

Respuesta a solicitud de prestación de un servicio
(Ciudad, fecha)

Señor/a

(NOMBRE DEL GERENTE DE LA EMPRESA O A QUIEN VAYA DIRIGIDA)

Cargo

Nombre de la empresa

Dirección

Reciba cordial saludo,

El motivo de la presente es brindar respuesta a su requerimiento, mediante el cual solicita (indicar la solicitud realizada por la empresa). En relación con ello, debemos proceder a contestar (que sí o no puede ser atendida la solicitud, por la razón que estime conveniente).
(En caso de que la respuesta sea negativa, podría proponer algunas soluciones al cliente, como por ejemplo adquirir otro servicio o recomendar alguna empresa aliada. En caso de que sea positiva, podría realizar una descripción de los beneficios que traerá al cliente adquirir los servicios).
No siendo más, quedamos a su disposición y esperamos su pronta respuesta.
Atentamente,
__________________________________________
(NOMBRE DEL GERENTE DE LA EMPRESA O NOMBRE DE LA EMPRESA)
