به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: اعلام لغو ارسال سفارش معوقه 

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
بدین وسیله به اطلاع می رساند که پیرو سفارش خرید یا قرارداد ]تاریخ[ که نسخه ای از آن به پیوست ارائه می گردد، ما قسمتی از سفارشات خود را دریافت نموده ایم.  در نامه ارسالی به همراه این مرسولات حضرت عالی اشاره نموده اید که بعضی از اقلام در حال حاضر در اقلام موجود نمی باشد. 
خواهشمند است سفارش ما را برای اقلام ارسال نشده فسخ و صورتحساب خود را برای اقلام ارسال شده تنطیم نمایید.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

