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موضوع : تمدید اعتبار برای مشتری قدیمی مقروض
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
دپارتمان اعتبار به من اطلاع داده است كه حساب شما مقروض است. شما از مشتریان قدیمی ما هستید و بنابراین می‌خواهیم هر كمكی كه از دستمان بر‌می‌آید برایتان انجام دهیم. ما میدانیم كه بیشتر دیركرد حسابها نتیجه اشتباهات دفتری است. به هر حال، اگر برای رسیدگی به حسابهایتان نیازمند زمان بیشتری هستید، كافی است با ما تماس بگیرید. در این صورت [تعداد] روز فرصت برای پرداخت حسابهایتان به شما داده خواهد شد.
ما برای تجارتتان ارزش قائلیم و امیدواریم كه این اقدام ما بتواند برای شما مفید واقع شود. از بذل توجهتان متشكریم و امید دیدار شما را در آینده نزدیك داریم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

