به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : بازپس گیری اعتبار از حساب مقروض
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]

پروندهی شما همین حالا برای رسیدگی روی میز من بود. به نظر می رسد حساب شما به شدت مقروض است. سالهاست که تجارت شما را ارج نهاده‌ایم و امیدواریم این عدم پرداخت صرفاً یک خطا یا اشتباه نظری بوده باشد. اگر چک مورد نظر را برا ی ما پست کرده‌اید متشکریم. در غیر این صورت لطفاً احتمال وجود هر نوع خطایی را در حسابها به ما اطلاع دهید.

من حساب شما را بررسی کرده‌ام و فکر می‌کنم در صورت عدم دریافت وجه طی [شماره]  روز آینده باید به مدیریت توصیه کنم حد اعتبار موجود را لغو کند.

من درک می‌کنم که شما در این اواخر با مشکلات فراوانی مواجه بوده‌اید و احساس می‌کنم ما نیز در حد امکان مداراگر بوده‌ایم. بنابراین بیشتر از تاریخ [تاریخ] منتظر چک شما نخواهم ماند.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

