La correspondance administrative :
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Elle comporte les éléments suivants (2 apprendre par cceur):

Nom, prénom et adresse Lieu et date
de I'expéditeur
(de I'émetteur)

Nom, prénom et adresse
du destinataire
(du récepteur)
L'objet
Le texte (corps de la lettre)
Formule de politesse

Signature
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