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"Nombre + Apellidos"
"Dirección"

OPCIONAL "Localidad"
"Provincia"
"País"

 "Localidad", a "día" de "mes" de "año"

Querido XXX (nombre de pila),

El próximo mes XXX (puede ser también, semana, día) llegará a XXX (ciudad) un amigo y
compañero de estudios (un familiar, un colega de profesión, etc.)

Ante la imposibilidad de acudir a recibirle,  (se puede indicar la razón que se lo impide),
recabo tu ayuda, ya que resides en XXX (la ciudad), para pedirte, si no es un compromiso
inoportuno para ti, que recibas a este buen amigo y le muestres algunos de los lugares
más pintorescos de la ciudad, lo que sería de su agrado y del mío. Solo serán unas horas,
hasta que tome el XXX (medio de transporte) para venir hasta mi lugar de residencia.

Espero tu respuesta, con toda sinceridad, para poder darle las indicaciones pertinentes.

Te agradezco tu atención, un abrazo de tu amigo,

                                                                              (Firma)
"Nombre completo"
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