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به نام خدا

تاریخ:[تاریخ نامه]

شماره:[شماره نامه]

پیوست: [دارد/ندارد]
موضوع: درخواست استرداد وجه سفارشات تحویل داده نشده
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت گیرنده] محترم شرکت [نام شرکت مخاطب]

با سلام،

عطف به نامه ی مورخ [تاریخ نامه]، کالاهای سفارش داده شده به شرکت هنوز تحویل داده نشده است. یك کپی از مکاتبات را برای سهولت بیشتر ضمیمه كرده ام.

از آنجايي كه کالایی تحویل داده نشده و پاسخی نیز در قبال نامه ی قبلی دریافت نکرده ایم، تقاضا داریم مبلغ [مبلغ] [واحد پول] سفارشات را بازگردانید. کپی چك فسخ شده ضمیمه شده است.

بی صبرانه منتظر دریافت سریع وجه می باشیم.
با تشکر

[نام شما]

[سمت شما]
[نام شرکت شما]

[نشانی شرکت شما]

تلفن: [تلفن شرکت شما] / دور نگار: [دورنگار شرکت شما]

[نشانی سایت شما] / [پست الکترونیکی شما]

