به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست استرداد وجه واریزی اضافی
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]

در تاریخ [تاریخ] این اداره چکی به مبلغ [مبلغ] بابت فاکتور تاریخ [تاریخ] برای شما پست کرد.

بعد از بررسی پرونده شما معلوم شد که در تاریخ [تاریخ] حساب مورد بحث به طور کامل پرداخت شده بوده است. من یک فتوکپی از چک باطل شده به شماره [شماره] و مبلغ [مبلغ] را برای شما ضمیمه می‌کنم.

متشکر خواهم شد اگر وجه واریزی اضافی را به این اداره مسترد گردانید. بابت مشكلاتی كه این خطا به وجود آورده متاسفیم.

از بذل توجه شما به این مسئله متشکریم.

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

