به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: شرکت محصول ارجاعی جنابعالی را دریافت کرده و آماده تعویض آن می باشد.
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
     شرکت محصول [نام شماره] ارجاعی جنابعالی را دریافت کرده و آماده تعویض آن با مدل [نام شماره] می باشد، که این مدل بسیار مناسبتر می باشد. از آنجایی که مدل [نام شماره] از مدل [نام شماره] ارزان قیمت تر می باشد، شرکت مبلغ [مبلغ] را به حساب شما واریز کرده است.
بروشور محصولات جدید شرکت خود را ضمیمه نامه کرده ام، در صورت هرگونه درخواست از شماره تلفن زیر و یا فرم موجود در بروشور استفاده نمایید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

