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 به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: اخطار مربوط به پرداخت به تعویق افتاده
[نام گیرنده]
[سمت]

با سلام،
  اسناد ما حاكی از این است كه پرداخت حساب شما به میزان [مبلغ] به تعویق افتاده است. اگر این مبلغ پیش از این پرداخت شده است، لطفاً به این اخطار اعتنا نكنید. درصورتیكه هنوز پرداخت خود را پست نكرده اید، چك خود را نوشته و آن را در پاكتی قرار داده و به ما بفرستید.             اگر در ارتباط با چک فرستاده شده مشكلی وجود دارد، لطفاً با شماره زیر با من تماس بگیرید تا بتوانیم در این مورد گفتگو كنیم. علت مشكل هر چیزی كه باشد، تا زمانیكه از خود شما نشنویم، هیچ اطلاعی از آن نخواهیم داشت. 
قبلاً بابت همكاری شما در ارتباط با این موضوع تشكر می كنیم.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
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[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

