به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: تمدید اعتبار گواهینامه رانندگی
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
مدارک بایگانی نشان می دهد که مدت اعتبار گواهینامه رانندگی شما در تاریخ ]تاریخ] خاتمه خواهد یافت.
همان گونه که مستحضرید تمام کارمندانی که از خودرو های شرکت استفاده می کنند، می بایست دارای گواهینامه رانندگی معتبر باشند. با این یادآوری حضرتعالی فرصت کافی جهت تمدید مهلت اعتبار را خواهید داشت.
پیشاپیش از همکاری شما سپاسگزاریم
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

