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

[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
چکی به مبلغ  [مبلغ] به نامه ضمیمه شده است که نمایانگر استرداد وجه واریزی اضافی [هدف]  است که از طرف شما سهواً دوبار پرداخت شده است.

خوشحالیم از اینکه اداره دفترداری [ما یا شما] به این سرعت به وجود پرداخت اضافی مورد نظر پی برد.

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

