به نام خدا

تاریخ:[تاریخ]

شماره:[شماره]

پیوست:[ن]دارد
موضوع: عدم تحویل محصول تا زمان پرداخت تراز

[آقای/خانم] [نام گیرنده]
 [سمت]
این نامه در تایید تماس تلفنی اخیر شرکت در خصوص آخرین تراز نامه حساب جنابعالی می باشد. همانگونه که در تماس تلفنی عرض نمودم تراز مانده حساب جنابعالی ]مقدار[ می باشد. شرکت منتظر ارسال چک جنابعالی برای تسویه تراز مانده حسابتان می باشد.
پس از تسویه حساب شما، شرکت در خصوص قرارداد جدید اقدام خواهد نمود. به همین منظور برای تحویل محصولات، بایستی شرکت چک جنابعالی را برای تسویه تراز مانده حسابتان دریافت نماید.
ضمن تشکر از همکاری و حسن نیت جنابعالی، در صورت داشتن هرگونه سوالی لطفاً با ما تماس حاصل فرمائید.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

