Remitente: Nombre de la persona/empresa/centro, etc.,  que envía la carta

Calle/lugar

C. P, Localidad, Provincia

Teléfono,  Fax

Correo Electrónico

Localidad/Provincia, ____ de ________ de 200_

Destinatario: Nombre  de la persona/empresa/departamento/servicio, centro, etc.  
Dirección 

C. P. Provincia
Referencia o  asunto: “en caso de que proceda”, (lo que corresponda en cada caso).

Encabezamiento, Algunas frases que pueden servir de referencia: (Estimado/a), (Apreciado/a), (Respetable), (Amigo/a),  (compañero/a),  Sr. –Sra. Cliente, etc.  (Lo que mejor proceda) o  (Muy Sr.  Sra. mío/a. etc.) 

Empezar escrito, Algunas frases que pueden servir de referencia: Acabo de recibir su factura (o lo que corresponda)…, Adjunto le remito (lo que se trate)…, Como abonados de su compañía…, Con fecha (indicar fecha) recibí…,
Parte final del escrito: Algunas frases que pueden servir de referencia: Confió en el buen criterio para evitar  mayores molestias para todos…, Confió en que proceda a…, En confianza de que adopten las medidas oportunas para solucionar…, Espero de sus noticias y así…,
Saludos/ despedidas: Algunas frases que pueden servir de referencia: Agradeciéndoles su atención, atentamente les saluda, Aprovecho la ocasión para saludarle, Atentamente les salud, Atentamente se despide, Confiando  en su profesionalidad, Atentamente,
Firma

(Su nombre)
(Si la carta se envía de una empresa, cargo de la persona  que firma)

http://www.modelines.com/
