به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: تشکر و قدردانی  
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
همواره همکاری با اشخاص برجسته و شایسته ای چون شما مایه افتخار و مباهات ما بوده است. [سخنرانی/ مقاله/ غیره] که حضرتعالی در خصوص [عنوان پروژه] ارائه نمودید، حقیقتاً بی نظیر و تحسین بر انگیز بود. بی شک موفقیت این پروژه مرهون زحمات فراوان شما می باشد.
امیدواریم، جنابعالی برای سال های متمادی همکاری خود را با شرکت حفظ نمایید. خواهشمند است چک ضمیمه شده به این نامه را به نشانه قدردانی از کار ارزشمند و شایان تقدیر خود بپذیرید.
همکاری با شما مایه افتخار ماست.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

