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موضوع : درخواست ارتباط با مدیر اعتبار در مورد حساب مقروض 
[آقا/خانم ][نام گیرنده] 
[سمت] محترم،[نام شرکت مخاطب]
سالهای طولانی است كه شركتهای ما با هم تجارت دارند. باید اعتراف كنم كه همین امر دلیل عدم درك ما از علت پاسخ نگفتن شما به یادآوریهایمان در مورد پس رفت شدید حسابتان است.
امیدواریم بدانید كه اگر مشكلی دارید، آماده هر نوع كمكی به شما هستیم. ما به شدت نگران حفظ رابطه خوب سالهای طولانی تجارتمان هستیم.
حتی این نامه برای درخواست دریافت وجه نیست، بلكه برای درخواست برقراری ارتباط با ماست.
لطفاً سریعتر با ما ارتباط برقرار كنید.

با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

