Prénom nom
Adresse
Code postal / Ville
N° Téléphone
Nom de l’entreprise
Numéro et rue
Code postal Ville
  Fait à (Ville), le (date)
Objet : demande de remboursement des frais d’hôtel
Madame / Monsieur (nom de l’employeur),
Je vous écris au sujet du remboursement de mes frais d’hôtel.
Du (date d’arrivée) au (date de départ), j’étais à (ville) pour (indiquez le motif, par exemple : mission chez un client, formation, salon, chantier), à la demande de (nom de votre responsable).
J’ai séjourné à l’hôtel (nom de l’hôtel) pour (nombre) nuit(s). Compte tenu de la distance et de mes horaires de travail, il n’était pas possible de faire l’aller-retour dans la journée.
Voici le détail des frais réglés :
· Chambre : (montant) € pour (nombre) nuit(s)

· Petit-déjeuner : (montant) €

· Dîner : (montant) €

· Taxe de séjour : (montant) €

Le total s’élève à (montant total) € TTC. Vous trouverez la facture en pièce jointe, établie au nom de (précisez votre nom ou celui de l’entreprise).
Pouvez-vous me confirmer quand le remboursement pourra être effectué ? Si vous avez besoin d’un autre document, dites-le-moi et je vous le transmettrai.
Bien cordialement,

                                                                                                                                                                                       Signature                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
