Ihr Name / Firmenname 
Straße und Hausnummer
PLZ, Ort


Name des Kunden                                                                         Ort, Datum
Straße, Hausnummer
PLZ, Ort

Anzufordernde Unterlagen 
Sehr geehrte Damen und Herren,

um Ihren Auftrag / Bestellung / Fall bearbeiten zu können, benötigen wir von Ihnen noch die nachstehend aufgeführten Unterlagen:

„hier fehlende Unterlagen aufzählen“
Schicken Sie uns bitte die angeforderten Unterlagen bis zum ______________.

Mit freundlichen Grüßen

Unterschrift

