به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست تاییدیه ارسال سفارش

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
بدین وسیله درخواست می گردد اقدامات صورت گرفته به جهت ارسال اقلام سفارش داده شده در تاریخ [تاریخ] را مشخص کرده و تضمین نمایید که تمامی این اقلام  در وقت مقرر ارسال خواهد شد.

عدم ارائه تضمین های کافی و قابل قبول در این خصوص به مثابه نقض قرارداد مذکور تلقّی خواهد شد و لذا ما هیچ گونه تعهدی در خصوص این قرارداد نخواهیم داشت.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

