[Lugar y fecha]


[Nombre de la empresa]


[Dirección física]

Asunto:  acuse de recibo  (4 ejemplos)
Estimada señora Amato:

Recibimos su carta del 14 de mayo donde le solicita al señor Juárez que hable en la reunión del 20 de junio.

El señor Juárez está fuera de la ciudad esta semana. Tan pronto como regrese, le pasaré su invitación, que atenderá con gusto.
Su giro postal por $ 500.00, recibido este día, ha sido abonado a su cuenta.

Agradecemos su pronto pago, con lo que el saldo de su cuenta se reduce a $ 488.25.
Recibimos los ejemplares de su interesante folleto Cómo redactar con naturalidad, que gentilmente envió a todos nuestro personal secretarial.

La forma sencilla de enseñar cómo se redacta una carta, con ilustraciones claras, agradables e inteligentes, serán de gran ayuda para quienes dictan y para las secretarias.

En breve recibirá usted la información que nos solicitó. Para que nuestra respuesta le sea de utilidad, debo obtener los datos y cantidades de nuestros departamentos de contabilidad y relaciones industriales.

Me da gusto tener la oportunidad de participar en su proyecto, y espero enviarle la información completa a fines de esta semana.

Atentamente,

