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موضوع : آخرين درخواست براي دريافت وجه قبل از ارجاع به بخش وصول
[آقا/خانم ] [نام گیرنده]  
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
ما [نام كالاها] را در تاريخ [تاريخ] براي شما فرستاده و طبق قيمت توافق شده [قيمت] برايتان فاكتور صادر كرده‌ايم.
بر طبق توافقمان، شما بايد اين فاكتور را طي [تعداد] روز پرداخت مي‌كرديد.‌‌‌‌‌‌‌‌ [تعداد روز قرارداد و فرصت ديركرد] تمام شده و با وجود اينكه بارها نامه يادآوری براي شما فرستاده‌ايم، هنوز اين صورتحساب پرداخت نشده است.
لطفاً هرچه سريعتر جهت تنظيم نحوه پرداخت اين صورتحساب با من تماس بگيريد.

به خصوص بعد از [مكالمه تلفني يا معاوضه]اي كه با هم داشتيم مطمئنم كه شما به هر ترتيب ممكن به وظايفتان عمل خواهيد كرد. ما كالاي مورد نياز شما را تهيه كرديم و شرايط اعتباري مورد نياز شما را تامين نموديم.
لطفاً مسئوليت اين وظيفه را بپذيريد و هرچه سريعتر بدهی تان را بپردازيد. [نام شركت شما] تمايل ندارد از طريق آژانسي حرفه‌ای طلب خود را از شما دريافت كند، اما به هر حال آماده انجام چنين كاری است. من مي‌دانم كه اين عمل به درجه اعتباري شما لطمه خواهد زد. مي‌دانم كه برای شهرت و درجه اعتباري خود ارزش قائليد. لطفاً [نام شركتتان] را مجبور به اقدامات سختگيرانه براي دريافت قرض ننماييد.
اين آخرين اخطار ما قبل از آغاز مراحل وصول است، پس لطفاً طبق اين نامه اقدامات لازم را انجام دهيد و هرچه سريعتر وجه را كامل بپردازيد.
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