خطاب رسمي
تحية طيبة وبعد ..
السيد الأستاذ/……………. رئيس شركة/…………… 

أتوجه بكل الاحترام والشكر والتقدير إلى شخصكم الكريم، وأرغب أن أقوم بالتوضيح عن تطلعي إلى إكمال العديد من بروتوكولات التعاون المشترك بين شركتكم  وشركتنا من أجل أن يتم تحقيق الازدهار والتقدم المنشود لكلا الشركتين، وأنتظر أيضًا إلى أن أسمع من حضرتكم الرد على هذا المقترح في أقرب وقت.

المرسل/………………………….. 
في يوم/………………………….. 
أرقام الهواتف/……………………. 
البريد الإلكتروني/……………………………
توقيع المرسل/……………………………...
