


[bookmark: _GoBack]PAR TÉLÉCOPIE	Le 20 mai 2017




Monsieur Alfredo Lombardi 
Responsable du Service à la clientèle 
Produits de bureau Avant-garde inc. 
250, boulevard de la Concorde Est 
Laval (Québec) H7G 2E4

Réf. : Bon de commande no C-486


Objet : Articles manquants


Monsieur,

La semaine dernière, nous avons communiqué avec votre Service des ventes afin que vous nous expédiiez les marchandises manquantes à notre commande mentionnée en rubrique.

Nous croyons que la présentation d’un tableau mettrait en évidence la marchandise commandée.

	Numéro
	Page
	Description
	Quantité
	Coût

	MM200B
	4
	Projecteur multimédia
	3
	2 550,75 $

	INV18N
	78
	Support à imprimante
	5
	600,00 $

	R0L 24C
	24
	Fichier rotatif
	12
	466,20 $

	H EW 32A
	38
	Boîte de papier
	20
	585,25 $



Cependant, lors de la réception de la marchandise, nous avons constaté qu’il manquait 10 boîtes de papier à en-tête que nous vous demandons de nous faire parvenir dans les plus brefs délais.

De plus, nous n’avons reçu, jusqu’à ce jour, aucun avis à ce sujet. Cette omission pourrait-elle être attribuable à votre Service d’expédition? Si oui, elle ne peut être due qu’à une distraction, puisque depuis de nombreuses années, votre entreprise a toujours fait en sorte de nous donner un service hors pair.

Néanmoins, nous sommes vraiment contrariés, car à la fin du mois, nous devrons respecter certains engagements très importants. Comme nous n’avons pas la quantité de papier à en-tête demandée, papier essentiel à ce travail spécialisé, nous nous retrouvons dans une position très délicate. 

Auriez-vous l’obligeance de remédier à cette situation et de prendre toutes les mesures qui s’imposent pour assurer la livraison des dix boîtes manquantes d’ici la fin de la semaine?

Dans l’attente de votre réponse, nous vous prions d’agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.


	La chef des achats,




DP/nt	Danielle Proulx

c. c. Monsieur Simon Durivage, responsable de la comptabilité



