Nome e Cognome Indirizzo/nome azienda

Alla cortese attenzione dell’egregio Signor (nome dell’ambasciatore)

Luogo e data

Oggetto: (indica in maniera sintetica il contenuto della lettera o le motivazioni della tua missiva)

Eccellenza,

Sono (Tuo nome e cognome) dirigente/consulente/impiegato/ presso (nome azienda/ente pubblico). Le scrivo riguardo a (indica la circostanza, la motivazione o l’avvenimento che ti hanno portato a scrivere la lettera).

Con la presente missiva sono a chiederle (indica la tua richiesta in modo chiaro e rispettoso)

RingraziandoLa per il tempo concessomi, rimango in attesa di un Suo cortese riscontro.

Cordialmente,

Tuo nome e cognome
