به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: شما مقام مشتری ویژه ما را کسب کرده اید
آقای [ نام مخاطب ]
سمت
باسلام،
     شما مقام مشتری ویژه ما را بدست آورده اید. این افتخار فقط برای تعداد معدودی از مشتریان منتخب [ نام شرکت شما ] اعطا می شود.  
این بدان معنا است که ما جهت پاسخ به حجم بالای سفارشات و نیازهای اختصاصی شما برنامه ریزی لازم را صورت می دهیم. شما به اطلاعات مربوط به ساخت و طراحی، زمان تقریبی تحویل و دیگر جزئیاتی که پاسخ دهی سریع و صحیحی  را می طلبند، نیاز دارید.  
برای حصول اطمینان از اینکه شما اطلاعات مورد نیاز خود را در کمترین زمان ممکن دریافت   می کنید، ما نماینده ای که منحصراً خدمات پس از فروش شما را پیگیری کند برایتان اختصاص می دهیم. [نام نماینده خدمات پس از فروش ] سفارشات شما را با پرسنل داخلی شرکت کنترل، بررسی و گزارش فعالیت شما را به من اعلام می کنند. شماره تماس مستقیم ایشان [ شماره تلفن ] می باشد. 
[ نام نماینده خدمات پس از فروش ] هفته بعد، طی تماس تلفنی، خود را به شما معرفی   می کند. ایشان یک [ آقا / خانم ] جوانی هستند که در سه هفته اخیر آموزش های لازم در بعد کاری شما را فرا گرفته اند. ما یقین داریم ایشان کار خود را به بهترین شکل ممکن انجام خواهد داد. 
[ نام مخاطب ]، از همکاری شما نهایت تشکر و قدر دانی را داریم.   
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