Mesdames, Messieurs XXXXXXX
Affaire suivie par: XXXX

Tél. : XXXXX
E-mail : XXXXX
Objet : réunion de travail 

A Lieu, 

Le Date
Mesdames, Messieurs,
Je vous prie de bien vouloir assister à la prochaine réunion de travail qui se déroulera le :
Jour de la réunion

De  (mettre les horaires)

A  (indiquer le lieu précis)

L'ordre du jour est le suivant : 

· ------------------- 

· -------------------
· -------------------
· -------------------
Je vous remercie de nous indiquer votre présence, ou non par retour mail ou téléphonique, avant le (mettre la date limite de réponse). 

Je compte sur votre présence et vous assure, Mesdames, Messieurs, de mes meilleures salutations.

Mme XXXXX

Présidente
