Ejemplo, Modelo para cartas comerciales, despacho:

Lic. Heidi Jaraba
Jefe de Despacho
Distribuidora “Los 3 Hermanos”
Av. Principal Sevilla, galpón 24

Ferretería Gilbert
Departamento de Almacén

Sevilla, 25 de Septiembre de 2019.
Estimados Sres de ferretería Gilbert,
Les realizo éste comunicado para informarles sobre su envío de los materiales requeridos.
En respuesta a la compra de diversos materiales, de manera específica los que solicitó previamente para su redistribución y venta 600 Vigas, 800 cabillas, 5000 bloques, 2000 sacos de cemento, 100 tuberías estructurales 700 cajas de cerámica de cada modelo estipulado, 2000 regletas, bombillos y cables de los números estipulados. 
Me despido con un cordial saludo, Agradecido su paciencia y esperando el próximo pedido comentado.

Lic. Heidi Jaraba
Jefe de Despacho
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