به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: تبدیل حساب باز به سی.ا.دی 
[آقا/خانم [[نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
نوشتن این نوع نامه را دوست ندارم. شما یكی از ارزشمندترین مشتریان ما هستید اما با ابراز تاسف باید به اطلاعتان برسانم كه تغییری در وضعیت اعتبار حسابتان انجام خواهد شد.
از تاریخ [تاریخ]، الزامیست كه با هر سفارش از شركت شما، یك فقره چك برایمان فرستاده شود. شما باید تازمانی كه حسابتان به روز شده و وضعیت حساب بازتان مجدداً ارزش یابد، این عمل را انجام دهید.
رسیدن به این وضعیت مایه تاسف ما است- درك می‌كنم كه این تغییر مشكلاتی را برای شما بوجود خواهد آورد-و امیدوارم كه این مسئله موجب خدشه‌دار شدن رابطه طولانی مدت و خوب ما نشود.
ما برای تجارت شما ارزش قائلیم و امیدواریم در آینده نزدیك این مسئله حل شود. اگر كمكی از من ساخته است، لطفاً با من تماس بگیرید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]
[آدرس کامل شرکت]
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