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

Тема: Коммерческое предложение по запросу от [дата]

Уважаемый(ая) [имя отчество]!

В ответ на ваш запрос от [дата] № [номер] направляем коммерческое предложение на [предмет: поставку, услуги, работы].
В предложении указаны цены, сроки и условия оплаты. Цены действуют до [дата] и приведены [с НДС / без НДС].

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

По вопросам, связанным с предложением, обращайтесь к [должность, ФИО], тел. [телефон], [почта].

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