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), lors de mon déplacement à (ville) pour (précisez le motif), j’ai déjeuné au restaurant (nom du restaurant).
J’ai réglé la note de (montant) € TTC de ma poche par carte bancaire. Vous trouverez la facture en pièce jointe.

Nous étions (nombre) à table, dont (indiquez les noms et fonctions).
Je souhaiterais donc être remboursé(e) de ce montant. Celui-ci respecte le plafond prévu par l’entreprise, fixé à (indiquez le plafond) €.
Je reste disponible si vous avez besoin d’un complément d’information ou d’un autre justificatif.
Merci d’avance,
Cordialement,

                                                                                                                                                                                       Signature                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
