	БЛАНК КОМПАНИИ или
[Полное наименование организации]
[Сокращенное наименование организации]
[Адрес, телефон, e-mail, сайт — при необходимости]
	
	
[Должность / организация получателя]
[Ф.И.О. получателя]
[Адрес / e-mail — при необходимости]

	№
	[номер]
	от
	[дд.мм.гггг]
	
	

	
	
	
	

	На №
	 [номер входящего на кот. Отвечаем (при наличии)]
	
	

	[Краткая тема письма]
	
	

	
	
	


[Уважаемый(ая) Имя Отчество / Уважаемые коллеги]!

[Кратко укажите основание обращения или контекст: в связи с чем направляется письмо, на какой документ, договор, запрос или договорённость оно опирается.]
[Изложите основную информацию, просьбу, предложение, уведомление или позицию организации. При необходимости разбейте текст на несколько абзацев.]
[Укажите ожидаемое действие, срок ответа, способ обратной связи или иной требуемый результат — если это необходимо.]
[Благодарим за сотрудничество / Просим подтвердить получение / Иная заключительная формулировка — при необходимости.]
Приложения [при наличии — наименование документа, количество листов и экземпляров]:
· ;
	С уважением,
[Должность подписанта]
	
	[Ф.И.О.]


· .

Исполнитель: [Ф.И.О., должность]
Тел.: [номер телефона]
E-mail: [адрес электронной почты] 
Примечание: удалите неиспользуемые реквизиты и подсказки, замените выделенные поля на данные вашей организации.
