به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: پذیرش و موافقت با سفارش

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
بدین وسیله به اطلاع می رساند که صورت سفارش و فرم سفارشِ خریدِ ضمیمه شده به آن دریافت گردید.
لازم به ذکر است که به غیر از چند مورد مشخص شده ذیل، سایر اقلام سفارش داده شده در اسرع وقت آماده و ارسال خواهد شد.
[موارد استثناء مشخص گردد]
خواهشمند است در صورت وجود هرگونه مخالفتی با حذف موارد فوق الذکر از لیست سفارش خود، ما را ظرف مدت حداکثر [تعداد] روز از تاریخ دریافت این نامه، کتباً مطلع فرمایید. در غیر اینصورت سفارش شما در پایان این مدت آماده و ارسال خواهد شد. 
از اطمینان شما به شرکت [نام شرکت] کمال تشکر و امتنان را داریم.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

