
به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : اخطار 10 روز قبل از ارجاع حساب به بخش وصول
[آقای / خانم] [ نام گیرنده]
[سمت][نام شرکت مخاطب]
شواهد گویای این واقعیت است که در خصوص تذکرات قبلی در ارتباط با حسابتان عکس العمل مثبتی ازخود نشان نداده اید. چندین مرتبه در [تعداد ماه] گذشته با ارسال نامه هایی مبنی بر در خواست توضیح بر اینکه چرا بدهی خود را، همراه با هزینه دیرکرد آن به ما پرداخت نمی کنید، برایتان نوشتم. مبلغ پرداختی شما اکنون [ مبلغ را مشخص کنید ] می باشد. 
متاسفانه با نادیده گرفتن چنین تذکراتی خوش حسابی خود را که با [ نام شرکت ] داشتید، زیر سوال برده و علاوه بر آن ما و خودتان را متحمل هزینه های اضافی ناخواسته کردید. 

تعقیب جریان دعوی از مجرای قانون برایم ناخوشایند است. اگر در عرض [ تعداد روز ] با ما در خصوص مسئله فوق در ارتباط نباشید ، چاره ای جز ارجاع حساب شما به بخش وصول برای من باقی نمی ماند. و البته ازاینکه چنین اقدام جدی و شدید در مقابل شما انجام می دهم، متاسفم چون به نظر می رسد گزینه دیگری برای ما نگذاشتید. برای حفظ رتبه بندی اعتبار خود، نزد این شرکت می توانید چک مبلغ فوق را امروز برای ما ارسال کنید. 
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

