Adresa odesílatele  (ten, kdo dopis píše)
VÁŠ DOPIS ZN:

ZE DNE:

NAŠE ZN:    (budete používat svoje iniciály)                                Adresa adresáta (ten, komu

VYŘIZUJE:  (vždy Vaše příjmení)                                                dopis posíláte)

TEL,/FAX:

MOBIL:

E-MAIL:

DATUM:  (budeme psát aktuální datum)
Objednávka (nebo žádost, nebo potvrzení objednávky, nebo reklamace atp.)

Oslovení  (za ním je vždy čárka), stačí prosté jednoduché oslovení  Vážení,
text dopisu  - bude vždycky po oslovení a bude začínat malým písmenem

S pozdravem   (= ustáleny obrat, který se standardně používá v obchodní korespondenci)

Podpis – obsahuje vždy jméno a pod tím funkci toho, kdo dopis podepisuje (funkce bude vždy začínat malým písmenem)
