به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست ارجاع مبالغ پرداختی به جهت عدم ارسال سفارشات
[آفای/خانم] [نام گیرنده] 

احتراماً به اطلاع می رساند که پیرو موافقت جنابعالی در خصوص تهیه و آماده سازی اقلام سفارش داده شده ما در تاریخ [تاریخ]، مبلغ [مبلغ] به صورت کامل [قیمت اقلام در خواستی] به حساب شما واریز گشته است لذا بدین وسیله درخواست می نماید از آنجایی که اقلام درخواستی هنوز دریافت نشده است، هر چه سریعتر نسبت به ارسال آنها اقدام نمایید.
در صورتی که اقلام مذکور حداکثر تا تاریخ [تاریخ] دریافت نگردد، شما به عنوان متخطی از توافقات به عمل آمده ما بین طرفین محسوب گشته و نه تنها ملزم به ارجاع تمامی مبلغ پرداختی ما خواهید بود، بلکه می بایست بر اساس [قانون] تمامی خسارات وارده به این شرکت به جهت مشکل مذکور را نیز جبران نمایید.
خواهشمند است هر چه سریعتر ما را در جریان تصمیمات خود در این خصوص قرار دهید.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

