به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: نادیده گرفتن نامه مربوط به عدم توانایی شرکت در ارسال محصولات درخواستی

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
لطفاً نامه [تاریخ] که در آن اظهار داشته بودیم که شرکت قادر نیست محصولات درخواستی را ارسال نماید، را نادیده بگیرد.
شرایطی که اینجانب را ملزم نموده تا چنین نامه ای را ارسال نمایم، به طورکلی تغییر یافته [شرایط را توضیح دهید] و شرکت آماده  است محصولات درخواستی [تاریخ] را ارسال نماید.
با تشکر از همکاری جنابعالی.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

