به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست برای اثبات ارجاع محصولات
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]  
عطف به نامه مورخه [تاریخ] جنابعالی، شرکت هیچ گونه محصولی که جنابعالی  ارجاع داده بودید را دریافت ننموده است. به منظور دریافت کامل هزینه های پرداخت شده لطفاً به سوالات زیر پاسخ دهید. 

1- تاریخ ارجاع محصول؟
2- نحوه ارسال؟
3- کپی هرگونه مدارکی که مربوط به ارجاع محصولات می باشد؟
همکاری جنابعالی با شرکت باعث کشف محصولات مفقوده خواهد شد. با سپاس از همکاری جنابعالی، شرکت منتظر مکاتبات آتی شما می باشد.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

