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Empresa XPTO 

Avenida 25 de Abril, nº 25 

8500 Portimão 

      «Nome» 

      «Morada» 

      «Localidade» 

 

        

Exmºs Senhores,  

Vimos por este meio informar que estamos a proceder à actualização 

da base de dados de clientes da nossa empresa. 

Como tal solicitamos que verifiquem se os seguintes dados se 

encontram correctos e devidamente actualizados. Caso exista alguma 

correcção ou actualização a efectuar solicitamos que nos enviem as 

mesmas para o seguinte endereço de correio electrónico: 

sede@xpto.pt 

Com este procedimento pretende-se efectuar a actualização ou a 

correcção dos elementos constituintes da nossa base de dados, 

evitando-se a expedição correio que acaba por ser devoluto e 

facilitando assim o funcionamento do mailing da nossa empresa. 

Obrigado pela rápida resposta a este assunto. 

 

Atenciosamente, 

(Director Comercial) 
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Informação sobre o cliente: 

o Nome: «Nome» 

o Empresa: «Empresa» 

o Morada: «Morada» 

o Localidade: «Localidade» 

o Tel.: «Tel.» 

o Email: «Email » 


