
به نام خدا

]تاریخ[تاریخ:
شماره:]شماره[

پیوست:]ن[دارد

اعلام تغییر آدرسموضوع: 

]نام گیرنده[
]سمت[

با سلام،

 مفتخریم به اطلاع شما برسانیم که به زودی به دفاتر جدید مان نقل مکان خواهیم کرد. لطفاٌ توجه
داشته باشید که از تاریخ ]تاریخ[، آدرس و شماره تلفن جدید ما به قرار ذیل خواهند بود:

]آدرس[
]شهر، استان، کد پستی[

]شماره تلفن[

لطفاً بخش حسابداری/مالی خود را در جریان این تغییر قرار دهید.
 اینجانب همچنین جدیدترین بروشور های ]محصولات / خدمات[ شرکت را به پیوست ارسال نموده ام که

امیدوارم مورد پسند شما واقع گردد.
  صورت وجود هر گونه سوالی با ما تماس حاصل فرمایید.لطفاً در

با تشکر

]نام شما[
[سمت]

]نام شرکت شما[
]آدرس کامل شرکت[

]دورنگار شرکت[ ]تلفن شرکت[ / دورنگار: تلفن:
]آدرس سایت[ / ]ایمیل[


