



הנדון: (נושא המכתב )

משפט פתיחה: (הצגת הבעיה)


גוף המכתב: (תיאור, פרוט, הסבר, )


משפט סכום: (  בקשה לטיפול)


המוען: מי ששולח את המכתב


שם:


כתובת:





הנמען:מי שמקבל את המכתב


שם:


תפקיד:


כתובת





























בכבוד רב, או בברכה....


שם


חתימה








