«MyCompanyName»
«MyCompanyAddrBlock»
«MyCompanyPhoneNumber»
«LetterDate»
«AddrBlock»
Dear «MrMsMrs» «FirstName» «LastName»,

I am pleased to inform you that your special order has arrived.  Please pick up this order at our store at your earliest convenience.  As always, thank you for your business.

Sincerely,

«Signature»
«Title»
«MyCompanyName»
