NOTE DE SERVICE




DESTINATAIRE :	Madame Sylvie Larramée, directrice de la comptabilité

[bookmark: _GoBack]EXPÉDITEUR :	Patrice Bisson, chef de bureau

DATE :	Le 15 janvier 20__

OBJET :	Paiement d’une réclamation de facture




Monsieur Claude Mailloux de la société MGL a téléphoné à plusieurs reprises au sujet du paiement d’une réclamation de facture concernant un acte de vandalisme ayant eu lieu dans les bureaux de son entreprise.

Son dossier porte le numéro VD-23095SJ.

Je vous prie de me confirmer le montant de la réclamation et de m’indiquer si le chèque a été posté. Veuillez s’il vous plait me répondre avant la fin de l’après-midi.

