به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : اخطار تاخیر 60 روزه پرداخت اقساط 
آقا/خانم [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [ نام شرکت مخاطب]
مدارك ما نشان می‌دهد كه پرداخت حساب شما 60 روز عقب افتاده است. اظهارنامه‌ای از صورتحسابهای معوقه ضمیمه نامه شده است.
جهت حفظ حساب شما در وضعیتی مناسب، قسط باید سریعاً پرداخت شود. اگر سئوالی دارید یا خواستار اجرای برنامه‌های خاصی برای پرداخت اقساطتان هستید، لطفاً از طریق شماره تلفن [تلفن] با دپارتمان حسابهای قابل وصول تماس بگیرید.
از بذل توجه شما به این امر متشكریم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

