(Nombre y apellidos del remitente/asegurado)

(Dirección) 

(C.P., localidad y provincia)

(Nombre de la compañía de seguros o lo que corresponda)

(Departamento o sección de la compañía o persona correspondiente, si procede.
(Dirección)

(C.P., localidad y provincia)




(Localidad y fecha)

Escriba lo que mejor proceda.  
Referencia: póliza de……. Seguro de coche o lo que corresponda, etc.
Asunto: nombramiento/ reclamación/contrato/presupuesto/ limpieza, etc. 
A/A  de…………………………………. 
Encabezamiento

Muy Sr. Mío…. Muy Sres. Míos….Estimado Sr./as….Respetable Sr/a…. Estimado  cliente…Apreciado Sr/a…..Apreciado……
Empezar escrito con lo siguiente si no encuentra algo apropiado
Acabo de recibir su factura….

Adjunto le remito (lo que se trate)

Como abonados de su compañía….

Con fecha (indicar fecha) recibí……

Cumplimentado lo solicitado por ustedes……

Desde el día de  la (fecha)……

En relación a o con…. 

En relación al escrito recibido con fecha o registro.

En respuesta a su escrito del pasado (fecha)…..

En respuesta al escrito recibido con fecha….

Le comunico que a partir del (fecha)….

Le confirmo al no aceptación (mi aceptación)

Le reitero la solicitud

Les confirmo mi anterior escrito con fecha…

Pongo en su conocimiento que... ( con fecha o lo que se trate)

Por el presente solicito

Por la presente

Por la presente y en ejerció de mi derecho a revocar el contrato de…...

Por medio de la presente les doy traslado….

Revisado (lo que se trate)

Solicitamos autorice

Solicitamos se autorice.
Parte final del escrito 
Confió en el buen criterio para evitar  mayores molestias para todos

Confió en que proceda a….

En confianza de que adopten las medidas oportunas para solucionar …..

Espero de sus noticias y así……..

Espero su respuesta y solución al problema

Muchas gracias por su colaboración

Por todo lo cual, Solito

Quedando a la espera de sus noticias e instrucciones

Quedando a la espera de sus prontas noticias e intrusiones

Quedo a la espera de su noticia

Quedo a la espera de sus instrucciones

Quedo a la espera de sus noticias o a través del……

Quedo pendiente de instrucciones concretas para proceder a la devolución de….

Rogando tenga por presentada esta comunicación, a los efectos oportunos.
Saludos/ despedidas
Agradeciéndoles su atención, atentamente les saluda

Aprovecho la ocasión para saludarle

Atentamente les saluda

Atentamente se despide

Confiando  en su profesionalidad, quedo por mi parte abierto a cualquier argumento que quisiera exponerme

Cordialmente le saluda

En espera de sus noticias, atentamente les saluda

Pendiente de sus noticias, atentamente le saluda.

Quedo a la espera de sus noticias, atentamente le saluda,

Quedo pendiente de su resolución

Reciba un cordial saludo

Reiteremos nuestros más cordiales saludos

Sin otro particular por el momento, atentamente le saluda

Sin otro particular, atentamente le saluda

Un cordial saludo (amistad)

Un fuerte abrazo (amistad)





(Firma)






Fdo.: (nombre de la persona que firma el escrito)

http://www.dacostabalboa.es/
