به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست ارجاع مبلغ پرداختی در خصوص سفارش ارسال نشده 

[آفای/خانم] [نام گیرنده]
در نامه مورخه [تاریخ] اینجانب مشخصاً ذکر گردید که اقلام سفارش داده شده این شرکت هنوز دریافت نشده است. شما می توانید نامه مذکور را که به پیوست ارائه شده است ملاحظه فرمایید.
لذا به جهت آنکه اقلام سفارش داده شده و حتی پاسخ نامه قبلی اینجانب به منظور ارائه توضیحاتی در رابطه با دلایل دیرکرد ارسال این سفارش، هنوز دریافت نشده است، ‌لطفاً مبلغ [مبلغ] را که در خصوص این سفارش پرداخت شده بود، را هر چه سریعتر بازپرداخت نمایید. به پیوست نسخه ای از چک اینجانب که نقد کرده اید ارسال می گردد. 

خواهشمند است تمامی مبلغ چک هر چه سریعتر باز پرداخت گردد .
پیشاپیش از توجه و همکاری شما در این خصوص سپاسگزارم .

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

