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[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
این نامه برای تصدیق گفتگوی ما در مورد تراز مقروض حساب شماست.
شاید وجه لازم برای تسویه این مبلغ را برایمان فرستاده باشید كه در این صورت از شما متشكریم. به هر حال، اگر هنوز وجه را نفرستاده‌اید، امیدواریم كه طی یك یا دو روز آینده چكی برای به روز رساندن حسابتان به دست ما برسد. در حال حاضر تمام سفارشات كالاها به ما برگشت داده می‌شوند. قبل از ارسال محموله‌های بعدی باید چك تسویه شما به دست ما برسد.
متاسفیم از اینكه حسابتان مقروض است. در ملاقات اخیرمان با شما مطرح كرده بودم كه اگر حسابتان در همین حد بماند مایل به تمدید این حد اعتبار با شما هستیم. 
متاسفانه اینطور نشد، بنابراین، لازم است ترتیبات فعلی اعتبار شما را مجدداً بررسی كنیم. به این ترتیب، تا زمانیكه بدهی تان تسویه نشده است، نخواهیم توانست اعتبار حسابتان را تمدید كنیم. هر زمان كه مشكلات حسابتان برطرف شود، مجدداً تصمیمات اتخاذ شده در مورد حسابتان را بررسی خواهیم كرد. اگر طی چند روز آینده بدهی تان تسویه نشود، راه دیگری جز حذف كامل تمام تمهیدات از اعتبار شما نخواهیم داشت.
همكاری و بذل توجه شما نسبت به این مسئله موجب امتنان خواهد بود. اگر در مورد حسابتان سئوالی داشتید با ما تماس بگیرید.
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