به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : ارجاع حساب [نام بدهكار] به آژانس وصول
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
این بدهكار به درخواستهای پرداخت وجه ما پاسخ نداده است. تنها چاره ما در این مرحله قرار دادن این حسابها برای وصول است.
به عنوان آخرین احترام به این شركت، از شما می‌خواهیم تا تاریخ [تاریخ]،  اقدام شدیدی انجام ندهید. اگر تا این تاریخ كل وجه را دریافت كردیم، به شما اطلاع می‌دهیم تا شكایت را باطل كنید. در غیر این صورت، شما مختار به انجام هر اقدام لازمی هستید.
اظهارنامه‌ این حساب برای شما ضمیمه شده و یك كپی از این نامه برای بدهكار فرستاده خواهد شد تا در صورت تمایل تا تاریخ اشاره شده وجه را پرداخت كند.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

