[LOGO]

[Nom de l’entreprise]
[Adresse]
[Téléphone]
[Email]
[Site web]

[Nom de l’entreprise]
À l'attention de [nom du correspondant]
[Adresse]
[Email]
[Ville], le [Date]
Objet : Message important concernant votre commande n°[Numéro] / projet [Nom]
Cher [nom du correspondant],
La transparence et la confiance sont au cœur de nos valeurs. C'est pourquoi nous tenons à vous informer personnellement que nous rencontrons un [délai imprévu / problème technique] qui impacte la livraison de [votre commande / votre projet].
La raison : [Expliquer brièvement et sincèrement sans entrer dans des détails techniques compliqués. Ex: "un problème d'approvisionnement sur une pièce critique" / "une panne imprévue sur notre outil de production"].
Les nouvelles dates : Au lieu du [date initiale], nous vous livrerons maintenant au plus tard le [nouvelle date]. Nous faisons tout notre possible pour réduire ce délai.
Ce que nous faisons pour y remédier : [Décrire l'action corrective. Ex: "Notre équipe travaille en équipe supplémentaire", "Nous avons trouvé un fournisseur alternatif"].
Nous vous proposons : [En guise de compensation pour ce désagrément, nous vous offrons [un bon de réduction de X% / les frais de port offerts / un service complémentaire gratuit]].
Nous sommes profondément désolés pour ce contretemps. Toute notre équipe est mobilisée pour honorer notre engagement envers vous.
Restant à votre disposition pour toute question.
Sincèrement,
[Votre Prénom et Nom]
[Votre Entreprise]
