Na:
[Organisacion nomber]
[Attencion: Departamento / persona di contacto]
[Adres]
[Email]
[Number di telefon]

Referente: [descripcion cortico di bo keho]

Luga: [XXX]
Fecha: [XX-XX-20XX]

Apreciabel señor/señora,

Dia  [fecha] mi a experiencia e siguiente situashon na [luga]:
[descripcion di e situacion].

Cu e carta aki, mi kier presenta un keho na bo organisacion tokante [descripcion cla di e e problema].

[Splica kico a bai robes i pakico bo no ta contentu.]

Mi ta pidi pa boso [indika cla kiko bo kier logra: ricibi mi placa bek, solucion, reparacion, etc.].

Paragrafo 1: Si ta nesesario
Paragrafo 2: Si ta nesesario

Mas clarifikacion: [informacion adicional relevante, si ta nesesario].

Mi ta pidi amablemente pa un reaccion prome cu [fecha].

Si mi no risibi un reaccion (satisfactorio), mi lo tuma otro paso.

Atentamente, 
[Firma]


Bo informacion di contacto:
[Bo nomber]
[Adres]
[Number di telefon ]
[Email adres]

Anexonan:
[Lista di dokumentonan, si ta aplikabel]



Splicacion cortiku – carta di keho
Na: Yena e nomber i departamento corekto di e organisacion
Referente: Hasi esaki lo mas specifico posibel (por ehempel: number di factura of fecha)
Luga y fecha: Indika unda y ki dia bo ta skirbi e carta
Saludo: Usa “Apreciabel señor/señora” of pone fam si esaki ta conoci
Prome paragrafo: Describi kico a pasa (cu fecha y luga)
Di dos paragrafo: Splica mas di bo keho
Di tres paragrafo: Bisa cla kiko bo kier como solucion
Bo informacion: Yena tur bo datonan pa por contacta bo si ta nesesario
Informacion adicional: Solamente agrega informacion relevante pa bo keho
Duna un tempo rasonabel pa reaccion y hasi follow-ups si ta nesesario. Warda informacion di e follow-ups hunto cu bo keho
Keda na e hechonan y profesional
Menciona datonan relevante (manera number di cliente, order of factura)
Referi na anexonan den e karta (por ehempel: “mira anexo 1”)
Nota ora y y na ki manera e carta a wordo manda of entrega
Warda un lista di tur momento di contakto (follow-ups) y warda esakinan hunto ku bo carta di keho

Importante: Prueba di envio y recibo
Sigura cu bo tin prueba cu bo keho a wordo risibi
Hasi dos copia di bo carta di keho: un pa manda y un pa nan firma pa recibi, zorg pa e fecha cu nan a ricibi ta ca 
Si bo no kier entrega e carta personalmente, bo por manda esaki aangetekend, pa e asina nan firma pa recibi esaki. Warda e prueba hunto cu bo copia di e carta
Semper manda copia di anexonan relevante (manera factura, contrato of potretnan)
Warda tur cos bon: bo carta, anexonan y prueba di recibo

Checklist carta di keho
2 kopia hasi (un pa manda, un pa firma pa recibo)
carta entrega personalmente of manda aangetekend
Anexonan agrega (copia)
Tur documento warda (carta + prueba + anexonan)

