M./Mme <<>>
A <<>>, le <<>>                            

Lettre recommandée avec AR
ou remise en main propre contre décharge
M/Mme <<>>,
Par courrier en date du <<>>, vous avez sollicité le paiement de <<>> heures de délégation en qualité de <<mandat>> pour la période du <<>> au <<>>.
Ce paiement a été effectué le <<>>.
Nous vous remercions de bien vouloir nous préciser la nature des activités que vous avez exercées au cours de votre temps de délégation.

Dans l’attente de vous lire, nous vous prions de croire, M/Mme <<>>, à nos salutations les meilleures.
Le Chef d’Etablissement
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