Lettre de convocation du conseil d'administration par le président

Société … (papier à en‑tête de la société)
Monsieur … (nom et prénom)
Qualité: administrateur, commissaire aux comptes, membre du comité d'entreprise ….,

Adresse.....

Monsieur … 
(ajouter, selon le cas,: « l'administrateur » ou: « le commissaire aux comptes » ou: « le délégué »),

J'ai l'honneur de porter à votre connaissance que la prochaine réunion du conseil d'administration aura

lieu le … à … , heures à 
(préciser le lieu de la réunion prévu aux statuts : siège social, siège administratif ).

Ce conseil, auquel vous êtes prié d'assister, délibérera sur l'ordre du jour suivant :

1° 

(indiquer ici de manière précise l'ordre du jour de la réunion) ;

2°

3°

4°
Je vous prie d'agréer …

(Signature.)

Le Président du conseil d'administration.

