Cégnév

Cím:

Telefon:

Címzett cég neve
Helység, <Aktuális dátum>
Címzett személy neve és beosztása
Iktatószám: <Szám>/<Aktuális év>

Ügyintézőnk: <Teljes név>
Helység
Hivatkozási szám: <Szám>/<év>.

Címzett címe (Pf. )
Ügyintézőjük: <Teljes név> 

Irányítószám
Elsőbbségi!
Ajánlott!
Tárgy: 
Megszólítás!
(Szöveg kezdete)

(Új bekezdés)
(Új bekezdés)
(Utolsó bekezdés)

Elköszönő szó
<Aláírás>
beosztás

Melléklet(ek):
























Egyéb adatok (például e-mail; fax

