Your company logo
«o_organisation» 
Att.: «p_title» « p_name»
«o_adr»
«o_postcode»  «o_city»
17 October 2009
«op_number», «op_description»
Dear «p_name»
Letter/Proposal text …………………

……………………………..

Best regards

Your company name
«u_name»
«u_title»
Tel:
«u_telephone»
Mobile:
«u_mobile»
Email:
«u_email»
