Odesílatele
první řádek adresy
druhý řádek adresy

Adresát
první řádek adresy
druhý řádek adresy

V …………………….. dne ………………………

Věc:  Žádost o …

Vážený pane, 
žádám Vás o …..




S pozdravem jméno a příjmení odesílatele (včetně vlastnoručního podpisu)
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