

le 

«Titre» «Nom» «Prénom» 
« Nom du porteur de projet »

«Adresse_Ligne_1»
«Adresse_Ligne_2»
«Ville» «Code_postal»

Votre n° d’identification : «tiers»
A rappeler dans toutes vos correspondances

Référence Opération : (intitulé de l’opération)

N° Présage : (si disponible)

Service : 
Affaire suivie par : 
N° tel : 
NOS/REF : 

OBJET : Demande de pièces manquantes
«Titre»
Vous avez sollicité une subvention [du Conseil Régional/Général et ] du Fonds Social Européen dans le cadre du Programme Opérationnel FSE Convergence 2007/2013, pour la mise en œuvre du projet visé en référence.
J’accuse réception du dossier de demande de subvention parvenu le « date ». 

Option 1 (dossier incomplet – cas général ) : 

Après un premier examen de votre dossier, il apparaît qu’il n’est pas recevable en l’état, en raison de l’absence [des informations des rubriques du formulaire de demande et / ou] des pièces mentionnées ci-dessous :

· …
· …
L’absence de ces éléments entraînant la suspension de l’examen du dossier, nous vous demandons de nous retourner ces éléments dès que possible [éventuellement rajouter : « (et de préférence d’ici  XX jours) »] afin que nous puissions procéder à l’instruction de votre dossier. 
Ou option 2 (en l’absence de qq pièces administratives uniquement ) :
Après un premier examen de votre dossier, il apparaît que celui-ci est incomplet, en raison de l’absence des pièces mentionnées ci-dessous :

· … RIB

· … statuts de l’association

· …Kbis …
Nous vous demandons de nous retourner ces éléments dès que possible [éventuellement rajouter : « (et de préférence d’ici  XX jours) »] afin que nous puissions poursuivre l’instruction de votre dossier. 
En l’absence de réponse dans un délai de deux mois, votre demande sera considérée comme abandonnée.

Je vous prie d’agréer,  «Titre», l’expression de mes salutations distinguées.
Courrier n°2
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