Dear Mr, Mrs or Miss Nombre del destinatario
 
I am writing you in reference to escribe el asunto por el que te pones en contacto.
En esta parte, escribe el contenido del correo con todos los detalles que quieras hacer saber al destinatario. Es recomendable utilizar párrafos cortos y enunciados que sean claros.
Puedes utilizar conectores gramaticales como Furthermore (además), However (sin embargo) o Therefore (por lo tanto).
If you ave any questions, do not hesitate to let me know que significa “Si tiene alguna pregunta, no dude en hacérmelo saber.” que puedes utilizar a modo de despedida.

Best regards,
Escribe tu nombre como cierre de tu email.

