Общество с ограниченной ответственностью «Название компании»
(указываются полные реквизиты компании)
Исх. № от_______                           Данные о получателе______________________________
(название организации,  адрес, возможно, должность и ФИО сотрудника)
 
Тема____________________________________________________
Уважаемый(-ая)_______________________________!
Основной текст
Приложения:
1. Документ 1.
2. Документ 2.
3. Документ 3.
 
С уважением,
Должность__________________  Подпись __________________  ФИО__________________
Исполнитель:
Должность __________________
ФИО _________________________
Контактные данные _________________________

