به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : پیگیری وصول در ترخیص سفارش معوق
[آقا/خانم][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
گفتگوی مجدد با شما در روز [روز] باعث افتخار بود. همانطور طی مذاکره تلفنی مورد اشاره قرار گرفت، من سفارش معوق شما را تحت شرایط شبكه [شماره] روز، و با انتظار پرداخت وجه طی [تعداد] روز از تاریخ تحویل صورتحساب ترخیص كردم. امیدوارم این شرایط جدید باعث راحتی شما باشد.
به شما اطمینان می‌دهم كه حساب شما برای اعمال تغییرات جدید اصلاح خواهد شد. 
صداقت شما را ارج می‌نهم و منتظر ارائه خدمات به شما در آینده هستم.

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

