به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: پاسخ به استعلام شما 

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
از استعلام شما در ارتباط با [نوع محصول] متشکریم. 
کاتالوگ محصولات و لیست قیمت های ما جهت بررسی به پیوست ارسال شده است. مطمئناً این اطلاعات پاسخگوی بسیاری از سوالات شما خواهد بود. 
در صورت نیاز به کسب اطلاعات بیشتری در خصوص محصولات ما، لطفاً با دفتر شرکت تماس حاصل فرمائید. ما خوشحال خواهیم شد به تمامی سوالات شما پاسخ دهیم. 
از لطف و عنایتی که نسبت به این شرکت و محصولات آن در متن نامه خود ابراز                داشته اید، بسیار سپاسگزار بوده و امیدواریم توفیق خدمت به شما را به دست آوریم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

