MODELO QUE PUDE SERVIR DE REFERENCIA PARA HACER UN PEDIDO 
(Nombre empresa o persona que solicita dicho pedido)

(Dirección)

(C.P., localidad y provincia)

(Nº Teléfono)








15 de enero de 2008
Nombre empresa o persona que solicita dicho pedido)

(Dirección)

(C.P., localidad y provincia)




 (Nº Teléfono)

Asunto: Pedido material de oficina (o lo que proceda en cada caso)

Estimados Señores: 

Rogamos nos envíen a la mayor brevedad posible los materiales que detallamos a continuación:

4  Paquetes de papel DIN A4 de 500 hojas paquete

50 Rotuladores fluorescentes

5  Tijeras de oficinas

5  Grapadoras

Forma de envió: (en este apartado se indicará  la forma en la que le envíen el pedido, mediante agencia de transporte, etc., así como días y horas para recibir el pedido, servicio, departamento o lo que proceda) 

Forma de Pago: (apartado para indicar como se efectuará la forma de pago, transferencia bancaria o lo que proceda). 

En espera de su pronta entrega, Atentamente les saluda
  Firma:

  Nombre de la persona o empresa 

