[Kurum Unvani] [Kurum Adresi]

[Tarih]

Sayin [Kisinin Ad1 Soyadi], [Kiginin Adresi]

Konu: [Konu Bashgi]

Sayin [Kisinin Soyadi],

[Konunun Aciklamasi]

[Talep veya Bilgilendirme]

Bilgilerinize sunar, iyi gunler dileriz.

Saygilarimizla,

[Yetkili Adi Soyadi] [Yetkili Unvani] [Kurum Kasesi ve imza]

Ek: [Gerekli Belgeler (varsa)]



