NOMBRE de la empresa/company
DIRECCIÓN
Tel.: 000-000-0000

CIUDAD/city, ESTADO/state
MES/month XX, 20XX

NOMBRE de destinatario/addressee
DEPARTAMENTO/department
NOMBRE de la empresa/company
CIUDAD/city, ESTADO/state

Dear NOMBRE/name,

On behalf of NOMBRE/name, I send you my warmest congratulations on being ______________________________________________________________________________________.
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________[INFORMACIÓN ADICIONAL].
We hope that _______________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________.

[bookmark: _GoBack]
Respectfully,
NOMBRE del remitente/sender
CARGO/position
