Письмо оформляется на фирменном бланке с реквизитами  или  с угловым штампом организации. 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВКИ
Генеральному директору 

РУП «Белгослес» 

Таркану А.В. 
Просим подготовить и предоставить электронные карты лесного хозяйства по ____________ лесхозу  для загрузки в программное обеспечение «ГисЛес для QGIS» для использования на персональных компьютерах под управлением «Windows».
По результатам лесоустройства (или с изменениями)  ______ года.
1.
Наименование организации.
2.
Адрес.
3.
Банковские реквизиты, УНП.
4.
ФИО руководителя, на основании чего действует.
5.
Контактный телефон ответственного лица.
6. 
Электронный адрес.
Оплату гарантируем.

Руководитель                 __________________                 ____________________
                                                   Подпись 


     Инициалы, фамилия
