[Фирменный бланк организации]
Исх. № [номер] от [дата]
Кому: [должность, ФИО], [организация-заказчик]

Тема: Предложение по закупке № [номер] «[наименование закупки]»

Уважаемый(ая) [имя отчество]!

[Название организации] направляет пакет документов для участия в [закупке / запросе предложений] № [номер] на [предмет].
Предложение подготовлено в соответствии с требованиями [документ заказчика: извещение, запрос, ТЗ]. Цена [N] ₽ [с НДС / без НДС], срок [N] [дней].

Приложения:
1. Коммерческое предложение на [N] л. в [N] экз.
2. Спецификация на [N] л. в [N] экз.
3. [Документы, которые требует заказчик: копии, выписки, письма] на [N] л.
4. Реквизиты организации на [N] л.

Просим подтвердить получение пакета. Контактное лицо: [должность, ФИО], тел. [телефон], [почта].

С уважением,
[должность руководителя]   [подпись]   [ФИО]
