От (укажите организацию на которую 

зарегистрирована программа)

Коммерческому директору ООО «РЦ «ПЛИНОР»
Васильевой Ольге Романовне
Письмо № (укажите внутренний исходящий номер) от (укажите дату составления письма)
Просим изменить адрес электронной почты, зарегистрированный в системе «Личный кабинет пользователя»,  и адрес для получения рассылок на __________________________________________________ (укажите адрес ). 
Должность  руководителя  организации __________________________

Подпись  руководителя  организации __________________________

ФИО руководителя  организации __________________________

Печать

