به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : اخطار تراز مورد منازعه
[آقا/خانم  ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
به اطلاع شما می‌رسانیم كه اظهارنامه‌ای به تاریخ [تاریخ] دریافت كرده‌ایم كه نشان دهنده تراز [میزان] برای حساب شماره [شماره] ما می باشد.
پس از بررسی مدارك بنا به دلایل زیر تراز مندرج در نامه را مورد منازعه قرار می‌دهیم:
------كالاهای صورت شده دریافت نشده‌اند.
------قیمتها از مبلغ مورد توافق بیشتر است.
------وجه قبلی به مبلغ [مبلغ] در تاریخ [تاریخ] پرداخت شده است.
------كالاها سفارش داده نشده بودند.
------كالاها طبق قوانین برگشت و اعتبار آماده بازگشتند.
------غیره [توضیح]

لطفاً حساب خود را بررسی كنید. بدون معطلی با من تماس بگیرید تا راه حلی منطقی برای مشكل بیابیم.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

