به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست ارسال فهرست کالا های بسته بندی شده

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
بدین وسیله به جنابعالی یاد آوری می گردد که تمامی محموله های ارسالی به ]نام شرکت[ می بایست حاوی صورت کالا های بسته بندی شده بوده و در آن تمامی کالاها یا محصولات موجود در هر بسته به همراه شماره سفارش مربوطه مشخص گردد.
ما از این طریق قادر خواهیم بود اجناس دریافتی را سریعتر بررسی نماییم  و متعاقباً پرداخت های لازم نیز سریعتر صورت می گیرد.
پیشاپیش از همکاری شما در این خصوص تشکر و قدردانی می نماییم. 

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

