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موضوع : بازگرداندن پرداخت دیرتر از موعد و رد تخفیف
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
لطفاً توجه داشته باشید كه چك شما به مبلغ [مبلغ] را برایتان باز پس فرستادیم، زیرا مبلغ آن برای پرداخت صورتحساب شماره [شماره] ناصحیح بوده است.
همانطور كه قبلاً توضیح دادیم، تخفیف [%] ما شامل مواردی می‌شود كه وجه سفارشات طی [تعداد] روز از زمان تحویل پرداخت شود. با گذشت آن زمان شما فرصت دریافت تخفیف را از دست داده‌اید.
چون پرداخت شما طی زمان تعیین شده صورت نگرفته بود، نمی‌توانید در مورد این سفارشات از تخفیف استفاده كنید.
ما تجارت با شما را ارج می‌نهیم و مایلیم در حد توانمان به شما خدمت كنیم. به هر حال، سیاستهای ما در مورد حسابهای باز،  سختگیرانه است و برای تمام مشتریانمان یكسان اعمال می‌شود.
لطفاً چك پرداخت كامل صورتحساب را برایمان بفرستید.
از درك شما ممنونیم.

با تشکر
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[سمت]
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