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موضوع: دومین نامه درخواست برای تمدید قرارداد خدمات و پشتیبانی
[آقای/خانم] [نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
قرارداد خدمات و پشتیبانی شما با تجهیزاتی که در شرکت شما نصب گردید، به پایان رسیده است. شما هنوز وجهی برای ما ارسال نکرده و حتی جواب پاسخ نامه قبلی ما را در خصوص "درخواست تسویه حساب" نداده اید. ممکن است سهواً اشتباهی در این خصوص صورت گرفته باشد، و یا اینکه وجه شما پست شده و به زودی به دست ما می رسد. 
در صورتی که هنوز وجه پرداختی خود را برای ما ارسال نکرده باشید، لطفاً آن را حداکثر ظرف [روز] آینده برای ما بفرستید . در غیر این صورت فرض بر آن خواهد بود که تمایلی برای تمدید قرارداد ارائه خدمات و پشتیبانی خود ندارید. 
در صورتی که تصمیم دارید قرارداد خدمات و پشتیبانی خود را فسخ نمایید، ما آماده ایم خدمات  خود را با همان کیفیت قبلی  و با تعرفه ساعتی [مقدار]، به همراه هزینه های جانبی و هزینه ایاب و ذهاب به شما ارائه نماییم.
در صورت ارسال وجه و یا وجود هر گونه سوالی، لطفاً با شماره تلفن ذیل تماس حاصل فرمایید. 
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

