به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: اعلان تاخیر در تحویل محموله ارسالی
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
با توجه به میزان سفارش بسیار زیادی که این شرکت در فصل تابستان داشته، ارسال بعضی از سفارش ها با تاخیر مواجه شده است. محصول شماره [شماره] حداکثر ظرف مدت [تعداد] روز از تاریخ فعلی برای شما ارسال خواهد گردید.

لطفاً عذرخواهی ما را از تاخیر پیش آمده پذیرا باشید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

