Carta de presentación de una empresa de servicios (borra esta línea)
[Logotipo y datos de la empresa: razón social, dirección, teléfono, correo, página web]
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del destinatario]
[Cargo: Gerente de Compras, Administración…]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Me dirijo a usted para presentarle [nombre de tu empresa], empresa dedicada a [servicio] para [tipo de clientes: edificios de oficinas, clínicas, restaurantes…] en [ciudad o región] desde [año].
Sabemos que en empresas como [empresa del destinatario] [necesidad concreta: el mantenimiento de los equipos de aire acondicionado no puede esperar]. Por eso ofrecemos [lo que ofreces: contratos mensuales con visita preventiva y atención de urgencias en menos de cuatro horas].
Entre nuestros clientes están [dos o tres clientes o sectores conocidos, si puedes mencionarlos]. [Dato que dé confianza: contamos con … técnicos certificados / … años sin incidencias].
Le adjunto nuestro catálogo de servicios. Me gustaría visitarle para conocer sus necesidades y enviarle una propuesta sin compromiso. Le llamaré la próxima semana para concertar una cita, o puede escribirme a [correo].
Atentamente,

[Firma]
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Teléfono] · [Correo]


Carta de presentación de empresa para ofrecer productos (borra esta línea)
[Logotipo y datos de la empresa: razón social, dirección, teléfono, correo, página web]
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del destinatario]
[Cargo]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo para presentarle [nombre de tu empresa], [fabricante / importador / distribuidor] de [productos] con [número] años en el mercado.
Nuestros productos [lo que los distingue: se elaboran con … / tienen registro sanitario … / se venden ya en … puntos de venta de la región]. Creemos que encajarían en su [tienda / catálogo] porque [razón concreta: sus clientes buscan productos locales / no tienen esa línea].
Ofrecemos [condiciones: precio de mayoreo a partir de … unidades, entrega en … días, crédito de … días, material para el punto de venta].
Adjunto nuestro catálogo con la lista de precios. Con gusto le enviamos muestras sin costo. Puede contactarme en el [teléfono] o en [correo].
Atentamente,

[Firma]
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Teléfono] · [Correo]


Carta de presentación de una empresa a otra para proponer una alianza (borra esta línea)
[Logotipo y datos de la empresa: razón social, dirección, teléfono, correo, página web]
[Ciudad], [fecha]
[Nombre del destinatario]
[Cargo: Director General, Gerente Comercial…]
[Empresa]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Le escribo en representación de [nombre de tu empresa], empresa de [actividad] con sede en [ciudad].
Conocemos el trabajo de [empresa del destinatario] en [su actividad] y creemos que nuestros servicios se complementan: [explicación: ustedes venden … y nuestros clientes necesitan …; nosotros hacemos … y sus clientes nos lo piden].
Le proponemos [tipo de alianza: recomendarnos mutuamente con un descuento para los clientes de la otra empresa / presentar una oferta conjunta en … / un convenio para …]. Para ambas partes supondría [beneficio concreto].
Me gustaría comentarle la idea en una reunión de media hora, en sus oficinas o por videollamada, la fecha que mejor le convenga.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre de quien firma]
[Cargo]
[Teléfono] · [Correo]


Carta de presentación de empresa para registrarse como proveedor (borra esta línea)
[Logotipo y datos de la empresa: razón social, dirección, teléfono, correo, página web]
[Ciudad], [fecha]
[Departamento de Compras / Adquisiciones]
[Empresa o institución]
[Estimado señor / Estimada señora] [apellido]:
Por medio de la presente, [razón social], con [número de identificación fiscal: RFC / RUT / RUC / NIT] [número], solicita su incorporación al registro de proveedores de [empresa o institución] para el suministro de [productos o servicios].
Somos una empresa [constituida en … / con … años de actividad] dedicada a [actividad], con [capacidad: … empleados, planta en …, cobertura en …]. Trabajamos para [clientes o sectores de referencia].
Adjuntamos la documentación solicitada:
• [Constancia de situación fiscal o registro tributario]
• [Acta constitutiva o certificado de existencia y representación legal]
• [Identificación del representante legal]
• [Comprobante de domicilio]
• [Certificación bancaria o carátula del estado de cuenta]
• [Catálogo, lista de precios o referencias comerciales]
Designamos como contacto a [nombre], [cargo], en el [teléfono] y en [correo]. Quedamos atentos a cualquier requisito adicional.
Atentamente,

[Firma]
[Nombre del representante legal]
Representante legal
[Razón social]
