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	[hartzailearen izen-abizenak]

[kargua]

[erakundea]

[kalea] [zenbakia], [solairua]

[posta-kodea] [herria]



	[GAIA]

[ASUNTO]


	[hartzailearen izena/abizena] jn./and.:


	Sr./Sra. [nombre/apellido destinatario]:

	Berriz ere, Gabonetako oporrak heldu dira...

Gure bezero zein hornitzaile zareten guztiok dakizuenez, urtero [...] egiten dugu.


	De nuevo están aquí las vacaciones de Navidad...

Como sabéis todos nuestros clientes y proveedores, todos los años hacemos...



	Honen bidez, jakinarazi nahi dizuegu [...] egingo dugula.

Gutun honen bidez, adierazten dizuegu [...] egingo dugula.


	Por la presente os queremos comunicar que  vamos a hacer…

A través de este escrito les informamos de que vamos a hacer…



	Elkarren berri izango dugulakoan, agur.

Jakinaren gainean zaudela, agurtzen zaitut.


	Esperando tener noticias, un saludo.

Una vez puesto sobre aviso, reciba un saludo.



	[herria], [urtea]-(e)ko [hila]-aren  [eguna]-(a)
	[lugar], [día] de [mes] de [año]

	[sinadura / firma]

[igorlearen izen-abizenak / nombre y apellidos del remitente]

[kargua]

[cargo]



	Oh.: 

Nota: 





