به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : اجازه بدهید خود را به عنوان نماینده فروش جدید شما معرفی کنم.
آقای [ نام مخاطب ]
سمت
باسلام،
     مایلم خود را به عنوان نماینده جدید فروش شما در [ شرکت ] معرفی کنم. 
آنچنان که مستحضر هستید، شهرت و سابقه طولانی [ شرکت ] مرهون ارائه خدمات رسانی در سطح بسیار عالی و توجه ویژه به جزئیات کاری می باشد. برای حصول اطمینان از رفع نیاز های مشتری، نمایندگیهایی مثل من همگام با دانش بروز دنیا درباره محصولات و خدمات  جدید آموزشهای  لازم را فرا می گیرند و می توانند شما را در امر فروش یاری دهند. ما متعهد هستیم خدماتی که شایسته و مورد انتظار  شماست، برایتان ارائه دهیم.  
[ شرکت] به آنچه که مشتریان ما باید بگویند پاسخ مثبت می دهد. به تازگی سه محصول جدید بنا به درخواست مشتریان به لیست قبلی اضافه کرده ایم. بنده هفته بعد جهت عرض سلام و ارائه توضیحاتی در خصوص سه محصول جدید، شما را در محل دفترکار ملاقات خواهم کرد. آیا [ روز ] برای دیدار با شما مناسب است؟  
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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