie par avance.

Bien cordialement.

Marie Martin
(signature automatique en général)
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