Образец письма-просьбы 

ООО «Мобайл»                                                                                           Директору

г.Киев, ул. Авиационная, 45
                                                           ООО «Стимул»

Тел. (044) 11-11-11                                                                                     С.Е. Коробову 

Сообщаем Вам, что господин Лесков Н.С. прибудет в Москву 15 марта, любезно просим Вас организовать встречу и зарезервировать номер в гостинице на 2 дня. Господин Лесков Н.С. прибудет самолетом рейс 1583.

Также мы были бы признательны, если бы Вы организовали для него встречу с Вашими клиентами  во время его визита.

С уважением, 

Генеральный директор ООО «Мобайл»                                       С.Ю. Головко

