به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: درخواست تعیین تاریخ انجام تعمیرات

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]  
بدین وسیله به اطلاع می رساند که قطعه یدکی [مشخص شود] درخواستی شما تهیه شده و در حال حاضر موجود می باشد.
شایان ذکر است که با وجود تماس های مکرر، موفق به گفتگو با جنابعالی و تعیین تاریخ تکمیل تعمیرات نشده ایم.
لذا خواهشمند است با شماره [شماره] تماس حاصل نموده و تاریخ تکمیل تعمیرات را معین نمایید. هزینه تعمیرات به همراه مالیات فروش، مجموعاً مبلغ [مبلغ] خواهد بود که در زمان تعمیر و نصب قطعه در منزل مسترد خواهد شد.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

