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 d’un billet de train / d’avion

Madame / Monsieur (nom de l’employeur),
Le (date), j’ai pris un (train / avion) pour me rendre à (ville), dans le cadre de (une réunion professionnelle / une visite chez un client / une formation). J’ai réglé le billet moi-même, pour un montant de (montant) €.
Je vous transmets le billet ainsi que le justificatif de paiement pour le remboursement de cette dépense.
Je vous remercie pour le traitement de ma demande.
Bien cordialement,

                                                                                                                                                                                       Signature                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
