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	Escribir una carta comercial 

	El saludo
	

	Estimados señores:
	

	Estimado señor: / Estimada señora: 

Estimado Sr. García: / Estimada Sra. Soriano:

Estimado Antonio: / Estimada Nora: 
	

	Frases iniciales
	

	Me dirijo a ustedes para / con el fin de…
	

	Muchas gracias por su carta / correo electrónico / fax / 
escrito / llamada del…
	

	Hemos recibido / Acabamos de recibir su carta del día 16 de septiembre.

Acusamos recibo de su correo con fecha del…
	

	En respuesta a su carta del… le enviamos adjunto / por correo separado los siguientes documentos. 
Adjunto le remitimos…
	

	La despedida
	

	Si necesita alguna aclaración, no dude en consultarnos por teléfono o por correo electrónico. 

Estaremos a su disposición para cualquier información que necesite.
	

	Atentamente,

Les saluda atentamente,

Saludos cordiales, / Cordiales saludos,

Reciban un cordial saludo. 
	

	En espera de sus noticias, se despide atentamente. 
Quedamos a la espera de su respuesta.
	

	Con nuestro agradecimiento anticipado por su confianza, le saluda atentamente

Agradeciéndoles de antemano su confianza, reciban un cordial saludo.
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