به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: در منزل تشریف نداشتید
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
در [تاریخ] ما یکی از سرويسکاران خود را جهت نصب [محصول] جدید به منزل شما فرستادیم، اما متاسفانه در منزل تشریف نداشتید! البته اگرچه تاریخ نصب قبلاً با شما هماهنگ شده بود، اما بعضاً چنین مسائل و مشکلاتی اتفاق می افتد. 
لطفاً جهت هماهنگی مجدد در خصوص تاریخ نصب با [شماره تلفن] تماس حاصل فرمائید. 
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

