به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: تشکر از امکان بازدید از تاسیسات شما 
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
پس از بازدیدی که با همراهی [نام ] از واحد صنعتی شما در [شهر] داشتم، می بایست اذعان دارم که تحت تاثیر سیستم های عملیاتی بسیار کارا و کارکنان شایسته شما قرار گرفته ام. اینجانب هیچگاه چنین برنامه ریزی مدونی را که در عین سهولت در اجرا، سبب کاهش چشمگیر هزینه ها نیز گردد، ندیده بودم . خصوصاً  شیوه اتخاذ شده جهت کنترل کیفی محصولات بسیار تحسین برانگیز بود.
تمامی کارکنان شما رفتاری بسیار مودبانه داشته و در توضیح عملکردهای مختلف و پاسخ دهی به سوالات اینجانب تمامی تلاش خود را بکار بردند. بسیار خرسند خواهم شد که از طرف اینجانب از [نام] برای صرف نهار در رستوران [نام]، به نشانه تشکر از زحمات ایشان، دعوت فرمایید.
نتایج بازدید و یافته های خود را در [تاریخ] به همکاران خود اعلام نموده و تصمیمات اتخاذ شده را به آگاهی شما خواهد رساند.         
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

