به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : توافق در مورد برنامه پرداخت مجدد 
[آقا/خانم ][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
همانطور كه با هم گفتگو كردیم، شما پذیرفته‌اید كه مبلغ [مبلغ] به ما بدهکار هستید و آن را به شرح زیر پرداخت خواهید كرد: ُ
[ذكر شرایط]

از همكاری شما متشكریم. لطفاً توجه داشته باشید، در صورتیكه نمی‌توانید این برنامه را بپذیرید، باید قبل از موعد سررسید اقساط به ما اطلاع دهید.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

