(LUGAR Y FECHA)
NOMBRE DEL DESTINATARIO

CARGO

EMPRESA O INSTITUCIÓN

SALUDO
Párrafo 1

Describe el motivo de tu carta y menciona la razón por la cual estás felicitando a la persona.
Por medio de la presente nos complace felicitarle por los años que ha dedicado a esta empresa como director del área de ventas Grupo Corporativo Carrasco y Asociados. Sin duda su trayectoria ha sido significativa para el desarrollo de su área y por lo mismo, es un gusto recibirlo ahora como Gerente General del área de ventas de nuestra principal sucursal.

Párrafo 2
Expresa de nuevo tu delicitación por el hecho, haciendo alusión al por qué lo consideras positivo.
Queremos extenderle nuestras más sinceras felicitaciones, confiando en que es próspero cambio será benéfico para usted y para la empresa. Estamos emocionados de saber que continuará laborando arduamente para lograr el mejor desarrollo del área de ventas y acumulando éxitos laborales.

Cierre formal de cortesía

Sin más por el momento, reciba un cordial saludo.
Atentamente

__________________

Nombre
Cargo o distintivo del remitente
