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    Nombre de la empresa 
    A/A: Si va a la atención de alguna persona 
    Dirección completa de la empresa 
    00000-Localidad (Provincia) 
    País 
 

  
 

  Localidad, a "día" de "mes" de "año" 
     
 

 Estimados señores (1): 

 Acusamos recibo de su pedido de fecha ...... de ...... del presente año. Lo hemos anotado 
 según la especificación siguiente: 

 

 (Descripción) 

 
 Esperamos que ustedes queden satisfechos con nuestro servicio y la calidad  de nuestros 
 artículos.  
 
 Les saludamos atentamente. (2). 
 
 
 

(Firma) 

Nombre completo 

Cargo 

Empresa 
 
 

 
 


