به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : درخواست اطلاعات و وجه
[آقا/خانم] [نام گیرنده] 
[سمت] محترم،[نام شرکت مخاطب]
این توصیه من به تمام مشتریانمان است كه به مواردی كه حساب مقروض است و یا روابط تجاری تمام شده‌اند توجه كنند.
در همان حد  كه نگران دریافت وجه هستیم، می‌خواهیم شما را به عنوان یك مشتری با ارزش درکنار خود داشته باشیم . اگر بنا به دلایلی امكان پرداخت كامل این حساب را ندارید، لطفاً یادداشتی كوتاه در پشت این نامه بنوسید و برای خود من بفرستید. در صورتیكه خواهان پرداخت اقساطی حسابتان  باشید، تمام سعی خودم را در این مورد انجام خواهم داد.
منتظر رسیدن خبری از شما به همین زودی هستم.
با تشکر
[نام شما]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

