(País, fecha)

(Colocar nombre del ente al que se dirige)

Yo (nombre y apellido), con número de DPI (numeración), Representante legal de (nombre de la empresa) con el Nit (colocar Nit) solicito cambio de dirección de correo electrónico a (correo electrónico nuevo) de mi línea/líneas (número telefónico) para recibir mis facturas de forma mensual a partir del siguiente mes.

Atentamente, 
(Firma)
(Nombre y apellido)
