На официальном бланке письма

В Рабочий Координационный совет Международной 
Ассоциации Корпоративного Образования (МАКО)
ОАО «Название компании» выражает свое намерение вступить в члены Рабочего Координационного совета МАКО.  Представлять интересы ОАО «Название компании» в РКС МАКО поручено Ф.И.О., «название должности». 

Резюме «Ф.И.О.» прилагается.
Президент ОАО «Название компании»                                                                                            Ф.И.О.
