به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست ارائه دستورالعمل های لازم در خصوص ارسال سفارش

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
 بدین وسیله به اطلاع می رساند که این شرکت هنوز هیچگونه دستورالعملی در خصوص نحوه ارسال اقلام سفارش داده شده شما بر اساس توافق نامه منعقده ما بین طرفین در تاریخ [تاریخ] دریافت ننموده است. 
لذا خواهشمند است هر چه سریعتر دستورالعمل های لازم را ارسال فرمائید.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

