به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: همکاری با شما مایه افتخار و از دست دادن آن موجب تاسف است 
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
مایه مباهات و افتخار ما بود که در [تعداد سال] اخیر با شما همکاری داشتیم. اینجانب تجارت با شما را ارج نهاده و از اینکه دیگر فرصت همکاری با شما را نداریم، بسیار متاسفم.  
آگاهی از نظرات شما در خصوص کیفیت خدمات این شرکت و نیز دلایلی که سبب شده است شما شرکت دیگری را انتخاب نمایید، برای ما بسیار مهم و حائز اهمیت می باشد. لذا خواهشمند است نظرات خود را در پشت این نامه قید و آن را برای ما ارسال فرمایید. در صورت تمایل می توانید با اینجانب تلفنی تماس حاصل فرمایید. اینجانب از نظرات مفید و سازنده شما استقبال کرده و اطمینان می دهم که نظرات شما کاملاً محرمانه باقی خواهد ماند. 
امیدوارم در آینده بار دیگر افتخار همکاری با شما را داشته باشیم. 
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

