[Name des Absenders]

[Adresse des Absenders] [Stadt, PLZ] [Telefonnummer] [E-Mail-Adresse]

[Datum]

[Name des Empfängers] [Adresse des Empfängers] [Stadt, PLZ]

Betreff: Gesuch um [Beschreibung des Anliegens]

Sehr geehrte(r) [Name des Empfängers],

Ich wende mich an Sie, um mein Anliegen vorzutragen. Ich möchte Sie bitten, [Beschreibung des Anliegens] zu berücksichtigen.

[Beschreibung des Anliegens] ist ein ernstes Problem und ich bin der Meinung, dass es dringend angegangen werden muss. Ich bitte Sie, meine Bitte sorgfältig zu prüfen und in Betracht zu ziehen.

[Begründung des Anliegens] ist wichtig, weil [Argumentation]. Aus diesem Grund bitte ich Sie, mein Gesuch wohlwollend zu prüfen. Ich danke Ihnen im Voraus für Ihre Aufmerksamkeit und Unterstützung.

Mit freundlichen Grüßen, [Name des Absenders]
