[Tuo Nome e Cognome]  

[Tuo Indirizzo]  

[Città, CAP]  

[Tuo Numero di Telefono]  

[Tuo Indirizzo Email]
[Nome e Cognome del Destinatario]  

[Indirizzo del Destinatario]  

[Città, CAP del Destinatario]
Oggetto: Richiesta documenti
Egregio/a [Nome del destinatario o “Sig./Sig.ra” se non si conosce il nome],
Mi permetto di scriverLe per richiedere la fornitura di [specificare i documenti richiesti, ad es. "una copia del mio contratto di locazione relativo all'immobile sito in Via..."].
Per la mia attuale necessità di [spiegare brevemente il motivo per cui hai bisogno del documento, ad es. "ottenere un finanziamento bancario" o "perfezionare pratiche burocratiche"], mi risulta essenziale poter disporre di tale/tali documento/i nel minor tempo possibile.
Conscio/a delle possibili procedure interne che potrebbero richiedere un certo tempo, La pregherei gentilmente di fare in modo che la mia richiesta possa essere evasa al più presto. Se ci fossero ulteriori dettagli o informazioni necessarie per facilitare la procedura, La prego di non esitare a contattarmi ai recapiti forniti in calce.
Nel ringraziarLa anticipatamente per la Sua cortese attenzione e collaborazione, e sperando in una celere risposta, Le porgo i miei più distinti saluti.
Cordialmente,
[Firma manoscritta se inviata in formato cartaceo]
[Il tuo nome completo]
