به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : بازگرداندن دستور خرید و درخواست پرداخت سریع
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
این نامه برای مطلع كردن شما از ارجاع دستور خرید شماره [شماره] به من است. متوجه شدم كه مقدار اقلام شماره [شماره]، [مقدار] عدد از مدل [مدل] به قیمت [قیمت] است. از سفارش شما متشكریم، ولی لازم می دانم به اطلاع برسانم که شرایط ما تعیین می‌كند كه سفارشات [خارج كشور یا مشتریان جدید] در صورتی پذیرفته شوند كه وجه لازم برای پوشش كامل هزینه های ارسال با كشتی از قبل دریافت شده باشد.
بنابراین ما دستور خرید شما را بازمی‌گردانیم. لطفاً سفارش خود را همراه با یك حواله دیداری یا نامه غیر قابل فسخ برای ما بفرستید. پیش‌بینی می‌كنیم هزینه ارسال با كشتی برای هر بخش سفارش شما حدود [مبلغ‌] باشد.

از سفارش شما متشكریم. امید خدمت به شما در آینده نزدیك را داریم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

