
Prezado Senhor:

Congratulamo-nos com V. Sa. por sua eleição para a presidência dessa entidade, desejando-lhe 
pleno sucesso em seu mandato.

Aproveitamos a oportunidade para solicitar-lhe que nos envie a relação dos membros de sua 
diretoria.

Colocamo-nos à disposição para quaisquer eventualidades.

Cordiais saudações,

nome
cargo

Caros Senhores,

Em nome da diretoria da nome da sua empresa, receba nossos cumprimentos pelos resultados 
expressos no balanço recém-publicado. Fazemos votos de que esse resultado se repita sempre.

Cordialmente,

nome
cargo

Caro amigo,

Ficamos muito orgulhosos descrição da situação.
Nossos mais sinceros parabéns. Estamos orgulhosos de você.

Grande abraço dos amigos,

nomes

Prezado Senhor:

Tenho o prazer de dirigir-me a V. Sa., em nome da empresa, para agradecer o convite para 
participar da solenidade de tipo de solenidade. Apresentamos votos de pleno êxito nas novas 
funções. 
Devido a compromissos assumidos anteriormente, infelizmente não poderei comparecer ao 



evento.

Atenciosamente,

nome
cargo

Caros amigos,

Impossibilitado de comparecer, agradeço o convite e envio melhores votos de felicitações pela 
solenidade de especificar solenidade, a ser presidida pelo Exmo. Sr. Cargo ou função, Dr. 
Nome da pessoa, para a nova diretoria eleita para período, no dia data.

Cordialmente,

nome
cargo

Prezados Senhores,

A nome da sua empresa lhes dá as boas-vindas e com prazer inclui seus nomes na lista de    
clientes. Esperamos servi-los cada vez melhor; e aproveitamos para informar que estamos em 
alerta permanente quanto ao controle de qualidade de nossos produtos, para que sua satisfação 
seja plena e nossos laços de parceria comercial sejam cada vez mais fortes. 

Agradecemos a atenção dispensada,

Cordialmente,

nome
cargo

Caro Senhor, 

Queremos agradecer a atenção e seus pedidos números número dos pedidos, recebidos no 
último dia data. A mercadoria foi despachada data pela nome da transportadora, com o 
conhecimento nº 



número do conhecimento.
Temos certeza, V. Sa. apreciará a qualidade dos nossos produtos. Queremos que saiba que nossa 
empresa estará sempre pronta para servi-lo. Aproveitamos para anexar à presente nosso catálogo, 
para facilitar futuros pedidos. Colocamo-nos à disposição, procurando estar sempre à altura de 
suas exigências.

Saudações,

nome
cargo

Caros Senhores,

Agradecemos seu pedido de produto. Sinceramente, gostaríamos de atendê-lo, mas, 
infelizmente, não podemos atender a pedidos no varejo. V. Sa. poderá, no entanto, fazer a 
solicitação através de um de nossos revendedores. Segue relação dos estabelecimentos próximos 
à sua sede e que podem fornecer o referido produto: 

razão social do revendedor
endereço
CEP - cidade - UF
nome para contato - DDD+telefone

Assim, V.Sa. poderá contar com dupla garantia, de fábrica e também do revendedor.

Atenciosamente,

nome
cargo

Prezado Cliente,

Este ano está chegando ao final.

Estivemos ao seu lado em todos os momentos, trabalhando com afinco para sua empresa e seus 
negócios, sempre na certeza de viver este ano com toda assistência e segurança, no intuito de 
prestar o melhor serviço.

Com sua confiança, pudemos estreitar ainda mais nossos laços de amizade e chegarmos juntos ao 
final de mais um ano.

No próximo ano esperamos poder continuar nossa forte parceria, trabalhando para sua empresa, 
por você e torcendo para seu sucesso.



No dia data, horário, encerraremos nossas atividades, para retornar com energia renovada no 
dia data.

Feliz Natal e Próspero Ano Novo!

nome
cargo

A todos os amigos, fornecedores e clientes

É com grande satisfação que vimos desejar, mais uma vez, votos de um Feliz Natal    e um Ano 
Novo repleto de bons negócios.

Aproveitamos para renovar nossos laços de parceria comercial, que já vêm de algum tempo, e 
que pretendemos, sejam cada vez mais intensos.

Certos de que unidos seremos todos mais felizes.

Sinceramente,

nome
cargo

Caros amigos,

Com profundo pesar vimos a notícia da morte do querido nome da pessoa. É difícil expressar 
nossos sentimentos, pois era uma pessoa muito querida e amada. As recordações que temos dele 
permanecerão para sempre em nossos corações.

Um grande abraço,

nome

Caros amigos,

Muito agradecemos a sentida carta. É reconfortante ter amigos como vocês neste momento e 
poder confirmar o quanto nome da pessoa era querido por todos. Embora seja muito difícil 
suportar a dor de sua ausência, é reconfortante saber que temos o apoio dos amigos.

Obrigado,



seu nome

Caros amigos,

Recebam meus agradecimentos pela mensagem de felicitações, que muito me agradou e 
sensibilizou.

Atenciosamente,

seu nome


