به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: نامه درخواست خرید
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
احتراماً، سفارش خرید کالا در زیر مشروح است:
	تعداد
	شرح
	قیمت واحد
	مجموع

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


خواهشمندیم کالای فوق را در اسرع وقت تحویل دهید. شرایط پرداخت به روش متعارف [روش را مشخص کنید] خواهد بود. 
نحوه حمل: [روش/نام شرکت حمل]
لطفاً هرگونه پرسش در مورد این سفارش را با اطلاعات تماس زیر در میان بگذارید:
[نام تماس] [شماره تلفن]،
پیشاپیش از اقدام فوری شما در این خصوص نهایت تقدیر و تشکر به عمل می آید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

