Модульное письмо (письмо-шаблон на почтовой карточке)
---------------------------------------------------------------------------
¦                      Такому-то (текст может быть вписан автором от руки)¦
¦                                                                         ¦
¦    Уважаемый (уважаемая)...!                                            ¦
¦    Рад(а) получить Ваше сообщение относительно...                       ¦
¦    Просил(а) бы Вас...                                                  ¦
¦    (дальнейший  текст  - не  более  восьми - десяти  слов -  вписывается¦
¦адресатом от руки на основе приведенных ниже вариантов):                 ¦
¦    выслать мне каталог;                                                 ¦
¦    выслать мне проект договора;                                         ¦
¦    выслать мне образец;                                                 ¦
¦    выслать мне прайс-лист;                                              ¦
¦    сообщить мне цену;                                                   ¦
¦    сообщить мне срок поставки;                                          ¦
¦    сообщить мне программу поездки;                                      ¦
¦    сообщить мне программу мероприятия;                                  ¦
¦    позвонить мне (указать желаемый срок);                               ¦
¦    встретиться со мной (указать желаемое время);                        ¦
¦    предварительно обсудить этот вопрос с...;                            ¦
¦    согласовать это решение с...;                                        ¦
¦    произвести оплату к...;                                              ¦
¦    осуществить поставку до...;                                          ¦
¦    погасить задолженность к...;                                         ¦
¦    устранить неисправность до...                                        ¦
¦                                                                         ¦
¦    С уважением,                                                         ¦
¦    такой-то (такая-то) (текст может быть предварительно напечатан)      ¦
---------------------------------------------------------------------------

Источник - "Деловое письмо", "Налоговый вестник"
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