به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: لغو سفارش خرید

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
در تاریخ [تاریخ]، سفارش خرید [کالاهای سفارش داده شده مشخص گردد] برای شما ارسال شد و متعاقب آن تمامی قیمت اقلام سفارش داده شده نیز توسط چکی به تاریخ [تاریخ] که شما در حال حاضر آن را نقد نموده اید، پرداخت گردید.

در نامه مورخه [تاریخ] به جنابعالی،  درخواست ارسال فوری اجناس خریداری شده را نموده ایم. با این وجود هیچ یک از اقلام مذکور برای ما ارسال نشده است. لذا ما به دلیل عدم ارائه دلایل قانع کننده در خصوص تاخیر پیش آمده، بدین وسیله این سفارش را لغو نموده و درخواست ارجاع فوری مبلغ پرداخت شده را می نماییم.

لطفاً در نظر داشته باشید که در صورت عدم ارسال مبلغ مذکور به دفتر مرکزی ما حداکثر ظرف مدت [تعداد] روز از تاریخ این نامه، اقدامات قانونی لازم بر علیه شما به جهت دریافت این مبلغ بدون اطلاع قبلی صورت خواهد گرفت.

لذا توصیه می شود اقدامات لازم هرچه سریعتر صورت گیرد.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

