به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: اعلام عدم ارسال تمامی اقلام سفارش داده شده
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
بدین وسیله به اطلاع می رساند که پیرو سفارش خرید (یا قرارداد) مورخه [تاریخ] که نسخه ای از آن به پیوست ارائه می گردد، ما تنها قسمتی از کالاهای سفارش داده شده خود را دریافت نموده ایم و  متاسفانه مابقی هنوز تحویل داده نشده است.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

