به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : انتقال وصول
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
مدارك حسابهای پرداخت نشده زیر را ضمیمه نامه كرده‌ایم و از شما درخواست وصول آنها را داریم.
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لطفاً گزارش فعالیتها را برای ما بفرستید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

