Название организации
ИНН, КПП, полный адрес местонахождения, телефон

                                                                 . 
(должность получателя)
                                                                 . 
(ФИО получателя)
                                                                 . 
(адрес и телефон  получателя)
№ ____ от ____________
на № _____ от ___________
Уважаемый                                                                   !. 
Направляем Вам                                                                                              . 
                                                                                                                          .
Просим                                                                                                             .
                                                                                                                          .
                                                                                                                          .
 в срок                                                                                                               .
Приложение: 
1.                                                                                                                           .
2.                                                                                                                           .
     ИТОГО:
	                                                     .                                                                  
(должность отправителя)
	                                                .                                                                  
(ФИО и подпись отправителя)


М.П.
