به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: اعلام تاریخ ارسال سفارشات

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
بدین وسیله به اطلاع می رساند که سفارش شماره [شماره] شما در خصوص خرید محصولات مشخص شده ذیل دریافت گردید.
[تاریخ سفارش]
[مشخصات محصولات سفارش داده شده]
سعی خواهیم کرد سفارشات شما را حداکثر تا تاریخ [تاریخ] تهیه و از طریق [طریقه ارسال] ارسال نماییم. لذا انتظار می رود جنابعالی این مرسولات را حداکثر تا تاریخ [تاریخ] دریافت نمایید. 
در صورتی که تهیه یا ارسال سفارشات شما با تاخیر مواجه گردد، جنابعالی سریعاً در جریان قرار خواهید گرفت. 
باردیگر از سفارش خرید شما کمال تشکر را داشته و امیدواریم روابط تجاری ما در آینده نیز همچون گذشته مستحکم و پابرجا باقی بماند.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

