به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: اعلام ارسال
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
بدین وسیله به اطلاع می رساند که در تاریخ [تاریخ]، تمامی اقلام مشخص شده در توافق نامه منعقده ما بین طرفین در تاریخ [تاریخ]، از طریق [نام شرکت حمل و نقل] برای شما ارسال خواهد گردید لذا شما اصولاً می بایست این مرسولات را حداکثر تا تاریخ [تاریخ]،  در دفتر شرکت دریافت نمایید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

