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

Тема: О сотрудничестве в сфере [направление]

Уважаемый(ая) [имя отчество]!

[Название организации] занимается [чем]. Предлагаем рассмотреть возможность сотрудничества по направлению [направление]: [что вы предлагаете и на каких условиях, в одном-двух предложениях].
Для вашей организации подготовлено коммерческое предложение с расчётом на [объём, срок]. Готовы провести встречу или презентацию в удобное для вас время.

Приложение: коммерческое предложение на [N] л. в [N] экз.

Контактное лицо: [должность, ФИО], тел. [телефон], [почта].

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