به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : اخطار چك برگشتی ان.اس.اف
[آقا/خانم ] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
چك پرداختی شما به شركت [نام شركت] به مبلغ [مبلغ] به دلیل كمبود موجودی حساب به ما برگشت داده شده است. به دلیل اینكه این چك قبلاً دوبار در حساب قرار داده شده است، بانك اجازه انجام مجدد این كار را به ما نمی‌دهد.
لطفاً وجه چك را كه [مبلغ] است، به همراه [مبلغ] هزینه چك برگشتی،  به اداره مدیریت ما به آدرس زیر بفرستید:

              [نام شركت]

              [آدرس]

              [كدپستی]

خواهشمند است وجه مورد نظر را كه مبلغ [مبلغ] است به صورت نقد یا با چك تضمین شده یا از طریق حواله پستی برای ما بفرستید.
اگر سئوالی داشتید، در ساعات اداری و از طریق شماره تلفن فوق با من تماس بگیرید.
متشكرم.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

