به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : موافقت با تاریخ تحویل کالا و ارائه سفارش خرید
[نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
احتراماً به اطلاع می رساند که تاریخی شما برای تولید و تحویل] نوع کالا مشخص شود[ مشخص نموده بودید، مورد پذیرش ما قرار گرفته و لذا سفارش خرید [شماره سفارش] خود را  برای این معامله به پیوست ارسال می نماییم .
لازم به ذکر است که با توجه به تعهدات این شرکت نسبت به مشتریان خود، کالاهای سفارش داده شده می باست حداکثر تا تاریخ [تاریخ] یا پیش از آن  ارسال گردد. 

از همکاری و مساعدت حضرت عالی کمال تشکر و امتنان را دارم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

