به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: معرفی [شرکت شما] 

[نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
[شرکت شما] از سال [تاریخ] در زمینه تولید یا ارائه [محصول یا خدمات] فعالیت داشته و در طول این مدت به دانش فنی و تجارب ارزشمندی در [تخصص شرکت] دست یافته است. با توجه به اینکه خط مشی ما همواره بر تامین نیاز ها و تولید محصولات مورد نیاز شرکت های بزرگ قرار داشته، از این رو محصولات تولیدی این شرکت از کیفیت بسیار بالا و کم نظیری برخوردار می باشند. در حال حاضر شرکت [نام شرکت] با افزایش توان تولیدی خود می تواند محصولات مورد نیاز شرکت های کوچک و متوسط را نیز تامین نماید. 
این شرکت با برخورداری از دانش فنی و توانمندی بالا در صنعت [مشخص شود] توانسته است به تمامی نیاز های مشتریان خود به بهترین شکل ممکن پاسخ دهد. با بهره مندی از راهکارهای پیشنهادی ما، قادرخواهید بود:
· بهره وری خود را افزایش دهید
· هزینه های عملیاتی خود را کاهش دهید
· رضایتمندی مشتریان خود را افزایش دهید
بعلاوه، اخیراً شرکت [نام شرکت] گواهی [نام گواهی] را از سازمان [نام سازمان] دریافت داشته است. 
به پیوست اسنادی ارائه شده است که می توانید با مطالعه آنها، اطلاعت بیشتری را در ارتباط با این شرکت و محصولات تولیدی آن بدست آورید. از وقت و توجه شما کمال تشکر و امتنان را دارم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]
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