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]تاریخ[تاریخ:
شماره:]شماره[

پیوست:]ن[دارد

 و آگاهی دیرهنگام از آنبداریموضوع : عذرخواهی به دلیل اشتباهات حسا

]نام گیرنده[ ]آقا/خانم[ 
]سمت[ محترم ]نام شرکت مخاطب[

 . متاس;فانه بس;یار متاس;فیم ک;رده اس;تغیرض;روری ش;ما را وارد مس;ائل ك;ه  پیش آم;دهاشتباه از ب;ابت ما
 م;;ا را در  ع;;ذرخواهش;;منديمبن;;ابراین  ، بودچه اتفاقی افت;;ادهکه یم و متوجه شً دقیقاتامدت زمانی طول کشید 

  توض;;یح دلی;;ل اشتباه بخش حسابرسی م;;ا ح;;ق مس;;لم شماس;;ت.ً دری;;افت بپذیری;;د. قطع;;ا‌دهيپاس;;خ ت;;اخیر
 پیش آمده را حل کند. اخیرارم این نامه مشکلاتوامید

 که شباهت اسمی زیادی با شما داشت واریز شد. به حساب شخص دیگری قسط شما به موقع دریافت شد اما
  شرکت، اقدام ب;;ه فرس;;تادن اخطاره;;ای درخواس;;ت قس;;ط  نم;;ودیم. ح;;تیوصولطبق سیاست  در نتیجه ما نیز

  اشتباه، بخش حسابرسی ما در اطلاع رسانی به بخش وصول کوت;;اهی ک;;رد و همیناخطارمعلوم شدن  پس از
به شما بود. های اخطار‌موضوع دلیل ادامه فرستادن برگه

 اینکه حل این مسئله  متاسفم ازًشده و عمیقا  شماناراحتی باعث تا چه حد درک میکنم که این موضوع ًکاملا 
  این،اینک;;ه ش;;رکت م;;ا دس;;تورالعملی برای پیش;;گیری از بروز چ;;نین مش;;کلاتی دارد با وج;;ود اینقدر طولانی شد.

دستورالعمل را تقویت خواهیم کرد.
  اگ;ر فرص;;تی دوب;اره جهت خدمتگ;ذاریخوشحال خواهيم ش;د و  هستيدارزش ما شما از مشتریان قدیمی و با

تکرار نخواهد شد.مجدداً مطمئن باشید که چنین اشتباهی  .داشته باشيمما شبه 
هرگونه سوالی بدون هیچ تردیدی با من تماس بگیرید. وجود در صورت

با تشکر

]نام شما[
[سمت]

[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]

]دورنگار شرکت[ ]تلفن شرکت[ / دورنگار: تلفن:
[ایمیل] / [آدرس سایت]


