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موضوع: پیوستن شما را به جمع مشتریان شرکت [نام شرکت] تبریک می گوییم
[نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
از اینکه به جمع مشتریان شرکت ما پیوستید، بسیار متشکریم. به عنوان یکی از شرکت های پیشرو در صنعت [مشخص کنید]، کیفیت بسیار بالا و قیمت مناسب محصولات و خدمات ما همواره رضایت مشتریان شرکت را جلب نموده است که البته مطمئناً شما نیز از این قاعده مستثنی نخواهید بود.
در ادامه شما را اجمالاً با شرایط و ضوابط جاری شرکت [نام شرکت] در خصوص مشتریان خود آشنا می نمایم. صورت حساب ها ارسالی می بایست حداکثر ظرف مدت [روز] از تاریخ صدور پرداخت گردند. پرداخت هایی که [روز] پس از تاریخ صدور صورتحساب ها انجام شوند، مشمول [%] تخفیف خواهند شد. مشتریان ما با استفاده از این امتیاز می توانند درصد سود خالص خود را افزایش دهند. 
ما در طول سال معمولاً به دفعات، تخفیف دیگری را برای [خدمات/محصول] خود در نظر می گیریم. در چنین مواردی برای مشخص شدن مبلغ پرداختی خود کافیست ابتدا تخفیف ویژه را از مبلغ پرداختی کسر و سپس تخفیف [ %] درصدی پرداخت پیش از موعد را محاسبه نمایید. 
کاتالوگ و لیست قیمت ها به منظور بررسی و بازبینی به پیوست ارسال شده است. ما معتقدیم که قیمت های پیشنهادی بسیار مناسب و کاملاً رقابتی می باشند. همچنین لازم به ذکر است که مشتریان دائمی ما در طول سال به نشانه قدردانی و تشویق به خرید بیشتر مکرراً از تخفیفات ویژه شرکت برخوردار می شوند. 
به عنوان [سمت شغلی] خوشحال خواهم شد به تمامی سوالات احتمالی شما در هر زمانی پاسخ دهم. 
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