
به نام خدا

]تاریخ نامه[تاریخ:
شماره:]شماره نامه[
پیوست:]دارد/ندارد[

 محمولهاعلام ارسال مجددموضوع: 

]آقای/خانم[ ]نام گیرنده[
]سمت گیرنده[ محترم شرکت ]نام شرکت مخاطب[

با سلام،

 محموله یعالی در خصوص عدم دریافت ] جناب[ نامه ی دریافتی از مخاطب ]تاریختاریخ  ینامه
 دریافت[  سفارش مخاطب]تاریختاریخ  شما در  ی[ سفارش داده شدهسفارش داده شده ی مخاطب

دادید سپاسگذاریم. در جریان قرار که ما را از این د.یگرد

 تان کاری امروز برای سفارش شما مجدداً طی ساعات.بپذیریدمشکل پیش آمده بابت عذرخواهی ما را 
 ما را از طریق ید،ه اارسالی اولیه را نیز دریافت نمود ی که محموله  در صورتیًارسال خواهد شد. لطفا

 مطلع فرمایید.، این نامه درج گردیده استنتهای که در ا ی تلفنیشماره

  اقSSدامات لازم جهتً و مطمئنSSا ایممSSا از نماینSSدگی پخش خSSود علت مشSSکل پیش آمSSده را جویSSا شSSده
 بSSار دیگSSر از سفارشSSات شSSما، ضSSمن تشSSکر از خواهیم داد.را انجام چنین مشکلی  جلوگیری از وقوع مجدد

عذرخواهی می نماییم. مشکل پیش آمده

با تشکر

]نام شما[
[سمت شما]

]نام شرکت شما[
[ شما شرکتنشانی]

[ شما شرکتردورنگا] :ردور نگا[ /  شما]تلفن شرکت تلفن:
[پست الکترونیکی شما[ / ] شما سایتنشانی]


