На фирменном бланке компании.

Директору
ООО «Автобус Тур Рязань»
Маркову В.А.
От 
_________________________________________
(название фирмы)
Письмо на возврат денег
В Ваш адрес была произведена оплата в сумме ______________руб__коп. ( Сумма
прописью) по заказу __________________, туристы (ФИО туристов), маршрут _________________, даты поездки ___________________.
Просим Вас осуществить возврат денежных средств в размере ____________руб___коп (Сумма прописью) по причине ______________________

Наши реквизиты:
Юридическое название фирмы Агентства_______________________
ИНН Агентства___________________________
Р\счет________________________________
Кор\счет _____________________________
Название банка ____________________________
Город, в котором находится банк __________________________
БИК банка________________________________
__ - __ -  20__ г.

М.П.                                                                                                                                                   Руководитель
Главный бухгалтер

