Membrete/logotipo (datos de la empresa/compañía, etc. del remitente)
Dirección 

C.P.  Localidad, Provincia
Teléfono/fax

Correo electrónico
Ref.: -----  (En caso de que proceda)

Asunto: … (En caso de que proceda)
Localidad/Provincia, 10 de julio de 2009

Nombre Destinatario  

Dirección 








C.P.  Localidad, Provincia 




               
Saludos para empezar el escrito que pueden servir de referencia: Estimado/Apreciable/Respetable cliente/Socio o  (Muy Sr.  Sra. mío/a. etc.)  (Lo que mejor proceda) 
Cuerpo o texto para empezar escrito: Frases que pueden servir de referencia. Como cliente de nuestra compañía…, El objeto de la presente es para informarle…, En respuesta al a su carta del pasado 15 del presente mes,  Le comunicamos que a partir de la fecha…., (lo que mejor proceda)
Parte final del escrito: Estamos a su disposición para cualquier aclaración en el teléfono (nº de teléfono) en horario de __   a ____, Puede ponerse en contacto con  (lo que mejor corresponda)

Despedida/cierre del escrito: Frases que pueden servir de referencia: Agradeciéndoles su atención, atentamente les saluda, Aprovecho la ocasión para saludarle, Atentamente se despide, Cordialmente le saluda, En espera de sus noticias, atentamente les saluda, Pendiente de sus noticias, atentamente le saluda, Quedo a la espera de sus noticias, Reciba un cordial saludo, Sin otro particular por el momento, atentamente le saluda.  
Sello/Firma

Nombre y apellido
(Cargo en la empresa)
(http://www.modelines.com/
Tipo de cartas comerciales:
Circulares, pedidos, acuse de recibo, reclamaciones, informes, etc.

1.- Membrete.

2.- Referencia

3.- Fecha.

4.- Dirección del destinatario.

5.- Encabezamiento.

6.- Cuerpo o texto.

7.- Despedida.

8.-Firma

