به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: اعلام عدم دریافت محموله بصورت کامل

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
محموله ای که ما پیرو سفارش خرید شماره [شماره] دریافت داشته ایم کامل نمی باشد. قطعات ذیل در محموله قرار ندارند:







[قطعات]







[قطعات]

لذا خواهشمند است هرچه سریعتر قطعات فوق الذکر را برای ما ارسال نمایید. در صورتی که ارسال سریع این قطعات میسر نمی باشد لطفاً به محض دریافت این نامه با اینجانب به شماره [شماره] تماس حاصل فرمایید.

 از توجه و همکاری شما پیشاپیش سپاسگزارم.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

