
به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: اعلام ارسال محصول مشابه 

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
براساس توافق نامه منعقده مابین طرفین در تاریخ [تاریخ]، شرکت ما متعهد به تهیه و ارسال [نوع محصول مشخص گردد] می باشد.
متاسفانه می بایست به اطلاع برسانیم که در حال حاضر امکان ارسال محصولات فوق الذکر به دلیل آنکه [دلایل ذکر گردد]،  میسر نمی باشد. لذا درخواست می گردد در صورت توافق جنابعالی، محصول مشابه دیگری با مشخصات ذیل، جایگزین این محصول گردد:
[محصول]
لطفاً در صورتی که با جایگزینی فوق موافق می باشید، ما را کتباً در جریان قرار دهید.

 منتظر دریافت پاسخ شما هستیم. 

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

