به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: [نام شرکت شما] خدمات جدیدی را ارائه می دهد 
[نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
احتراماً به اطلاع می رساند که این شرکت در آینده ای نزدیک ارائه خدمات جدیدی را در زمینه [مشخص کنید] و با مشخصات و ویژگی های اصلی ذیل آغاز خواهد نمود:
· __________________________
· __________________________
· __________________________
ما معتقدیم، [نام شرکت شما] می تواند به خوبی از منافع حاصل از ارائه چنین خدماتی منتفع گردد. لذا به منظور گفتگوی بیشتر در این خصوص و ارائه توضیحاتی در ارتباط با منافع حاصل از این خدمات، می توانیم جلسه ای را در دفتر اینجانب و یا حضرت عالی، بدون هزینه، ترتیب دهیم. 
همکاری با شما مایه افتخار و مسرت فراوان ما خواهد بود. لطفاً در صورت تمایل، با شماره تلفن مستقیم اینجانب به شماره [شماره تلفن]، تماس حاصل فرمایید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

