به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: از اینکه شرکت ما را به مشتریان معرفی و توصیه می نمایید، متشکریم
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
[نام مشتری] از خدمات شرکت ما استفاده می نمایند.
در جریان اولین گفتگوی مان، ایشان خاطر نشان کردند که شرکت ما را به پیشنهاد و توصیه شما انتخاب نموده اند. لذا لازم دانستم از لطف و عنایت جنابعالی نسبت به [نام شرکت] تشکر و قدردانی نمایم. اینجانب همچنین معتقدم که شما نیز می توانید [نام مشتری] در این خصوص کمک و همراهی نمایید. 
از توجه و علاقه شما متشکریم . 
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

