FORMULE  UZUALE  ÎN  CORESPONDENŢĂ 
  
Formule de introducere 
  
Prin prezenta, confirmăm primirea scrisorii dumneavoastră din (data de)... 
Prin prezenta vă informăm că... 
Prin prezenta vă aducem la cunoştinţă că... 
Am primit scrisoarea dumneavoastră din data de... 
Prin prezenta vă aducem la cunoştinţă că... 
Pentru confirmarea dumneavoastră vă comunicăm că... 
Avem plăcerea de a vă informa că... 
Avem plăcerea de a vă aduce la cunoştinţă că... 
Suntem încântaţi/bucuroşi să vă informăm că... 
Ca răspuns la scrisoarea dumneavoastră nr. ... din... 
Ne-a făcut plăcere să primim scrisoarea dumneavoastră din... 
Referitor la scrisoarea dumneavoastră nr. ... din... 
Am luat în considerare cererea dumneavoastră exprimată în scrisoarea din... 
V-am informat prin scrisoarea noastră din... 
Ca urmare a discuţiei noastre telefonice de astăzi, vă informăm că... 
Confirmăm primirea scrisorii dvs. din..., prin care... 
Aţi putea să ne expediaţi cât mai curând posibil... 
Vă rugăm să ne trimiteţi... 
Vă rugăm să luaţi în consideraţie comanda următoare... 
Acceptăm condiţiile propuse în scrisoarea dumneavoastră  din... şi vă mulţumim  pentru ea. 
Regretăm profund greşeala care s-a strecurat... 
Cu regret, vă informăm că... 
Avem plăcerea să vă informăm că... 
Folosim acest prilej de a vă mulţumi foarte mult pentru amabila dumneavoastră scrisoare din data de... 
Ne folosim de acest prilej pentru... 
Folosim acest prilej... 
Întrucât nici până astăzi nu am primit răspuns la scrisoarea noastră  nr. ... din data de...  
Trebuie să luaţi în consideraţie că... 
Regretăm foarte mult de a fi obligaţi să vă informăm... 
Revenim la scrisoarea noastră nr. ... din data de... 
            
  
Formule de încheiere 
Cu stimă, ... 
Cu respect, ... 
Cu cele mai bune sentimente, ... 
Cu sentimente alese, ... 
Aşteptăm cu nerăbdare răspunsul dumneavoastră. 
Vă mulţumim pentru încrederea/sprijinul/confirmarea acordată. 
Cu cea mai înaltă consideraţie, ... 
Vă rugăm să primiţi/să acceptaţi scuzele noastre. 
Dorim să ştim care este opinia dumneavoastră în legătură cu propunerea făcută şi sperăm că această regretabilă eroare nu va afecta buna noastră colaborare. 
Vă rog să acceptaţi expresia distinselor mele sentimente. 
Vă rog să binevoiţi a agrea/a accepta/a primi, expresia sentimentelor mele distinse. 
Vă rog să binevoiţi a agrea/a accepta/a primi expresia celor mai bune sentimente ale mele. 
Cu cele mai alese gânduri, ... 
Al dumneavoastră, ... 
Cu sinceritate, ... 
Sperăm să primim răspunsul dumneavoastră favorabil. 
Sperăm că problema/chestiunea va fi reglementată fără întârziere. 
Vă rog să aveţi amabilitatea de a confirma răspunsul nostru. 
Mulţumiri pentru bunăvoinţa dumneavoastră. 
Vă mulţumim cu anticipaţie pentru... 
Vă rugăm să acceptaţi scuzele noastre pentru... 
  
   
Formule protocolare 
  
Pentru preşedintele statului: 
  
Domnule Preşedinte, Vă rugăm să primiţi omagiul celui mai profund respect. 
Pentru un ambasador: 
  
Excelenţă, Domnule Ambasador, Vă rugăm să primiţi asigurarea întregii noastre stime. 
Vă rog să primiţi, Domnule Ambasador, Excelenţa Voastră, asigurarea întregii noastre stime 
Pentru un ministru: 
  
Vă rugăm să primiţi, Domnule Ministru, expresia întregii noastre stime. 
Vă rog să agreaţi, Domnule Ministru, expresia înaltei mele consideraţii. 
Pentru un procuror: 
  
Vă rog să primiţi, Domnule Procuror, cele mai respectuoase sentimente. 
Pentru un deputat sau senator: 
  
Vă rugăm să primiţi, Domnule Deputat, expresia profundei noastre consideraţii. 
Pentru alte oficialităţi, la sfârşitul unui demers, al unei cereri etc.: 
  
În speranţa că veţi da curs cererii noastre/demersului nostru... 
În speranţa că veţi ţine cont de cele expuse mai sus... 
Primiţi, vă rugăm, asigurările noastre de profund respect şi preţuire/ consideraţie/apreciere...
